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RESUMEN

En la actualidad las organizaciones que buscan su permanencia en el mercado
empresarial deben considerar que las personas son el elemento mas importante para
lograr este objetivo, por lo que toda empresa debe contar con un area o departamento
especializado en la administracion del recurso humano, en tal sentido, a través de la
presente investigacion se pudo constatar que la empresa constructora INGRAN, S.A.
de C.V no cuenta con un departamento de personal debidamente organizado.
Por lo anterior se defini6 como objetivo principal de la investigacion, proponer la
organizacion del departamento de personal para optimizar las relaciones empleado-
patrono de la empresa. En ese sentido se establecieron los siguientes objetivos
especificos:
v Disefiar la estructura organizativa del Departamento de Personal
v Elaborar la descripcién de los distintos puestos del departamento de personal
v' Dotar al Departamento de Personal de los manuales de procedimientos
necesarios para la administracién eficiente del recurso humano.
v' Elaborar el Reglamento Interno de Trabajo para definir los derechos y deberes
empleado-patrono

v Disefiar los formularios necesarios para facilitar la administracién de personal.

Para realizar la investigacién se utilizaron los métodos analitico y sintético. Las
técnicas para recolectar la informacién para el diagnéstico de la situacion de la
administracién de los recursos humanos de la empresa fueron: la observacion directa,
entrevista y encuesta y los instrumentos utilizados fueron los cuestionarios, guia de

entrevista y presencia de campo.

A través del analisis de la situacion actual de la administracion de los recursos

humanos de la empresa, se establecieron las siguientes conclusiones:

1. La empresa no cuenta con un departamento especifico que se encargue de la
administracién de los recursos humanos.

2. Los empleados no firman un contrato de trabajo que respalde sus derechos como

trabajadores de la empresa.



3. No existen planes de capacitacién y desarrollo que permitan optimizar el recurso
humano.

4. No existe un modelo formal para la evaluacion del desempefio del personal en un
periodo determinado, el cual ocasionalmente se realiza empiricamente.

5. No existe un reglamento interno de trabajo que regule las relaciones obrero—

patronales y contribuya a solucionar cualquier conflicto entre ambas partes.

En base a lo anterior se plantearon las siguientes recomendaciones

1. Organizar formalmente el departamento de personal, asignandole los recursos
financieros, humanos y técnicos necesarios.

2. Extender a los trabajadores que ingresan a la empresa el correspondiente contrato
de trabajo segun lo dictamina la ley laboral.

3. Implementar planes de capacitacidbn y desarrollo para fortalecer el elemento
humano y lograr con ello una ventaja competitiva.

4. Implementar un modelo formal para la evaluacion del desempefio de los
trabajadores de la empresa.

5. Implementar un reglamento interno de trabajo, en el que se establezcan las

normas para optimizar las relaciones empleado-patrono.

Considerando las deficiencias encontradas en la administracion del recurso humano de
la empresa, se elaboré la siguiente propuesta: organizar el Departamento de Personal,
definiendo politicas de recursos humanos, estructura organizativa del departamento,
ubicacién jerarquica en el organigrama de la empresa, manual de procedimientos del
departamento y manual de bienvenida. Adicionalmente se elaboraron los siguientes
instrumentos: Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Individual de Trabajo, y

diversos formularios para mejorar el control y tramites de personal.



INTRODUCCION

El éxito de cualquier organizacion depende de la eficaz administracion de los recursos
humanos. Los recursos técnicos, financieros y materiales solo contribuyen al logro de
las metas y objetivos en la medida en que se utilicen de forma inteligente. Por esa
razén se considera que las personas son el Unico factor dinAmico que impulsa a la
organizacion hacia el éxito. Por lo anterior, la existencia del Departamento de Personal
en una empresa es de vital importancia para obtener ventajas competitivas a través de
la optimizacion del recurso humano, que permita lograr los objetivos para beneficio de
todos.

La presente investigacion se enfoca en el area de recursos humanos, comprendiendo
gue para una adecuada administracion de éste importante recurso, es necesario que

toda empresa cuente con un departamento de personal que contribuya a ello.

La investigacion se denomina “ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PARA OPTIMIZAR LAS RELACIONES EMPLEADO-PATRONO DE LA
EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V. UBICADA EN SAN SALVADOR”, y consta de los

capitulos que se describen a continuacion:

Capitulo 1, en el cual se presentan aspectos generales de la empresa y de su cultura
organizacional, tales como: antecedentes, misién, visidn, valores y objetivos, su
estructura organizativa, los servicios que presta y el marco legal en materia laboral.
Asi mismo se presentan aspectos tedricos sobre la administracion de recursos
humanos, entre los cuales se pueden mencionar: su definicién, caracteristicas,
objetivos principales y politicas de recursos humanos. Finalmente se describen los
cinco subsistemas para la administracion de recursos humanos, los cuales son:

integracion, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control.

En el Capitulo Il se describe la investigacion de campo realizada, en la cual se
plantean los objetivos y metodologia utilizada, que incluye los métodos, disefio de la

investigacion, fuentes y técnicas para la recoleccion de la informacion, asi como los



instrumentos utilizados para ello. Asi mismo se presentan el universo y la muestra
calculada para recolectar la informacion y se presenta la tabulacion de los resultados.
Finalmente se presenta el diagnostico de cémo se realizan actualmente las funciones
para la administracion de los recursos humanos en la empresa a través del analisis de

la informacion obtenida y se plantean las conclusiones y recomendaciones.

El Capitulo Il contiene la descripcion de la propuesta de Organizacion del
Departamento de Personal, cuyo objetivo es optimizar las relaciones empleado-patrono
en la empresa. La cual se plantea de la siguiente manera: definicién de los objetivos de
la organizaciébn del departamento de personal, la estructura organizativa del
departamento, su ubicacion y tipo de autoridad y las actividades que realizara.
También se presentan los instrumentos técnicos disefiados para mejorar y facilitar la
administracién del personal, entre los cuales estan: manual de procedimientos del
departamento de personal, manual de bienvenida, reglamento interno de trabajo,
contrato de trabajo y diversos formularios de control. Finalmente se describe el plan de
implementacion de la propuesta, el cual contiene los recursos financieros, humanos y
técnicos necesarios, asi como la descripcion de las diferentes etapas para llevarlo a

cabo.

Se espera que la propuesta contribuya a optimizar la administracién del recurso
humano y al mismo tiempo permita alcanzar los objetivos tanto de la organizacion

como del personal que la integra.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V. UBICADA EN SAN
SALVADOR Y ASPECTOS TEORICOS SOBRE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y EL TALENTO HUMANO.

A. GENERALIDADES DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V.

1. Antecedentes

La empresa INGRAN S.A. de C.V. es una sociedad de capital privado, se constituyé el
18 de marzo de 1991. Fue fundada con recursos propios de sus accionistas, dedicada
al rubro de la construccion de estructuras fisicas para las industrias y actualmente
también se dedica al disefio y montaje de estructura metalica de tipo industrial, su
ubicacion es 65 avenida sur, edificio Montresor, Local 9-A, San Salvador. Cuenta con
maquinaria propia, la cual es utilizada para facilitar las actividades en la construccién y
manejo de piezas propias de los proyectos, ademas posee ventajas competitivas tales
como software vanguardista para el monitoreo y control de los distintos proyectos en
ejecucion.

La empresa pertenece al rubro de la construccién, el cual contribuye de forma
importante a la economia del pais al generar empleos directos e indirectos. En el afio
2012, por primera vez desde la crisis econdmica de 2009 y 2010, el sector superdé los
25 mil empleos, ya que segun el informe del segundo trimestre del afio 2012 de la
Fundacién Salvadorefia para el Desarrollo Econdmico y Social (FUSADES), tuvo un
incremento de trabajadores cotizantes al ISSS de 2.3 por ciento con respecto al afio
anterior®.

La sociedad cuenta con 150 empleados, de los cuales 27 son empleados
administrativos y técnicos, y el resto son trabajadores de obras, quienes son los
encargados de la ejecucién de los proyectos. Las actividades referentes a la
administracién del recurso humano actualmente son realizadas por la persona
encargada de la elaboracion de las planillas, ya que la empresa no cuenta con un
Departamento formal de Recursos Humanos.

! http://www.elsalvador.com/mwedh/nota/nota_completa.asp?idCat=47655&idArt=7339364



2. Filosofia de la empresa

a) Mision

Proveer servicios integrales de construccion que satisfagan las necesidades de
nuestros clientes, capitalizando nuestra experiencia con procesos planificados,
innovadores y competitivos que permitan exceder sus expectativas, de manera

eficiente, con ética, calidad y responsabilidad.

b) Vision

Ser reconocidos como una sélida empresa, lider en la industria de la
construccioén, utilizando tecnologia de punta y personal altamente calificado,
gue nos permita ejecutar proyectos con las mas altas exigencias y retos de

ingenieria.

c) Valores

= Responsabilidad
* Honestidad

» Integridad

= Solidaridad

= Calidad

= Amor al trabajo

= Renovacion

d) Objetivos

El objetivo de la empresa INGRAN, S.A. de C.V. es contribuir con el desarrollo
del pais a través de la generacion de empleo y la construccién de estructura

fisica de buena calidad y alta durabilidad.

3. Servicios que prestala empresa

Construccion de edificios

Proyectos de infraestructura vial, carreteras, puentes, pasos a desnivel y otros
Asesorias y Servicios relacionados a la construccion

Construccion de naves industriales

Construccion de silos para almacenaje de granos

Construccion de bodegas y otros



4. Estructura organizativa

A continuacion se presenta la Estructura Organizacional de la empresa INGRAN, S.A.
DE C.V.

ORGANIGRAMA Junia Directiva
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5. Marco legal

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
Algunos articulos mas importantes que se refieren a aspectos laborales y de
personal de La Constitucion, se tiene los siguientes:

Art. 9.- Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales
sin justa retribucion y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de

calamidad publica y en los demas sefalados por la ley.

Art. 37.- El trabajo es una funcién social, goza de la proteccion del Estado, y no se
considera articulo de comercio. El Estado empleara todos los recursos que estén
a su alcance para proporcionar ocupacién al trabajador, manual o intelectual, y
para asegurar a él y a su familia las condiciones econémicas de una existencia
digna. De igual forma promovera el trabajo y empleo de las personas con

limitaciones o incapacidades fisicas, mentales o sociales.

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Cdodigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus
derechos y obligaciones. Estara fundamentado en principios generales que tiendan

al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.

CODIGO DE TRABAJO

DISPOSICIONES GENERALES
Esta es la ley secundaria mas importante en los aspectos de relaciones laborales

patrono y trabajador, y de las cuales se hacen las referencias siguientes:

Art. 1.- El presente codigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en

principios que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los



trabajadores, especialmente en los establecidos en la Seccién Segunda Capitulo I,
del Titulo Il de la Constitucion.

Art. 2.- Las disposiciones de este cbdigo regulan:
a) las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y
b) las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones oficiales

auténomas y semiautbnomas y sus trabajadores.

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Art. 17.-El Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es
aqguél 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. Quien presta el
servicio 0 ejecuta la obra se denomina trabajador; quien lo recibe y remunera,

patrono o empleador.

Art. 20.-Se presume la existencia del contrato individual de trabajo, por el hecho de
gue 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.

DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

El contrato colectivo de trabajo puede regular todos los aspectos de la relacion
laboral (salarios, jornada, descansos, vacaciones, licencias, condiciones de trabajo,
capacitacion profesional, régimen de despidos, definicion de las categorias
profesionales), asi como determinar reglas para la relacion entre los sindicatos y los
empleadores (representantes en los lugares de trabajo, informacion y consulta,

cartelera sindical, licencias y permisos para los dirigentes sindicales, etc.).



Art. 269.- El contrato colectivo de trabajo se celebra entre uno o varios sindicatos de
trabajadores, por una parte, y un patrono, por la otra.

Cuando los trabajadores afiliados a un sindicato presten sus servicios a diversos
patronos, el sindicato podra celebrar contratos colectivos con cada uno de éstos,
siempre que estén obligados a contratar.

DEL SALARIO

Art. 119.-Salario es la retribucion en dinero que el patrono esté obligado a pagar al
trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que
implique retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacion que
se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracién del
trabajo extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de

asueto, participacion de utilidades.

Art. 120.-El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

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

las maneras establecidas en este Cdadigo.

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y LA SEMANA LABORAL

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

horas ni la hocturna de treinta y nueve.



DEL DESCANSO SEMANAL

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

anterior.

Art. 173.- El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, los patronos de
empresas de trabajo continuo, o que presten un servicio publico, o de aquéllas que
por la indole de sus actividades laboran normalmente en dia domingo, tienen la
facultad de sefialar a sus trabajadores el dia de descanso que les corresponda en la
semana. Fuera de estos casos, cuando las necesidades de la empresa lo requieran,
el patrono, para sefialar a sus trabajadores un dia de descanso distinto del domingo,

debera solicitar autorizacién al Director General de Trabajo.

DE LA VACACION ANUAL REMUNERADA

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

correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.

Art. 180.- Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, debera 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.

DE LOS DIAS DE ASUETO

Art. 191.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de

acuerdo con las reglas establecidas en la letra A) del Art. 142. Si el salario se



hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo mayor, se presume

gue en su monto esta incluida la remuneracion del dia de asueto.

Art. 192.- Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia
de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario
mas un recargo del ciento por ciento de éste. Si trabajan en horas extraordinarias, el
calculo para el pago de los recargos respectivos se hard en base al salario

extraordinario establecido en el inciso anterior.

DEL AGUINALDO

Art. 196.- Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto
de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio o mas de estar a su servicio. Los
trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a un mismo
patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo
laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio

de servicios a la fecha indicada.

LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES

En esta ley se establece toda la normativa relativa a las pensiones.

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

El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las
prestaciones que deban reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de

Invalidez Coman, Vejez y Muerte de acuerdo con esta Ley.



Art. 3.- El Sistema sera fiscalizado por la Superintendencia de Pensiones, de

acuerdo a lo establecido en su Ley Orgéanica y en esta Ley.

Art. 4.- La afiliacion es una relacion juridica entre una persona natural y una
Institucion Administradora del Sistema, que origina los derechos y obligaciones que
esta Ley establece, en especial el derecho a las prestaciones y la obligacion de
cotizar. Surtir4 efectos a partir de la fecha en que entre en vigencia el contrato de
afiliacion.

Con el primer contrato de afiliacion con una Institucion Administradora, la persona

natural quedara afiliada al Sistema.

Art. 9.- Podran afiliarse al Sistema todos los salvadorefios domiciliados que ejerzan
una actividad mediante la cual obtengan un ingreso, incluidos los patronos de la
micro y pequefia empresa. También podran afiliarse al Sistema, los salvadorefios no
residentes.

Los trabajadores agricolas y domésticos seran incorporados al Sistema de acuerdo
a las condiciones y peculiaridades de su trabajo. Para su afiliacion se dictara un

Reglamento especial.

Art. 23.- Las Instituciones Administradoras de Fondos de Pensiones, seran
Instituciones Previsionales de caracter financiero, que tendran por objeto exclusivo
administrar un fondo que se denominara Fondo de Pensiones, gestionar y otorgar
las prestaciones y beneficios que establece esta Ley. Se constituiran como
sociedades andnimas de capital fijo, dividido en acciones nominativas con no menos
de diez accionistas, de plazo indeterminado, deberan ser domiciliadas en El
Salvador y estaran obligadas a mantener, a lo menos, una agencia u oficina a nivel
nacional destinada a la atencion de publico.

Para la constitucion y el ejercicio de sus funciones, las Instituciones Administradoras
se regiran por las disposiciones de la presente Ley, de la Ley Organica de la

Superintendencia de Pensiones, sus reglamentos, por los procedimientos que dicte
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la Superintendencia de Pensiones y demas requisitos que fueren aplicables de
conformidad al Codigo de Comercio.

LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE
TRABAJO
Esta ley busca proteger la salud e integridad de los trabajadores en el lugar de

trabajo.

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

actividad econ6mica en particular.

Art. 3.- Para los propdésitos de esta ley se observara lo siguiente:

1. Todo riesgo siempre debera ser prevenido y controlado preferentemente en la
fuente y en el ambiente de trabajo, a través de medios técnicos de proteccion
colectiva, mediante procedimientos eficaces de organizacion del trabajo y la
utilizacién del equipo de proteccién personal.

2. Adecuar el lugar de trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcion de los puestos de trabajo, asi como la eleccion de los equipos y los
métodos de trabajo y de produccion, con miras en particular a atenuar el trabajo
mondtono y repetitivo, y a reducir los efectos del mismo en la salud.

3. Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

4. Planificar la prevencion, buscando un conjunto coherente que integre en ella la
técnica de cada tipo de trabajo, la organizacion y las condiciones de trabajo, las
relaciones sociales y la influencia de los factores ambientales en el mismo.

5. Se prohibe toda forma de discriminacion directa o indirecta en la implementacién

de las politicas y programas de proteccién de la salud y la seguridad ocupacional.



11

6. Se garantiza el respeto a la dignidad inherente a las personas, y el derecho a un
ambiente laboral libre de violencia en todas sus manifestaciones.

7. Todo trabajador y trabajadora tendra derecho a la igualdad efectiva de
oportunidades y de trato en el desempefio de su trabajo, sin ser objeto de
discriminacién y en la medida de lo posible, sin conflicto entre sus responsabilidades
familiares y profesionales, esto incluye, entre otros aspectos, tomar en cuenta sus
necesidades en lo que concierne a su participacion en los organismos que se crean

para la aplicacion de la presente ley.

B. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La aplicacion de la Administracion en el &mbito laboral surge como un intento por parte
de Frederick Winslow Taylor (1856-1915), de abordar el proceso administrativo sobre
la base del andlisis del trabajo mediante el estudio de tiempos y movimientos,
descomponiéndolos en sus elementos mas simples y buscando los métodos para
incrementar la productividad de los trabajadores. En 1911 en su obra “Los principios de
la administracion cientifica” planted entre éstos “asignar a cada trabajador la tarea mas

elevada posible, de acuerdo a sus aptitudes.

Los cambios sociales, econémicos y tecnoldgicos ocurridos en la Ultima década del
siglo XX, asi como los experimentados en el presente siglo, han incidido de forma
determinante en la buUsqueda de ventajas competitivas que permitan a las
organizaciones alcanzar mayores niveles de desempefio, para ello, bajo el enfoque
moderno de la administracién, se ubica en el centro de los procesos organizacionales

al ser humano.?

En base a lo anterior, se puede entender que las organizaciones operan a través de las
personas, las cuales deciden y actian en su nombre. En algunas organizaciones, a las

personas se les denomina: trabajadores, empleados, oficinistas, personal u

2

http://timerime.com/es/linea_de_tiempo/892664/Antecedentes+Generales+de+la+Administracion+de+Recursos+Human
os/
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operadores. En otras, se les llama: recursos humanos, colaboradores o asociados. En
la administracion de personal moderna, se les denomina: talento humano, capital
humano o capital intelectual, ya que las personas se consideran de gran valor para la
organizacion. El nombre que las organizaciones dan a las personas refleja el grado de
importancia que tienen para ellas. Por tanto, las organizaciones y las personas
representan el contexto donde se sitla la administraciéon de recursos humanos. En
resumen, las organizaciones estan constituidas por personas y dependen de ellas para

alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones.

1. Definicién de la Administracién de Recursos Humanos

Dada la importancia que la Administracion de Recursos Humanos tiene para la
organizacion, existen diversos conceptos que tratan de explicar en qué consiste, a

continuacién se enuncian las siguientes definiciones:

De acuerdo a Chiavenato: “La administracién de recursos humanos consiste en
planear, organizar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacién representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo”. 3

Para Alexis Serrano, la administracion de recursos humanos se define de la siguiente
manera: “Es la forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar con
ética todas la acciones necesarias, que permitan obtener, formar, desarrollar,
compensar, aprovechar, evaluar y conservar al ser mas valioso de las organizaciones:

las personas, a fin de lograr una capacidad distintiva para éstas”.*

Fernando Arias Galicia dice que la Administracién de Recursos Humanos es el proceso

administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las

*Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 edicién. McGraw-Hill Interamericana. Colombia. 2000. Pagina 165
* Serrano, Alexis. Administracion de Personas. 12 Edicién. El Salvador .2007. Pagina 6
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experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del
individuo, de la propia organizacion y del pais en general®.

Considerando las definiciones antes mencionadas se puede decir que la
Administracion de Recursos Humanos es el conjunto integral de procesos que se
ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la
organizacion a través de las practicas y politicas necesarias para lograr con efectividad

los objetivos que le den una ventaja competitiva a la organizacion.

Las personas deben considerarse como agentes activos, dotados de inteligencia,
creatividad y habilidades intelectuales, capaces de enfrentar los actuales desafios y

promover el éxito organizacional.

2. Caracteristicas de los Recursos Humanos

El ser humano tiene ciertas cualidades que lo distinguen como tal. En lo concerniente al
ambito laboral, hay algunas caracteristicas que lo vinculan a la organizacion, tal como

los describen algunos autores.

Para Arias Galicia, Fernando®, las caracteristicas de los recursos humanos son las
siguientes:
¢ No pueden ser propiedad de la empresa.
¢ Ademéas de un contrato legal de trabajo, existe entre el empleado y el patrono
un contrato psicolégico.
e Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc. son intangibles.
e El total de recursos humanos de un pais o de una organizacion puede ser
incrementado o verse disminuido.
e Las actividades de las personas en las organizaciones son voluntarias’.

e Los recursos humanos pueden ser perfeccionados.

> http://www.monografias.com/trabajos42/administracion-recursos-humanos/administracion-recursos-humanos.shtml
® Arias Galicia. Fernando. Administracién de Recursos Humanos. 2da Edicién. Editorial Trillas, México, 1983
7 http://www.alice.comze.com/clases/Primera%20unidad.pdf



http://www.alice.comze.com/clases/Primera%20unidad.pdf
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Los recursos humanos son escasos, no todos poseen las mismas habilidades y
conocimientos.

Las personas llegan de forma voluntaria a una organizacion y de igual forma
pueden retirarse de ella.

Las personas se contratan por sus competencias, valores, habilidades y
destrezas.

Son el punto central de toda actividad gerencial

Son objeto de consideracion en todo programa, proyecto o decision gerencial.
Representan una inversion para la organizaciéon cuyos beneficios y duracion son

impredecibles.

3. Objetivos principales de la Administracién de Recursos Humanos®

Las personas constituyen el principal activo de la organizacién y de ahi la

necesidad de que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les

presten mas atencién. La Administracion de Recursos Humanos es la funcién que

permite la colaboracion eficaz de las personas a efecto de alcanzar los objetivos

de la organizacién y los individuales.

En base a lo anterior, se pueden mencionar los siguientes objetivos de la

Administracion de Recursos Humanos:

Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacién y satisfaccion para alcanzar los objetivos y realizar la mision de la
organizacion.

Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccién plena de las personas, y para el logro de los objetivos
individuales.

Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.

Proporcionar competitividad a la organizacion. Esto significa saber crear,
desarrollar y aplicar las habilidades y las competencias de la fuerza de trabajo.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. Se refiere a los aspectos

8 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009.
Pags.11-13
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tales como: el estilo de administracion, libertad y autonomia para tomar
decisiones, ambiente de trabajo agradable, compaferismo, seguridad de
empleo, horas adecuadas de trabajo y las tareas significativas y agradables.

e Administrar e impulsar el cambio. Los cambios sociales, tecnolégicos,
econdmicos, culturales y politicos traen nuevos enfoques que deben aplicarse
para garantizar la supervivencia de las organizaciones. Estos cambios imponen
nuevas estrategias, filosofias, programas, procedimiento y soluciones.

e Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable. Toda
actividad de Administracion de Recursos Humanos debe ser abierta,
transparente, justa, confiable y ética. Las personas no deben ser discriminadas
y sus derechos basicos deben estar garantizados. Tanto las personas como las

organizaciones deben seguir normas éticas y de responsabilidad social.

4. Politicas de la Administracién de Recursos Humanos

Definicién
Para Idalberto Chiavenato, las politicas son “reglas que se establecen para
dirigir funciones y asegurar que éstas se realicen de acuerdo a los objetivos

deseados””’.

Segun Alexis Serrano las politicas de recursos humanos “son guias de accion,
que se establecen con el propésito de orientar, tanto a jefes como al resto de
personas, al momento de tomar una decision, y que ayudan al logro de los
objetivos propuestos en cada una de las éareas que conforman una

organizacion™.

Otro concepto es: “las politicas de recursos humanos buscan condicionar el
alcance de los objetivos y el desempeiio de las funciones de personal. Son

reglas establecidas para gobernar funciones y tener la seguridad de que sean

° Chiavenato, Idalberto. Administracién de recursos Humanos. 2da. Edicién. Editorial Mc Graw Hill, México, 1994. Pag. 117.
% serrano, Alexis. Op.Cit. Pag. 58.



16

desempefiadas de acuerdo con los objetivos deseados™.

En base a lo anterior se puede decir que las politicas de recursos humanos son
lineas de accién para dirigir el comportamiento de las personas para el logro de
los objetivos organizacionales, a través del alcance de los objetivos individuales.

Clasificacion de las politicas

a) Por su alcance
= Generales: regulan situaciones de caracter general para toda la
organizacion.
= Especifica: regulan situaciones particulares en cada area administrativa.

b) Por su formalidad
= Formales: cuando estan debidamente escritas en un manual
= Informales: cuando se aplican algunas actividades o practicas por
costumbre, de forma verbal.

c) Por su contenido y area de aplicacion

= De produccién: regulan todo lo que tiene que ver con los lineamientos
de seguridad e higiene, calidad, procesos productivos, entre otras.

= Finanzas: regula las acciones por tomar en el manejo de los fondos,
formulacién de presupuestos, registros contables, pago a proveedores,
limites de crédito y otras.

= De informéatica: dirigidas a regular el manejo de los equipos informaticos,
adquisicién de software y hardware, redes de conexién, adquisiciones,
mantenimientos, contrasefia de usuarios y otros.

= Mercadeo: comprenden lineamientos en cuanto a politicas de ventas,
promociones, publicidad, productos, precios, canales de distribucion y
otros.

= De administracién de personas: disefiadas para regular todo el proceso
administrativo del recurso humano™.

" http://www.monografias.com/trabajos69/administracion-recursos-humanos-pnp/administracion-recursos-humanos-pnp2.shtml
12 ) oo
Serrano, Alexis. Op.Cit. P4g.58 y 59
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C. ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Conforme las organizaciones crecen el departamento de personal se va
especializando, inclusive en las organizaciones de tamafio intermedio y grande se
crean subsistemas que funcionaran de diferentes maneras en la organizacion, los

cuales tendran funciones altamente definidas y especializadas.

El Departamento de Recursos Humanos estd compuesto por las siguientes
areas:

e Reclutamiento de Personal

e Seleccién

o Disefio, Descripcién y analisis de puestos

e Evaluacion del desempefio humano

¢ Compensacion

o Higiene y seguridad en el trabajo

e Capacitacion y desarrollo del personal

e Relaciones Laborales

e Desarrollo Organizacional

Generalmente en la Administracion de Recursos Humanos para cada uno de sus jefes

tiene una responsabilidad de linea™.

1. Organizacion del Departamento de Personal

Para establecer una estructura de organizacion adecuada para la funcion de
administracién de personal, en toda empresa es preciso partir de las posibilidades
organizacionales y econ6micas de la misma, de forma que su esquema facilite la
puesta en préctica de los procedimientos disefiados y sirva para estimular la toma de

decisiones.

 http://www.1ksoft.com/2011/08/23/organigrama-del-departamento-de-recursos-humanos/
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Para Agustin Reyes Ponce', la composicién y disposicién de un departamento de
personal de una empresa debe ir de acuerdo a su magnitud, ya sea pequefia, mediana
o grande.

La administracion de personal es una de las funciones bésicas, en importancia y nivel,
igual a la de produccioén, ventas, finanzas, etc.

Alguna veces en las empresas suele colocarse al jefe de personal en un nivel inferior,
es porque su actividad se ha reducido a cosas meramente rutinarias, tales como el
control de asistencia, formulacién y pago de planilla, etc. un gerente o director general
consideran, con razén, que pierden tiempo en vigilar directamente actividades de esta
naturaleza. Pero si la funcién de personal se lleva a un nivel superior, investigando,
estableciendo y coordinando politicas; estructurando sistemas de evaluacién de

puestos u otras técnicas similares que han de aplicarse en el total de la empresa.

El departamento de personal ocupa el nivel asesor, de ahi asesora a los niveles
superiores en la ejecucion de las normas trazadas, este departamento no tiene
autoridad para hacer que se ejecuten las normas, solamente sugiere y asesora,
ademas, solamente programa las actividades y, obtenida la aprobacion de los jefes de
linea, asesora y sirve a dicha linea para su adecuado cumplimiento; mas quien decide
sobre los aspectos semejantes a los mencionados, son los jefes lineales; al
departamento de personal solo le corresponde reportar el problema a su jefe en caso
de discrepancia con la actuacion de los jefes de linea; los superiores decidiran lo

conducente .

Por todo lo anterior se dice que el departamento de personal es también conocido con
el nombre de recursos humanos ya que se encarga de seleccionar el personal de
trabajo de una organizacién, asi mismo, velar porque todas las funciones de los
empleados estén correctamente representadas, asi como también los derechos de

dichos empleados.

1 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Personal. 162. Reimpresion. Editorial Limusa, S.A. México. 1984.Pags.65-66
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2. Ubicacion en la estructura jerarquica
Para Chiavenato, la ubicacion de la estructura jerarquica de una unidad de personal se

puede dar en una de las siguientes formas:

a. Estructura en la cual la funcién de recursos humanos esta centralizada™
En algunas organizaciones geograficamente dispersas la administracion de
recursos humanos puede centralizarse. Los departamentos de cada planta o
unidad, a pesar de estar ubicados en sitios diferentes, estan subordinados a la

gerencia de recursos humanos que mantiene el control sobre ellos.

Un departamento de Recursos Humanos centralizado, eficientiza todas las
funciones del departamento dentro de un sistema complejo. El aspecto esencial de
este estilo de administraciéon de Recursos Humanos, es la ubicacién centralizada
de todos los individuos dentro del departamento. Para algunos expertos, la
proximidad fisica del personal centralizado de Recursos Humanos no solo mejora
la comunicacion, sino que también ayuda a asegurar que todos trabajen enfocados

hacia las mismas metas de la organizacion.

En una estructura organizativa centralizada, la autoridad para la toma de
decisiones se concentra en la parte superior y solo unas pocas personas son los
responsables de la toma de decisiones y la creacion de politicas de la

organizacion.

Caracteristicas

La estructura de una organizacién y su grado de centralizacion o descentralizacion
depende de una serie de factores, incluyendo el tamafio de la organizacion y su
dispersion geografica. En una organizacion muy grande y diversificada, es poco
probable que un pufiado de personas posean todos los recursos para lograr todas
las metas y objetivos de la empresa. Como resultado de ello, se hace poco

practico concentrar el poder y la autoridad de toma de decisiones en la parte

> Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. Mc Graw-Hill. Colombia. 2001.P4g.153
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superior. Igualmente, en una organizacion geograficamente dispersa, un enfoque
centralizado no seré el més eficiente, ya que las personas con la mayor autoridad

seran incapaces de supervisar directamente las operaciones sobre una base diaria

Ventajas de la centralizacion

Las ventajas mas evidentes de la centralizacibn son la capacidad de una
organizacién para controlar de cerca las operaciones, proporcionar un conjunto
uniforme de politicas, practicas y procedimientos en toda la organizacion y un
mejor uso de los conocimientos de expertos centralizados. En una organizacion
pequefa, las operaciones tienden a no ser tan diversificadas y la alta direccion
puede poseer las habilidades y conocimientos necesarios para gestionar todas las
facetas del negocio. En un entorno centralizado, las acciones de los individuos
estan mejor alineadas con las politicas prescritas de gestion, a medida que las

normas emanan de una sola fuente y existe poca ambigliedad.

b. Estructura en la cual la funcién de recursos humanos esta descentralizada®®
En organizaciones geograficamente dispersas, los departamentos de personal
localizados en cada planta o unidad, reportan directamente a su jefe inmediato y
reciben asesoria y consultoria de la gerencia de recursos humanos que planea,

organiza, controla y asesora todo lo referente al personal.

c. Estructura organizacional simple, en que la funcién de recursos humanos
esta en nivel institucional®’
La estructura organizacional simple se caracteriza por tener un bajo nivel de
departamentalizacién, amplios tramos de control, la autoridad centralizada en una
persona y principalmente poca formalizacion. Una estructura simple representa
una organizacion plana, que por lo general, puede contar con solo dos o tres
niveles verticales, un equipo de dependientes y una persona en quién se centraliza
la autoridad y la toma de decisiones, este tipo de estructura, generalmente se

aplica en pequefios negocios donde el administrador y duefio son una misma

'8 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52 Edicién. Mc Graw-Hill. Colombia. 2001. Pag.154
7 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. Mc Graw-Hill. Colombia. 2001. Pag.155
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persona, por ejemplo, un negocio minorista de artesanias, que pueda emplear tres
0 méas vendedores.

En otras organizaciones, el 6rgano de recursos humanos se sitla en el nivel
intermedio y, por lo tanto, carece de capacidad de decisién y, por lo general, esta
sometido a una dependencia extrafia a las actividades de personal. Las decisiones
tomadas en la clpula, muchas veces no tienen en cuenta aspectos relacionados
con los empleados porque hace falta un profesional en el ramo. Los asuntos
relacionados con el personal son resueltos por uno de los gerentes, que

desconoce la complejidad del problema.

d. Estructura Organizativa simple con la funcién de recursos humanos a nivel
de staff'®
Existen organizaciones en donde la administracion de recursos humanos es un
6rgano asesor de la presidencia a la que brinda consultoria y servicios de staff.
En este caso, el departamento de personal esta vinculado a la presidencia de la
organizacion: todas las politicas y procedimientos elaborados y desarrollados por
dicha area requieren el aval de la presidencia para ejecutarlos en la organizacion.

Cuando se aprueban, las gerencias respectivas las aplican en las diversas areas.

3. Tipo de Autoridad del Departamento de Personal

El concepto de autoridad se puede definir como: “El derecho que se le confiere a una
persona dentro de una organizacion, para tomar decisiones en el momento necesario y

que favorezcan el logro de los objetivos encomendados”™®.

Para Gary Dessler, “la autoridad es el derecho a tomar decisiones, a dirigir el trabajo
de otros y a dar ordenes”. En la administracion, normalmente se distingue la autoridad

de linea y la autoridad del staff.

'8 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52 Edicién. Mc Graw-Hill. Colombia. 2001. P&g.156
*® Serrano, Alexis. Op.Cit. Pag.27
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La autoridad se caracteriza por ser conferida de manera formal, a través de un
nombramiento, carta oficial, memorandum o acuerdo de junta directiva o de la alta

gerencia.

Considerando los conceptos antes citados, se puede decir que la autoridad es la
facultad que se asigna de manera formal a una persona para la toma de decisiones en

una organizacion con el objetivo de buscar siempre el éxito colectivo en la empresa.

Tipos de autoridad de Recursos Humanos
Existen diferentes tipos de autoridad, los cuales son:
e Autoridad de asesoria o staff
e Autoridad de linea

e Autoridad funcional

a. Autoridad de asesoria o staff
La asesoria o staff es la facultad que se le asigna a un gerente o persona para
aconsejar, recomendar y sugerir a otros, pero sin poder tomar ningun tipo de

decision.

En el caso del gerente de personas la autoridad seria de staff, ya que recomienda o
asesora al gerente general y demas gerentes. A nivel organizacional su autoridad

es de asesoria o staff.

Gerencia RRHH|gm

Mercadeo Finanzas Produccioén
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b. Autoridad Lineal
Es aquella que se le confiere a un gerente para que decida qué hacer con los
diferentes recursos asignados en un periodo determinado, siempre que se orienten
al logro de los objetivos planteados en su plan de trabajo.
El tipo de autoridad que ejerce el gerente de personas dentro de su gerencia es
lineal, porque se le ha conferido la capacidad de actuar conforme a un plan de

trabajo previamente aprobado por el gerente general.

Gerente
General

[ [ | |
Mercadeo & Gerencia

c. Autoridad funcional
Es la facultad que se le asigna a un gerente o0 persona para que resuelva un
problema en un periodo estipulado en otra area y en coordinacion con las personas
qgue alli laboran, mientras dure el proyecto, el gerente a cargo de resolver el
problema tendra autoridad funcional.
Al ubicar la gerencia de personas en un nivel de seccién y dependiendo de cualquier
otra gerencia que no sea la gerencia general, su liderazgo es nulo y esta confinada

a actividades menos estratégicas®.

Gerente
General

Departamento
de Personal

% serrano Alexis. Op.Cit. Pags. 26 a 28
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actividades para la administracion eficiente del recurso humano, las cuales se detallan

a continuacion:

Subsistema de Recursos Humanos

Funciones que desempenfa

1. Integracién de Recursos ¢ Planificacion de recursos humanos
Humanos ¢ Reclutamiento de personal
e Seleccion de personal
e Contratacion
e Integracién de personal
2. Aplicacion de Recursos e Descripcion y analisis de puestos
Humanos e Evaluacion del desempefio
e Plan de carreras
3. Mantenimiento de Recursos e Compensacion
Humanos e Beneficios sociales
e Higiene y seguridad ocupacional
e Relaciones laborales
4. Desarrollo de Recursos e Capacitacion y desarrollo de

Humanos

personal

Desarrollo organizacional

5. Control de Recursos Humanos

Base de datos y sistemas de
informacién

Auditoria de recursos humanos
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1. INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS™.

Los procesos de integracién se relacionan con el suministro de personas a la
institucion. Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden
todas las actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y
seleccidn de personal, asi como su integracién a las tareas organizacionales.

Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta de ingreso en la
organizacién para los candidatos que tienen las caracteristicas y competencias
personales requeridas para ocupar los puestos disponibles. Las organizaciones
cuentan con métodos de filtracion que codifican las caracteristicas deseables e
importantes que deben poseer las personas, y en base a ello escoger a quienes las

rednen.

El objetivo de los procesos de integracién es abastecer a la organizacion con los

talentos humanos necesarios para su funcionamiento.

El proceso de integracion de personas consta de las siguientes actividades:
a) Reclutamiento de personal

b) Seleccion de personal

c) Contratacién de personal

d) Induccion

a) Reclutamiento de Personal
Segun Chiavenato, "el reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que

se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar

puestos dentro de la organizacion”®.

Para Bohlander, Snell y Sherman, el reclutamiento "es el proceso de localizar e invitar

a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes existentes o previstas”®.

*! Dessler, Gary. Administracion de Personal. Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. Sexta Edicién. Pagina 9

*2 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pag.208

2 Bohlander, George y Otros. Administracién de Recursos Humanos. Décimo Segunda Edicién. Editorial Thomson.
México. 2004. Pag.139
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En base a lo anterior, se puede decir que el reclutamiento es un sistema de
informacion por medio del cual la institucion da a conocer al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo disponibles, para atraer los candidatos mas
adecuados para ocuparlas.
Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de
candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion. Es decir, la
funcién del reclutamiento es la de proporcionar la materia prima basica (candidatos)
para el funcionamiento de la institucion.
El reclutamiento requiere de una cuidadosa planeacién que consta de tres fases:

e Qué necesita la institucién en términos de personas.

o Qué puede ofrecer el mercado de Recursos Humanos.

e Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear.

Fuentes de Reclutamiento
Se debe comprender como fuente de reclutamiento, todo aquel sitio, lugar u origen,
donde posiblemente se encuentre la persona que la organizacién necesita.

Existen dos fuentes basicas de reclutamiento:

1. Reclutamiento Interno
Algunas empresas tienen como politica cubrir las vacantes a través de promociones 0
transferencias de su personal, para aprovechar la inversién que se ha realizado en los
mismos. Por lo tanto es necesario que se busquen individuos con capacidad de poder
ascender en el futuro para su mejor desarrollo.
El reclutamiento interno puede llevarse a cabo de las siguientes maneras:

e Transferencia de personal

e Ascensos de personal

e Transferencias con ascensos de personal

e Programas de desarrollo de personal

e Planes de profesionalizacion de personal (plan de carrera)
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Ventajas del Reclutamiento Interno

Aprovecha las inversiones que la empresa ha realizado en el entrenamiento,
capacitacion y desarrollo de las personas.

Permite conocer mas a los empleados en cuanto a sus habilidades técnicas y
administrativas.

Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepciéon de candidatos,
costos de admision, costos de integracion del nuevo empleado y otros.

Es mas rapido, evita las demoras del reclutamiento externo, tales como la
publicacion del anuncio, la espera de los candidatos, la demora propia del
proceso de admision y otros.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato. Esto reduce el margen de error del reclutamiento gracias al volumen
de informacion que posee la empresa a cerca de sus empleados.

Genera motivacion en los empleados, puesto que representa la posibilidad de
progreso en la organizacion. Estimula en el personal el deseo de superaciéon
para aprovechar las oportunidades ofrecidas a quienes presentan las

condiciones para un futuro ascenso.

Desventajas del Reclutamiento Interno

En ocasiones no es posible cubrir desde el interior de la empresa ciertos
puestos de niveles medios y superiores que requieran capacitacion y
experiencia especializada.

Puede generar un conflicto de intereses entre los empleados.

Cuando se efectia continuamente, puede llevar a los empleados a una

progresiva limitacién de las politicas y directivas de la organizacion.

2. Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo se debe a que en ciertos casos hay vacantes que quiza sea

necesario contratar a personas del exterior que hayan obtenido el conocimiento y la

experiencia que se requieren para ciertos puestos.
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El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Cuando existe una vacante se intenta cubrirla con candidatos externos atraidos por las
técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos

potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones.

Ventajas del Reclutamiento Externo

e Trae sangre nueva y nuevas experiencias a la organizacion.

¢ Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion.

e Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas

por otras empresas 0 por los propios candidatos.

Desventajas del Reclutamiento Externo

e Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.

e Es menos seguro que el reclutamiento interno.

e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre su régimen

de salarios.

Técnicas de Reclutamiento Externas

Existen diversas técnicas de reclutamiento externo entre las cuales se encuentran:
¢ Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente.

¢ Candidatos recomendados por empleados de la empresa.

e Carteles o anuncios colocados en la empresa.

e Contactos con instituciones educativas.

e Agencias de reclutamientos

¢ Anuncios en diarios y revistas

e Bolsas de trabajo

e Ferias de empleo

b) Seleccién de Personal
La seleccion de personal forma parte del proceso de provisién de personal y viene

luego del reclutamiento. El reclutamiento es una actividad de invitacion a los diversos
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candidatos, mientras que la seleccion, es una actividad de comparacién, de eleccién y

decision, la cual funciona como filtro de entrada.

Existen diversas definiciones de seleccién de personal, entre las cuales se pueden

mencionar las siguientes:

Para Chiavenato, la seleccién de personal consiste en: "escoger entre los candidatos
reclutados los mas adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como

la eficacia de la organizacion™®.

Segun Bohlander, Snell y Sherman, la seleccion es: "el proceso de elegir individuos

que tienen cualidades importantes para cubrir vacantes existentes o proyectadas”®.

En base a lo anterior, la seleccion de personal también se puede definir de la siguiente
manera: es el proceso de elegir entre varios candidatos, a los mas idéneos para

ocupar los diferentes cargos que la institucion tiene disponibles.

** Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pag.239

* Bohlander, George y Otros. Administracién de Recursos Humanos. Décimo Segunda Edicién. Editorial Thomson.
México. 2004. Pag.172
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Técnicas de Seleccién de Personal

Una vez obtenida la informacion acerca del cargo que debe ocuparse, el paso siguiente
es la eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas para conocer y escoger a
los candidatos apropiados.

Las técnicas de seleccidén de personas pueden clasificarse en cinco grupos:

1. Entrevistas de seleccidn Dirigidas (con formato preestablecidao)
Mo dirigidas (libres)
de cultura general

Generales de idiomas
2. Pruebas de conocimientos
P

o capacidad de cultura profesional
Especificas de conocimientos técnicos

Generales

3.Pruebas psicomeétricas De aptitudes Especificas

Psicodiagnastico

Expresivas miocinético

de arbol

Rorscharch

TAT (Test de Apercepcion

Tematica)

Proyectivas
4. Pruebas de personalidad 4

de motivacidn
de frustraciéon
de intereses

L Inwventarios

—r— — A P e

5. Técnicas de simulacion Psicodrama
Dramatizacion (role-playving)

1. Entrevista de Seleccién

Es la herramienta por excelencia en la seleccién de personas, que permite establecer
un dialogo a través del cual, el candidato obtiene informacién acerca de la
organizacion y viceversa.

Es una de las técnicas que mas influencia tienen en la decision final, respecto a la
aceptacion o rechazo de un candidato. Su propésito fundamental es determinar si el

candidato es idéneo para ocupar un puesto.

Objetivos de la entrevista
e Verificar si el candidato retne los requisitos que el puesto exige

e Conocer si acepta las condiciones que la organizacion ofrece
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Determinar quién es el mejor de los candidatos entrevistados
Constatar la informacion presentada en el curriculo o en la solicitud

Percibir el interés y expectativas del candidato, a través de su comportamiento

Tipos de Entrevistas

Entrevista estructurada. Se caracteriza porque el entrevistador cuenta con un
formulario de preguntas especificas que planteard a los distintos candidatos para
obtener informacion de todas las areas a evaluar. El fin es la obtencién de datos
de los mismos aspectos de cada uno de los candidatos.

Entrevista libre o no estructurada. El seleccionador plantea al candidato las
preguntas de modo general, las intervenciones del entrevistador son minimas,
dando lugar a que el entrevistado se exprese libremente.

Entrevista mixta. Se caracteriza por ser una mezcla de las dos anteriores, de
manera que se alternan las preguntas dirigidas, cuando se trata de obtener una
informacién concreta u objetiva, con preguntas abiertas orientadas a conocer
determinados aspectos de la personalidad del candidato. Este tipo de entrevista es

el mas cominmente utilizado.

2. Pruebas de Conocimiento®®

Las pruebas de conocimiento o de capacidad son instrumentos para evaluar con

objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica

o el ejercicio. Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos

exigidos por el cargo o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.

Las pruebas de conocimiento, se pueden clasificar de acuerdo a la manera de

aplicarlas:

Orales: pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales. Se asemejan
a la entrevista, pero en estas se formulan preguntas orales especificas que tiene

como objetivo respuestas orales especificas.

%8 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. Editorial McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pag.258
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= [Escritas: pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas. En general
se aplican en las escuelas y las organizaciones para medir los conocimientos
adquiridos.

= De realizacion: pruebas aplicadas mediante le ejecucién de un trabajo o tarea, de
manera uniforme y en un tiempo determinado, como una prueba de digitacion, de

disefio, de fabricacién, de manejo de un vehiculo o de fabricacion de piezas.

3. Pruebas Psicométricas®’

Son un conjunto de pruebas que se aplica a las personas para apreciar su desarrollo
mental, sus aptitudes, habilidades y conocimientos. Se utilizan para conocer mejor a
las personas con miras a tomar la decision de admision, orientacion profesional,
evaluacién profesional o diagnéstico de personalidad.

Las pruebas psicométricas hacen énfasis en las aptitudes individuales. Segun la teoria
multifactorial de Thurnstone, la estructura mental estd conformada por factores que
corresponden a las diferentes aptitudes del individuo, para cada factor existen una o
mas pruebas psicométricas especificas: Factor V (comprension verbal), Factor W
(fluidez verbal), Factor N (numérico), Factor S (relaciones espaciales), Factor M
(memoria asociativa), Factor P (rapidez perceptual) y Factor R (raciocinio).

4. Pruebas de Personalidad

Estas pruebas sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad, ya sean
estos determinados por el caracter (rasgos adquiridos) o por el temperamento (rasgos
heredados). Un rasgo de personalidad es una caracteristica marcada que distingue a

una persona de las demas®.

Las pruebas de personalidad estdn enfocadas principalmente a los aspectos
emocionales, sociales, axioldégicos y motivacionales que distinguen a una persona de

las demds. Se utilizan para saber si una persona se encuentra libre de problemas

z Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicion. Editorial McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2001.. Pags. 261-264
28 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52 Edicion. Mc Graw-Hill. Colombia. 2001. P4g.266
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psicologicos que interfieran en su relacion consigo mismo y con los demas, su

adaptacion a un nuevo ambiente y el manejo de situaciones frustrantes®.

Se pueden encontrar en dos formas: cuestionarios y técnicas proyectivas. Entre los
cuestionarios, los mas conocidos son el Test de 16 factores de la Personalidad de
Cattell (16FP) y el Inventario Multifacético de la Personalidad Minnessota (MMPI).
Entre las técnicas proyectivas se encuentra el Test de Rorschach que consiste en
mostrarle al candidato una serie de 10 lAminas que presentan manchas de tinta, las

cuales se caracterizan por su ambigiiedad y falta de estructuracion.

5. Técnicas de Simulacion®

Las técnicas de simulacion tratan de pasar del tratamiento individual y aislado, al
tratamiento en grupo. Son técnicas de dinamica de grupo. La principal es el
Psicodrama, basado en la teoria general de roles: cada persona representa los roles
gue mas caracterizan su comportamiento, bien sea aislado o en interaccién con otras
personas. Estas técnicas se utilizan bastante en los cargos que exigen muchas
relaciones interpersonales, como direccion, gerencia, supervision, ventas, compras,

etc.

c) Contratacion

La contratacion se puede definir como el conjunto de actividades que tiene por
objetivo que la incorporacion de personas se realice apegado a la ley y a las
condiciones generales de trabajo previamente establecidas.

En ese sentido se debe tener en cuenta lo expresado por la legislacién laboral del
pais, los convenios internacionales en materia laboral, las leyes y reglamentos de
instituciones que regulan el trabajo en el pais, tales como el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Superintendencia de

Pensiones, Administradoras de Fondos de Pensiones y otros organismos.

* http://www.revistauniversolaboral.com/universolaboral2/index.php/psicometria/item/126-pruebas-
psicometricas.html

% Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. Editorial McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2001. Pag.267
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El instrumento que se utiliza para concretizar la contratacion de una persona, se
denomina contrato de trabajo.

En el sector empresarial privado del pais, existen los siguientes tipos de contratos de
trabajo:

= Contrato individual de trabajo

= Contrato colectivo de trabajo

d) Induccién

La induccién se puede definir como “el conjunto de actividades que se realizan, con el
fin de guiar al nuevo trabajador en la incorporacion rapida a su trabajo y a su medio
ambiente™".

Se considera también como un proceso mediante el cual el trabajador empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y convivencias que se postulan en una

organizacion.

Con los conceptos antes descritos se puede decir que la induccion es el proceso en
donde se da al nuevo empleado la orientacion requerida para su incorporacion
inmediata a sus funciones tales como: informacién y explicacion sobre la historia de la

organizacion, sus objetivos, horarios, dias de pago, prestaciones, etc.

La Induccién tiene como propdsito facilitar el ajuste del nuevo empleado a la

organizacion, de una manera formal, asi como también informalmente:

e De una manera formal: la organizacion desea que el empleado se vuelva
productivo con la mayor rapidez posible por eso el empleado necesita saber
especificamente lo que significa el puesto.

e De una manera informal: el empleado es recibido de forma amistosa con sus

comparieros y es incorporado al grupo.

El proceso de induccion puede ayudar al empleado a calmar los temores tales como

haber tomado la decision de empleo correcta.

3! http://server2.southlink.com.ar/vap/orientacion.htm



35

El trato amable se le dara al empleado desde su llegada y hard que este se sienta

cémodo y seguro, ademas con animos de trabajar®.

Responsabilidad de lainduccidn

Departamento de personal
Tiene la responsabilidad de proporcionar la informacién respecto a las prestaciones de
la organizacion, horas de trabajo y descanso, historia, mision, vision, estructura,

reglamento, etc. Asi como presentarlo con el resto de jefaturas de la organizacion.

Departamento donde trabajara

La responsabilidad definitiva corresponde al jefe del departamento al que va a ingresar,
debido a que él es el responsable de la productividad del departamento. Por lo tanto,
debe presentarlo con el personal de departamento, explicarle la estructura organizativa
del mismo, las funciones, su puesto en detalle, mostrarle y explicarle los manuales,

instructivos, etc.

Métodos utilizados en la induccion
Para la induccion al personal, los métodos mas utilizados son los siguientes:
¢ Manual de induccién
e Curso de induccion
e Video
e CD
e PaginaWeb
e Recorrido por las instalaciones
e Brochure

¢ Hojas informativas

#http://talento550.blogspot.com/2009/08/induccion-y-capacitacion-de-personal.html
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2. APLICACION DE RECURSOS HUMANOS

Los procesos de aplicacion de personas incluyen los primeros pasos de la integracion
de los nuevos miembros en la organizacion, el disefio del cargo que debe
desempenfarse y la evaluacion del desempefio en el cargo. El paso siguiente es
emplearlas como fuerza de trabajo en la empresa. Esto significa que las personas,
después de reclutadas y seleccionadas, deben ser integradas en la organizacion,

destinadas a sus cargos y evaluadas en cuanto a su desempefio.

a) Descripcion y andlisis de puestos

Concepto de cargo, también denominado puesto de trabajo: “Conjunto de funciones
(tareas o atribuciones) con posicién definida en la estructura organizacional, en el
organigrama. La posicién define las relaciones entre el cargo y los demas cargos de la

organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos o mas personas”*>.

En la presente investigacion se utilizaré indistintamente el término cargo o puesto de

trabajo, entendiéndose que se refieren a lo mismo.

Concepto de disefio del cargo: “es la especificacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos tecnolégicos,
empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo. En el fondo, el disefio de
los cargos representa el modelo que los administradores emplean para proyectar los

cargos individuales y combinarlos en unidades, departamentos y organizaciones”.

La descripcién del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion

de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace)

33 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pag.292

3* Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pag. 294
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Después de la descripcion, sigue el analisis del cargo. Una vez identificado el
contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza en relacion con los aspectos

extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

Contenido de la descripciéon y del andlisis de cargos

a. Mivel del cargo
1. Mombre del cargo b. Subordinacion
Descripcion 2. Posicidén del cargo C. Supernvision
del cargo en el organigrama d. Comunicaciones colaterales
(Aspectos
Intrinsecos) '< a. Diarias
2. Contenido Tareas b. Semanales
del cargo o funciones c. Mensuales
d. Anuales
L e Esporadicas

.f'" r a. Instruccién basica necesaria
1. Reqguisitos b. Experiencia necesaria
Intelectuales c. Iniciativa necesaria
d. Aptitudes necesarias

a. Esfuerzo fisico necesario
Andlisis Factores 2. Requisitos b. Concentracion necesaria
del cargo de Fisicos . Constitucion fisica necesaria
(Aspectos especializacion
extrinsecos)

0

Por supervision de personas

. Por materiales v equipos

3. Responsa- . Por métodos v procesos
bilidades Por dinero, titulos valores o
implicitas documentos

. Por informacion confidencial

f. Porseguridad de terceros

pnow

o

4. Condiciones a. Ambiente de trabajo
de trabajo b. Riesgos inherentes

b) Evaluacion del desempefio

En toda organizacién se vuelve necesario evaluar al personal, tanto de manera general
como especifica, con el fin de conocer en qué medida se esta logrando el
cumplimiento de los objetivos y que areas estan contribuyendo al alcance de los

mismos y cuales necesitan mejorar.
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Definicion de evaluacion del desemperio
Para Gary Dessler, la evaluacién del desempefio consisten en: “calificar a un
empleado comparando su actuacion presente o pasada con las normas establecidas

para su desempefio”.*

De acuerdo a la definicién anterior se puede decir que la evaluacion del desempefio
es un proceso en el cual se busca obtener una medida comparativa entre los
requerimientos necesarios para cumplir una funcién y la forma en que realmente se

lleva a cabo.

Esto significa que la evaluacién del desempefio se convierte en una técnica que facilita
dejar por escrito periédicamente la forma en que una persona hace su trabajo.

La evaluacion del desempefio no es un fin en si misma, sino un instrumento para lograr
resultados positivos en los colaboradores de la organizacion. Debe orientarse al
andlisis de la productividad que la persona obtiene en un periodo determinado, sin ser
afectada por los gustos y preferencias personales del evaluador.

Los objetivos que persigue la evaluacion del desempefio son beneficiar a la

organizacion, a los jefes y al trabajador®.

Importancia

La evaluacion del desempefio es importante porque a través de ella se analizan y
controlan las responsabilidades, el rendimiento y el potencial de desarrollo de los
empleados, y proporciona resultados para tomar decisiones de mantenimiento o

mejora.

Para que toda evaluacion tenga validez deberé estar relacionada con el puesto a
analizar, debe ser medible y que se pueda verificar. Para medir la labor de los
empleados es necesario contar con estandares, los cuales constituyen el parametro de

medicion ya sean objetivos o subjetivos.

% Dessler, Gary. Administracion de personal, 82. Edicion. Editorial Prentice Hall. México.2001.
% Serrano, Alexis. Op.Cit. Pag. 231
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Métodos de evaluaciéon del desempefio

Entre los métodos tradicionales de evaluacion del desempefio se encuentran:

a) Método de las escalas gréficas
En apariencia es el método méas sencillo, evalia el desempefio de las personas
mediante factores de evaluacién previamente definidos y graduados. Utiliza un
formulario de doble entrada, en donde las filas representan los factores de
evaluacién del desempefio, en tanto que las columnas representan los grados de
variacibn de tales factores, seleccionados previamente para definir en cada
empleado las cualidades que se intenta evaluar. Cada factor se define con un
resumen, sencillo y objetivo. Cuanto mejor sea este resumen, mayor sera la
precision del factor. Cada uno de éstos se dimensiona para reflejar desde un

desempenfio pobre e insuficiente hasta el 6ptimo o excelente.

b) Método de eleccidn forzada
Consiste en evaluar el desempefio de los individuos mediante frases descriptivas de
alternativas de tipos de desempefio individual. En cada bloque o conjunto
compuesto de dos, cuatro o més frases, el evaluador debe elegir por fuerza solo

una o dos, las que mas se apliquen al desempefio del evaluado.

c) Método de investigacién de campo
Se desarrolla en base a entrevistas de un especialista en evaluacion, con el superior
inmediato, mediante las cuales se evalla el desempefio de sus subordinados,
buscando las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio, mediante el
analisis de hechos y situaciones. Este método se considera mas amplio porque
permite emitir un diagnéstico del desempefio del empleado y planear junto con el

superior inmediato su desarrollo en el cargo y en la organizacion.

3. MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
El mantenimiento de los recursos humanos exige una serie de cuidados especiales,
entre los que sobresalen los planes de compensacion monetaria, beneficios

sociales, asi como la higiene y seguridad en el trabajo, los cuales son importantes
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para definir la permanencia de los empleados y su motivacion para trabajar y
alcanzar los objetivos de la institucion
Los procesos de mantenimiento de personal son los siguientes:

e Compensacion (remuneracion)

¢ Beneficios sociales

e Higiene y seguridad en el trabajo

a) Compensacion

La compensacion es el area relacionada con la remuneracién que el trabajador recibe
como retorno por la ejecucion de tareas organizacionales. Basicamente, es una
relacion de intercambio entre las personas y la organizacion.

La compensacion puede ser financiera y no financiera, segin se muestra en el

siguiente esquema:

e s J' Salario
Directa Premios
Comisiones
Financiera < " Vacaciones
Indirecta Gratificaciones
Compensacion < (Salario < Propinas
Indirecto) Horas Exira
~ § Otros
Reconocimiento y autoestima
Mo financiera Seguridad en el empleo
Prestigio

\

b) Beneficios sociales

El salario pagado constituye solo una parte del paquete de compensaciones que las
empresas ofrecen a sus empleados. La remuneracién comprende muchas otras
formas, ademas del pago en salario: una considerable parte de la remuneracion total
esta constituida por beneficios sociales y servicios sociales.

Los beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios

que las empresas ofrecen a sus empleados. Estos beneficios constituyen medios
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indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un nivel

satisfactorio de moral y productividad.

Tipos de beneficios sociales

Los planes de servicios y beneficios sociales pueden clasificarse en:

Beneficios monetarios
= Prima anual
= Vacaciones
= Pension
= Complemento de la pensién
= Bonificaciones
= Planes de préstamos
= Complemento de salario por incapacidad
= Subsidio de medicamentos y otros
= Utilidades (algunas empresas reparten un porcentaje de las utilidades
obtenidas)

Beneficios no monetarios
= Servicio de restaurante
= Asistencia médico-hospitalaria
= Servicio social y consejeria
= Club o asociacioén recreativa
= Seguro de vida colectivo

= Servicio de transporte para el personal y otros

c) Higieney Seguridad en el trabajo

Higiene en el Trabajo

La higiene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo
de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico donde se

ejecutan. La higiene en el trabajo estéa relacionada con el diagnostico y la prevencion
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de enfermedades ocupacionales®’.

Desde el punto de vista de la salud fisica, el lugar de trabajo constituye el campo de
accion de la higiene laboral y busca evitar la exposicion del organismo humano a
agentes externos como el ruido, el aire, la temperatura, la humedad, la iluminacién y
los equipos de trabajo. Asi, un entorno laboral saludable debe poseer condiciones
ambientales fisicas que actlen en forma positiva en todos los 6rganos de los sentidos
humanos. Desde el punto de vista de la salud mental, el entorno laboral debe tener
condiciones psicologicas saludables, que influyan de forma positiva en el
comportamiento de las personas y que eviten repercusiones emocionales como por

ejemplo el estrés.

Objetivos de la higiene en el trabajo
La higiene en el trabajo, es eminentemente preventiva, ya que se enfoca en la salud y
el bienestar del trabajador, para evitar que se enferme o se ausente de manera
temporal o definitiva del trabajo.
Los principales objetivos de la higiene en el trabajo son:
= Eliminacion de las causas de enfermedades profesionales
= Reduccion de los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas
enfermas o con limitaciones fisicas
= Prevencion del empeoramiento de enfermedades y lesiones
= Mantenimiento de la salud de los trabajadores y aumento de la productividad por
medio del control del ambiente de trabajo

Estos objetivos pueden obtenerse de las formas siguientes:
= Mediante la educacion de los obreros, jefes, supervisores, gerentes, etc.
Indicandoles los peligros existentes y ensefiandoles cémo evitarlos
= Manteniendo constante estado de alerta ante los riesgos existentes en el lugar
de trabajo

= Por medo de estudios de nuevos procesos 0 materiales que puedan utilizarse.

%7 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000.Pag.478
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Plan de higiene en el lugar de trabajo

Un plan de higiene en el trabajo cubre por lo general los siguientes aspectos>®:

1. Un plan organizado. Incluye la prestacién no sélo de servicios médicos, sino
también de enfermeria y primeros auxilios.

2. Servicios médicos adecuados. Abarca dispensarios de emergencia y primeros
auxilios. Los servicios debe incluir:

Examenes médicos de admision

c

Cuidados relativos a lesiones personales provocadas por enfermedades
profesionales.

Primeros auxilios

Eliminacién y control de areas insalubres

Registros médicos adecuados

-~ ® o o

Supervisién en cuanto higiene y salud

Relaciones éticas y de cooperacion con la familia del empleado enfermo

= Q@

Utilizacion de hospitales que brinden servicios médicos de calidad

Examenes médicos periddico de revision

3. Prevencién de riesgos para la salud
Riesgos quimicos (intoxicaciones, dermatosis industrial, etc.)
b. Riesgos fisicos (ruidos, temperaturas extremas, radiaciones ionizantes y no
ionizantes, etc.)

c. Riesgos bioldgicos (agentes biol6gicos, microorganismos patdégenos, etc.)

4. Servicios adicionales, como parte de la inversiébn empresarial sobre salud del
empleado y la comunidad, tales como:
a. Programa informativo destinado a mejorar los habitos de vida y explicar
asuntos de higiene y salud.
b. Programa regular de convenios o colaboracion con entidades locales para la

prestacion de servicios de radiografia, salud visual, programas recreativos,

%8 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000. Pags.479-480
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etc.

c. Previsiones de cobertura financiera para casos de prolongada ausencia de
trabajo por enfermedad o accidente, mediante planes de seguro de vida
colectivo, o planes de seguro médico colectivo.

d. Extension de beneficios médicos a empleados pensionados, incluidos planes

de pension o jubilacion.

Seguridad en el trabajo

La seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones inseguras
del ambiente, y para instruir a las personas a cerca de la necesidad de implantar
practicas preventivas. Su empleo es indispensable para el desarrollo satisfactorio del
trabajo’.

La seguridad en el trabajo busca la prevencion de accidentes y administra los riesgos
ocupacionales. Su finalidad es profilactica, se anticipa a efecto de que los riesgos de
accidentes sean minimos.

La seguridad en el trabajo incluye tres areas basicas de actividad: la prevencién de
accidentes, la prevencion de incendios y la prevencion de robos. A continuacién se

amplia sobre cada uno de ellos.

Prevencion de accidentes de trabajo. Un accidente de trabajo es toda lesion orgéanica,
perturbacion funcional o muerte, que el trabajador sufra a causa, con ocasion, o por
motivo del trabajo®. El objetivo de la prevencion es eliminar las posibles causas de
accidentes de trabajo, tales como: agentes de accidentes, condicion insegura, actos

inseguros, factor personal inseguro.

¥ Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000.Pag.486

“° cédigo de Trabajo Republica de El Salvador. D.L.No.15, de 23 de junio de 1972, publicado en Diario Oficial No.142.
de 31 de julio de 1972, con reformas actualizadas a marzo 2013. Art.317
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4. DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Las personas son el Unico elemento vivo e inteligente, por su caracter dindmico y su
potencial de desarrollo. Cada organizacion dispone de una variedad de medios para
desarrollar a las personas, agregarles valor, capacitarlas y habilitarlas cada vez mas
para el desempefio de sus actividades.

Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
capacitacion y desarrollo del personal, las cuales representan la inversién que la
organizacion hace en su personal.

a) CAPACITACION

Segun Alexis Serrano, “la capacitacién, conocida también como formacién, es un
conjunto de actividades que se realizan, con el proposito de proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades, y mejorar actitudes que permitan un mayor
rendimiento y mejora de las personas en la organizacion™.

Para Idalberto Chiavenato, “la capacitacion es el proceso educativo de corto plazo,
gue se aplica de manera sistematica, y organizada que permite a las personas
aprender conocimientos, actitudes y competencias en funcién de objetivos definidos
previamente”*.

De acuerdo a lo anterior, también se puede decir que la capacitacion o formacion es
un proceso para proporcionar de forma sistematica los conocimientos, habilidades y
actitudes que mejoren la capacidad de las personas, para el logro de los objetivos de

la organizacién y de las personas que laboran en ella.

Objetivos de la capacitacién
= Transmitir informacién o conocimientos a las personas
= Desarrollar las habilidades necesarias para su puesto de trabajo
= Modificar y desarrollar actitudes y conductas
= |ncrementar la productividad
= Prevenir riesgos de trabajo
= Definir mejor los indicadores de desempefio
= Obtener ventaja competitiva a través de las personas
= Obtener personas motivadas y enfocadas con la misién y visién

** Serrano, Alexis.Op. Cit. Pag. 107
2 Chiavenato, ldalberto. Gestion del Talento Humano. 32 edicién Mc Graw-Hill, México 2009, pag. 370 y 371.
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La capacitacion se puede dar de varias maneras: en el trabajo, en clase, por teléfono,
por medio de la computadora o por satélite.
Los tipos de capacitacion mas requeridos por las organizaciones son:

Habilidades administrativas

Habilidades para la supervision

Habilidades técnicas/actualizacion de conocimientos
Habilidades para la comunicacion

Servicios y relaciones con los clientes
Desarrollo de ejecutivos

Nuevos métodos y procedimientos

Habilidades para las ventas

Habilidades burocraticas y de secretariado
Desarrollo de personal

Habilidades basicas con computadoras
Relaciones con los empleados

Prevencién de accidentes/promocién de la salud
Educacién del consumidor

Beneficios de la capacitacién para el trabajador y la empresa

Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.

Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Es un auxiliar para la comprensién y adopcién de politicas.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.
Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores externos.



47

Ciclo de la capacitacion®

La capacitacidén es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:

1. Eldiagndstico consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias
de capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas.

2. El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender
las necesidades diagnosticadas.
La implantacion es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion

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

b) DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo profesional es la educacion tendiente a ampliar, desarrollar y perfeccionar
al hombre para su crecimiento profesional en determinada carrera en la empresa o
para que se vuelva mas eficiente y productivo en su cargo**.

Desarrollar a las personas no significa Unicamente proporcionarles informacion para
gue aprendan nuevos conocimientos, habilidades y destrezas y, asi, sean mas
eficientes en lo que hacen. Significa, sobre todo, brindarles la informacion bésica para
que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos y para que maodifiquen

sus habitos y comportamientos.

Diferencias entre Capacitacion y Desarrollo

Existe una diferencia entre la capacitacion y el desarrollo de las personas. Aun cuando
sus métodos para afectar el aprendizaje sean similares, su perspectiva de tiempo es
diferente. La capacitaciébn se orienta al presente, se enfoca en el puesto actual y
pretende mejorar las habilidades y las competencias relacionadas con el desempefio
inmediato del trabajo. El desarrollo de las personas, en general, se enfoca en los
puestos que ocupardn en el futuro en la organizacion y en las nuevas habilidades y

competencias que adquiriran ahi®.

3 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 edicién Mc Graw-Hill, México 2009. Pag. 376
* http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm
“* Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 edicién Mc Graw-Hill, México 2009. Pag. 371
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Cuadro comparativo de diferencias entre capacitacion y desarrollo*

Aspectos Desarrollo Capacitacion

Qué transmite Transformacion, vision Conocimiento
Caracter Intelectual Mental

Dénde se da Empresa Centros de trabajo
Con qué se identifica Saber (qué hacer, qué dirigir) | Saber (cémo hacer)
Areas de aprendizaje Cognitiva

5. CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

Las organizaciones no funcionan al azar, sino de acuerdo con planes determinados
para alcanzar objetivos. Las empresas definen su mision y estrategias, por lo que su
comportamiento no es erratico, sino racional y deliberado. Para que esto se cumpla es

necesario que haya control.

Segun Chiavenato el control es: “la accién que ajusta las operaciones a los estandares
predeterminados; su base de accion es la informacién de retorno. El control trata de
garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada y los objetivos
preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en

ellos™’.

El control trata de asegurar que las diversas unidades de la organizacién marchen de
acuerdo con lo previsto. Si las unidades no trabajan en armonia y al mismo ritmo, la

organizacion deja de funcionar con eficacia.

“® http://www.oocities.org/es/avrrinf/grh/trabajo3/trabajo3.htm
a Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicién. McGraw-Hill Interamericana.
Colombia. 2000.Pag.619
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A medida que las organizaciones crecen, mayor es su necesidad de controlar los
recursos humanos. En este sentido las técnicas utilizadas para el control de personal
se orientan a mantener en el trabajador un buen estado de &nimo y el logro de su
optima eficiencia. El control de los recursos humanos es la funcion que permite

mantener a los miembros de la organizacion dentro de los patrones deseados.

Procesos de Control

El proceso de control es ciclico y repetitivo y sirve para ajustar las operaciones a los
estandares preestablecidos. El control es un proceso compuesto de cuatro etapas:

1. Establecimiento de los estandares deseados. Los estandares representan el
desempenfo deseado, pueden expresarse en cantidad, calidad, tiempo o costo.

2. Seguimiento o monitoreo del desempefio. Significa acompanar, observar de
cerca y ver como marchan las cosas.

3. Comparacion del desempefio con el estandar establecido. Toda actividad
experimenta alguna variacion, error o desviacion. Por tanto es importante determinar
los limites en que esa variacion podra aceptarse como normal o deseable: la llamada
tolerancia.

4. Accidén correctiva. Busca lograr que lo realizado esté de acuerdo con lo que se

pretendia realizar.

Medios de Control

Las organizaciones utilizan diversos medios de control para asegurar que las personas
y las situaciones permanezcan dentro de los estdndares deseados. Los principales
medios de control organizacional son:

1. Jerarquia de autoridad. La estructura organizacional preestablece los niveles
jerérquicos para asignar autoridad y establecer la obediencia a las jefaturas. Es la
manera mas comun para controlar al personal

2. Reglas y procedimientos. La organizacion preestablece las reglas y los
procedimientos que rigen el comportamiento de las personas.

3. Establecimiento de objetivos. Los objetivos sirven de guia a la accion de las

personas.
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4. Sistemas de informacién verticales. La informacion vertical puede transitar de
forma ascendente y descendente. La informacion descendente lleva ordenes,
mandatos, decisiones, aclaraciones y orientaciones para los subordinados. La
informacién ascendente lleva noticias de eventos, resultados, aclaraciones y
retroalimentacion, que indican a los canales superiores que las tareas se
ejecutaron.

5. Relaciones laterales. Son comunicaciones entre pares, es decir entre personas
gque ocupan el mismo nivel jerarquico en la organizacién. Sirven para integrar y

lograr coordinacién.

a) Auditoria de recursos humanos

Definiciones de auditoria de recursos humanos

1. “La auditoria de recursos humanos se define como “el analisis de las politicas y
practicas de personal de una empresa, y la evaluacion de su funcionamiento
actual, acompafiados de sugerencias para mejorar’®,

2. “La auditoria de recursos humanos es un sistema de revision y control para
informar a la administracion acerca de le eficiencia y la eficacia del programa en
desarrollo. Su proposito es mostrar cémo funciona el programa. Localizando las
practicas y las condiciones que son perjudiciales para la organizacién, que no
compensan su costo o, incluso, las practicas y las condiciones que se deben
incrementar™®.

3. “Es el proceso a través del cual se verifica que lo planeado en la administraciéon de
personas para un periodo determinado, se haya logrado al final del mismo. La
auditoria de personas busca rectificar las fallas en las cuales se haya incurrido y

evitar su reincidencia”™®.

* John F. Mee (Org), Personnel Handbook, Nueva York, Ronald Press, 1958. P4g.1077 (Citado por Chiavenato, Idalberto.
Administracién de Recursos Humanos. 52 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. Colombia. 2000. P4g.652)

* Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009. Pag.542

*% Serrano, Alexis. Op. Cit. Pag.244



51

De acuerdo a las definiciones anteriores, la auditoria de recursos humanos también se
puede definir como el proceso de verificacion de los resultados esperados en la gestion
de los recursos humanos para identificar e implementar oportunidades de mejora.

La auditoria de recursos humanos es una revision sisteméatica y formal disefiada para
medir los costos y los beneficios del programa global en la organizacion y para
comparar su eficiencia y eficacia actuales con el desempefio pasado, con el
desempefo en otras organizaciones comparables y su contribucién a los objetivos de

la organizacion.

Propdsitos de la Auditoria de Recursos Humanos®™

La auditoria de recursos humanos persigue los propdsitos siguientes:

1. Justificar la existencia propia y el presupuesto de la partida de capital humano.

2. Mejorar continuamente la funcion de la administracion de recursos humanos
proporcionando medios para decidir cudndo agregar o suprimir actividades,
modificar cursos y practicas

3. Proporcionar retroalimentacion a los especialistas en capital humano, los gerentes
de linea y los trabajadores acerca de la eficacia de la administracién de recursos
humanaos.

4. Ayudar a que la administracion de recursos humanos haga una aportacion
significativa a los objetivos de la organizacion y a las necesidades de los clientes y

los trabajadores.

Fuentes de informacion de la auditoria

Las fuentes de informacién para esta auditoria residen en los propios sistemas o
procesos de la administracion de recursos humanos (suministro, colocacion,
recompensas, desarrollo, retencion y supervision de las personas). La auditoria de
recursos humanos se aplica a un proceso, a varios o a todos ellos, asi como a los
posibles niveles del enfoque, como filosofias, misiones, objetivos, estrategias, politicas,

programas y resultados.

*! Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009. Pag.541
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Aspectos principales de la auditoria de Recursos Humanos®?

La auditoria de recursos humanos debe tomar en cuenta los aspectos siguientes:

1.

¢, Cudles son las funciones de la administraciéon de recursos humanos? El
primer paso es obtener las opiniones de los gerentes de linea acerca de lo que al
area de recursos humanos debe hacer en la organizacion. El resultado sera una
lista que incluya, por ejemplo, las prestaciones sociales, las relaciones con los
empleados, el reclutamiento y seleccién y las relaciones con la comunidad. Sin
embargo, el punto mas importante es saber cudles son las funciones mas
importantes de la administracion de recursos humanos y quienes las utilizan.

¢Qué importancia tiene esas funciones? Los participantes deben evaluar cada
una de las funciones de la administracion de recursos humanos con una escala de
importancia.

¢Cual es el desempefio actual de esas funciones? Los participantes deben
evaluar cudl es el desempefio actual de esas funciones, utilizando la misma escala
de puntos. La importancia y el desempefio deben tomar parte de una tabla de doble
entrada de la evaluacion.

¢, Qué se debe mejorar? El siguiente paso es determinar, entre las funciones
evaluadas como mas importantes, cuales no estan siendo desempefadas
correctamente.

¢La funciéon de administracién de recursos humanos utiliza con eficacia sus
recursos? Esta etapa consiste en comprobar si el presupuesto esta bien asignado y
su gasto es acorde con las funciones mas importantes. Se trata de comprobar
donde se aplica el dinero para asi comparar los costos y los beneficios
correspondientes.

¢La funcion de recursos humanos puede ser mas eficaz? La etapa final debe
proporcionar una visibn mas amplia de las areas que se deben mejorar y de cémo

se pueden mejorar o incrementar.

>2 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009. Pags.542 -543
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Tipos de auditoria de recursos humanos

Los tipos de auditoria de recursos humanos que pueden llevarse a cabo son:

1. Interna. Es la auditoria de personas realizada por la gerencia de personas

2. Externa. Es cuando se contrata una empresa consultora o profesional
independiente, totalmente ajenos a la organizacion. Con ello se busca garantizar la
objetividad e imparcialidad en los resultados de la auditoria

3. Mixta. Cuando la auditoria se lleva a cabo entre personas de la organizacion
conjuntamente con miembros de la empresa consultora contratada. Su propdsito

es servir de enlace o apoyo en el trabajo de auditoria

Responsables de auditoria de la administracion de recursos humanos®

La administracion de recursos humanos debe agregar valor a la organizacion,
gerentes, trabajadores, clientes y proveedores. Tendra éxito si efectivamente consigue
todo lo anterior. Para comprobar si cumple con su papel debe ser evaluada por sus
clientes y asociados; es decir, la organizacion, los gerentes de linea, los demas
organos de la empresa, los colaboradores, los clientes y los proveedores. El agente de
auditoria puede ser un especialista, un consultor externo o un grupo interno. Sea cual
fuera la alternativa, la auditoria de recursos humanos siempre tiene un fuerte efecto

educacional en la organizacion y en sus miembros.

Etapas de la auditoria de recursos humanos

Definir el area 0 campo de estudio

Definir las fuentes de informacion

Definir los métodos y técnicas para obtener la informacién
Recabar la informacion

Procesar y analizar la informacién

Redactar las conclusiones y recomendaciones

N o o bk~ w0 Dd P

Elaborar y presentar el informe

*3 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009.
Pag.544
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E. GENERALIDADES SOBRE EL TALENTO HUMANO

La mayoria de las empresas que buscan un mayor desempefio productivo despliegan
su inversion en los recursos tangibles como maquinaria, infraestructura, logistica y
marketing. Piensa que estos factores son los que realmente pueden incrementar las
ventas de la empresa. Pero muchas veces, no se logra el resultado esperado,
entonces resultan ciertas interrogantes como ¢ en qué se debe invertir y dar prioridad?
Las tendencias actuales han demostrado que el principal recurso de una empresa son
las personas. Queda claro que la variable que determina el éxito en la empresa ya no
es el capital ni los activos de las empresas, todos coinciden que es el talento humano.
La empresa de hoy no es la misma de ayer, los cambios que diariamente surgen en el
mundo influyen notoriamente en el diario accionar de cada empresa; con esto, cada
uno de los componente de ella debe moldearse para ajustarse Optimamente a estos
cambios.

Las personas pasan gran parte de sus vidas trabajando en las organizaciones, las
cuales dependen de ellas para operar y alcanzar el éxito. Asi mismo las personas
dependen de las organizaciones para alcanzar sus objetivos. Por otra parte, las
organizaciones dependen de las personas, para operar, producir bienes y servicios,
atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar objetivos generales y
estratégicos. Las organizaciones no existirian sin las personas que les dan vida,

dindmica, impulso, creatividad y racionalidad.

1. Definicién de Talento Humano

Talento (del griego talanton que significa balanza o peso) era el nombre que se daba a
una moneda valiosa en la antigliedad. Tiene su origen en Babilonia, pero se us6
ampliamente en todo el mar Mediterrdneo durante los siglos Il y Il a.C. Esta unidad
monetaria del mundo antiguo es una de las que mas fama ha adquirido, dado que
protagoniza una de las mas populares parabolas del evangelio (De los Talentos) Mateo

25:14-30, Lucas 19:11-27. De la interpretacion de esta parabola deriva inteligencia,
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(capacidad de entender), aptitud (capacidad para el desempefio o ejercicio de una
ocupacion)>.

En la actualidad muchas organizaciones han sustituido el término administracién de
recursos humanos por gestién del talento humano, administracién de asociados o
colaboradores, administracion de competencias, administraciéon de capital humano,

administracién de capital intelectual.

Existen diversos conceptos de gestion de talento humano, los cuales se

mencionan a continuacion:

1. Segun Gary Dessler, “la administracion de recursos humanos (gestion de talento
humano), es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los
aspectos administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como
el reclutamiento, la seleccién, la formacién, las remuneraciones y la evaluacion del
desempefio™”.

2. Para George Milkovich, “la administracién de recursos humanos (gestion de talento
humano), es el conjunto de decisiones integradas, referentes a las relaciones
laborales, que influyen en la eficacia de los trabajadores, y de las
organizaciones™®.

3. “La administracién de recursos humanos (gestion de talento humano), es el area
que construye talentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y que
cuida al capital humano de las organizaciones, dado que es el elemento

fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito™’.

4. En base a las definiciones anteriores, se pueda decir también, que la gestion del
talento humano es el conjunto de actividades para dirigir a las personas para el

logro de los objetivos organizacionales e individuales.

>* http://es.wikipedia.org/wiki/Talento_%28moneda%29

> Dessler, Gary. Human Resource Management. Prentice Hall. 1997. Pag.2

*® Milkovich, George T. y Otros. Human Resource Management. 1994. Pag.3

*7 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009. P4g.9
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2. Aspectos importantes del Talento Humano
Hoy en dia es necesario saber, integrar, organizar, desarrollar, recompensar, retener y
auditar ese activo precioso para las organizaciones. Administrar el talento humano se
convierte cada dia en algo indispensable para el éxito de las organizaciones. Tener
personas no significa necesariamente tener talentos. Un talento es siempre un tipo
especial de persona. Y no siempre toda persona es un talento. Para ser talento, la
persona debe poseer algun diferencial competitivo que la valore. Hoy en dia el talento
incluye cuatro aspectos esenciales para la competencia individual:>®

a) Conocimiento. Se trata de saber. Constituye el resultado de aprender a aprender,
de forma continua, dado que el conocimiento es la moneda mas valiosa del siglo
XXI.

b) Habilidad. Se trata de saber hacer. Significa utilizar y aplicar el conocimiento, ya
sea para resolver problemas o situaciones, crear o innovar. En otras palabras,
habilidad es la transformacion del conocimiento en resultado.

c) Juicio. Se trata de saber analizar la situacion y el contexto. Significa saber obtener
datos e informacién, tener espiritu critico, juzgar los hechos, ponderar con
equilibrio y definir prioridades.

d) Actitud. Se trata de saber hacer que ocurra. La actitud emprendedora permite
alcanzar y superar metas, asumir riesgos, actuar como agente de cambio, agregar
valor, llegar a la excelencia y enfocarse en los resultados. Es lo que lleva a la

persona a alcanzar la autorrealizaciéon de su potencial.

3. El uso actual de la Gestion del Talento Humano®™

El término, gestion del talento significa diversas cosas para distintas organizaciones.
Para algunas es gerenciar a individuos de alto valor o muy capaces, mientras que para
otras, es como se maneja el talento en general, es decir se trabaja bajo el supuesto
gque toda persona tiene algo de talento que requiere ser identificado y liberado. Desde
la perspectiva de la gestion del talento, las evaluaciones del desemperio tratan con dos
temas importantes: el rendimiento y el potencial. El rendimiento actual del empleado

cefiido a un trabajo especifico ha sido siempre la herramienta estdndar que mide la

%% Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México. 2009. P4g.50
> http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_talento
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productividad de un empleado. Sin embargo, la gestion del talento también busca
enfocarse en el potencial del empleado, lo que implica su desempefio futuro si se
fomenta el desarrollo apropiado de habilidades.

Los aspectos principales de la gestion del talento dentro de una organizacion deben
siempre incluir:

o Lagestién del desempefio

o El desarrollo del liderazgo

¢ La planificacion de los recursos humanos/identificar las brechas de talento

e Elreclutamiento

Dicho término de la gestién del talento se asocia generalmente a las practicas de
recursos humanos basadas en la gestiébn por competencias. Las decisiones de la
gestibn del talento se basan a menudo en un sistema de competencias
organizacionales claves y en competencias inherentes al cargo. El sistema de
competencias puede incluir conocimiento, habilidades, experiencia y rasgos personales
(demostrados por comportamientos definidos). Los modelos mas antiguos de
competencias también incluian cualidades que raramente predicen el éxito (por
ejemplo, la educacién, la antigliedad, y factores de diversidad que hoy son

considerados discriminatorios o poco ético dentro de organizaciones).

F. GENERALIDADES DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

1. Definicién

Es una herramienta técnica y administrativa que tiene como finalidad principal regular
las relaciones obrero—patronales dentro de la empresa para evitar y solucionar
cualquier situacibn andmala que pudiera generarse entre ambas partes, asi como

también las relaciones con los empleados en general®.

% Barraza Diaz, Melvin Ernesto y Otros. Tesis “Disefio de Herramientas Técnicas para la Funcién de Administracion de Recursos
Humanos para la Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses
Nuevo Apopa, ACOTNA DE R.L., de la Ciudad de Apopa, Departamento de San Salvador.” 2004. Universidad de El Salvador.
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Para otros autores, es la norma elaborada por el patrono de acuerdo con los intereses
de su empresa y la legislacion laboral vigente, en la que se establecen las condiciones
de acatamiento general sobre condiciones de trabajo, relaciones humanas, medidas de

orden técnico y sanciones disciplinarias®.

Considerando las anteriores definiciones se puede decir que el Reglamento Interno de
trabajo es el documento interno administrativo que contiene las normas y reglas que
han de regular y armonizar las relaciones empleado patrono, con el fin de lograr los

objetivos de las organizaciones, de acuerdo a la legislacion laboral vigente.

2. Objetivo

El Reglamento Interno contiene las obligaciones y deberes para ambas instancias, es
decir, empleados y patrono, asi como las sanciones que se aplicaran a quienes
incumplan con esta normativa. Tiene como objetivo principal establecer con claridad
las reglas técnicas administrativas de la empresa en cuanto al control de los recursos

humanos.

3. Ambito de aplicacion
El Reglamento Interno de Trabajo se aplica a todos los empleados de una
organizacion, indistintamente del tipo de contratacion y es responsabilidad de la
direccion y gerencias velar por su divulgacion y cumplimiento.
Los apartados principales que debe contener el reglamento interno de trabajo, segun lo
establecido por la Direccién General de Trabajo, son los siguientes:

1. Disposiciones Generales
Requisitos de Ingreso
Dias y Horas de trabajo
Horas destinadas para la comida.

Lugar, dia y hora para el pago de los salarios y comprobantes de pago.

o g bk~ w N

Descanso semanal

thttp://www.tsc.gob.sv/index.php?option=com_content&view=article&id=20:codigo-de-trabajo-de-la-republica-de-el-
salvador&Itemid=87



4. Beneficios del Reglamento Interno para empleados y patrono

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Asuetos

Vacaciones anuales

Aguinaldos.

Obligaciones y prohibiciones para los trabajadores
Obligaciones y prohibiciones para la empresa
Labores que no deben ejecutar mujeres ni menores de edad
Examenes médicos y medidas profilacticas
Seguridad e higiene en el trabajo

Botiquin

Prestaciones cubiertas por el ISSS

Peticiones, reclamos y modo de resolverlos
Disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas

Disposiciones finales, publicidad y vigencia
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El reglamento interno de trabajo beneficia tanto a empleados y patrono, ya que

establece aspectos de interés para ambas partes, tales como:

Es un documento de suma importancia en toda empresa, debido a que se

convierte en norma reguladora de las relaciones internas de la empresa con el

trabajador.

Sirve para que tanto el patrono como los trabajadores sepan de antemano cudles

son las reglas que se deben seguir en el centro de trabajo, y las consecuencias

gue tiene su incumplimiento para cada uno.

Es una herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a

presentar dentro de la empresa.

Se encarga de contemplar aquellos aspectos no contemplados de forma expresa

por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.
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La Administracién de Recursos Humanos, también conocida como Gestion del Talento
Humano, busca dirigir a las personas para alcanzar los objetivos, tanto
organizacionales como individuales. Para lograr lo anterior la empresa debe
seleccionar y contratar los candidatos mejor calificados para ocupar los puestos de
trabajo. También deben implementarse los planes de capacitacion y desarrollo

adecuados para optimizar el talento humano e incrementar la motivacién del personal.

Por otra parte, es de vital importancia para la organizacion mantener excelentes
relaciones entre los trabajadores y la administracion, lo cual puede lograrse con la
implementacién de politicas justas de recursos humanos y el cumplimiento de las

diferentes normativas en materia laboral.

Entre las personas y las organizaciones existe una relacion de interés mutuo: las
empresas desean alcanzar sus metas y objetivos, pero para ello necesitan de las
capacidades y talentos de las personas. Por otra parte, las personas necesitan
alcanzar sus objetivos individuales y para ello necesitan de las organizaciones. Bajo el
enfoque moderno de la Gestion del Talento Humano, las personas no deben
considerarse como recursos, sino como seres inteligentes y proactivos, con amplia

capacidad creativa.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V.
UBICADA EN SAN SALVADOR

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion es importante debido a que a través de ella se determind la situacion
actual de la administracién de personal y el talento humano de la empresa INGRAN,
S.A. de C.V. Especificamente cémo se realizan actualmente las diferentes actividades
referentes al personal, tales como: reclutamiento, seleccion y contratacion del personal,
evaluacién del desempefio, relaciones laborales, capacitacion y desarrollo, y otros
aspectos importantes.

Con la informacién obtenida se realiz6 un diagndstico por medio del cual se
identificaron los aspectos a fortalecer en la administracién del personal, para optimizar

las relaciones empleado-patrono de la empresa.

B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

General
Determinar le situacion actual de la administracion de personal, el talento humano y las

relaciones empleado-patrono de la empresa INGRAN, S.A. de C.V.

Especificos

» Conocer como se llevan a cabo actualmente los diferentes procesos y tramites del
personal y qué area los realiza.

» Conocer si la empresa cuenta con politicas, normas, procedimientos y otras

herramientas necesarias para la efectiva la administracion del personal.
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» Determinar la necesidad de la organizacién del departamento de personal de la
empresa que contribuya a optimizar el talento humano y las relaciones empleado-

patrono.

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. METODOS DE INVESTIGACION

En la investigacion se utilizé el método cientifico, el cual permite una mayor objetividad
en la recoleccion y tratamiento de la informacion.

Segun Sampieri, el método cientifico es un proceso destinado a explicar fenémenos
(problemas observables), establecer relaciones entre los hechos (hipétesis), siguiendo
sistematicamente una serie de pasos; los cuales permiten llegar hacia un objetivo

(solucién del problema).

a) METODO ANALITICO

Para llevar a cabo la investigacion se utilizé el Método Analitico, el cual permite que las
partes de un todo se separen y se estudien para examinar la relacion entre ellas. El
método se aplicé estudiando por separado los diferentes aspectos de como se realizan

actualmente la administracién de personal en la empresa y la relacion entre ellos.

b) METODO SINTETICO

El método sintético o mas bien dicho la sintesis como método de razonamiento se
efectia con mas facilidad si anteriormente se ha percibido aquel todo que ahora se
intenta reconstruir. El analisis es la operacién que aisla los elementos, y la sintesis es
la que tiende a reconstruir el todo, o sea la integracion de las partes.

Este método que es el proceso inverso y complementario del analisis, permitio
establecer la relacion entre los diferentes aspectos referentes a la integracion,

aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control de recursos humanos de la empresa.
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2. TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva busca especificar propiedades, caracteristicas, y rasgos
importantes de cualquier fenémeno que se analice. Unicamente recoge informacion
sobre los conceptos o las variables, pero su objetivo no es describir como se
relacionan®.

Para la investigacion se utilizé el tipo de estudio descriptivo, ya que se recolectd
informacién sobre diversos aspectos, caracteristicas y componentes de la
administracién de personal, el talento humano y las relaciones entre empleados y

patrono, para describir cual es su situacion actual en la empresa.

3. TIPO DE DISENO DE INVESTIGACION

No Experimental

La investigacion se llevé a cabo utilizando el tipo no experimental, el cual se define
como “estudios que se realizan sin la manipulacion deliberada de las variables y en los
que solo se observan los fendmenos en su ambiente natural para después
analizarlos”.®?

Se recolectaron datos sobre la situacion actual de la administracién de personal sin

influir en ellos, los cuales fueron analizados posteriormente.
4. FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
a) Primarias:

Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion directa, es decir, de donde

se origina la informacion. También es conocida como informacion de primera mano.

%2 Hernandez Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacion. Quinta Edicion. Mc Graw Hill
Interamericana. México. 2010. Pag.80

® Hernandez Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacién. Quinta Edicién. Mc Graw Hill
Interamericana. México. 2010.Pag.149
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Las fuentes primarias utilizadas fueron las siguientes: la encargada de planillas y
administracién de personal, el personal técnico, administrativo y trabajadores de
obra. De esta fuentes se obtuvo informacién de primera mano sobre como se

realizan actualmente las actividades referentes al personal.

b) Secundarias:
Son todas aquellas que ofrecen informacién sobre el tema por investigar, pero que
no son la fuente original de los hechos o situaciones.
Las fuentes secundarias utilizadas en la investigacion fueron las siguientes: libros
sobre la administracién de personal y el talento humano, asi como de metodologia
de investigacién, trabajos de investigacién universitaria, paginas electronicas, y

otras fuentes relacionadas al tema.

5. TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

La técnica es la aplicacién especifica del método, mediante el procedimiento o conjunto
de procedimientos, medios para recolectar, conservar, ordenar, reelaborar datos para
la investigacion®.

Las técnicas utilizadas en la investigacion fueron las siguientes: observacion directa,

entrevista y encuesta.

a) Observacion directa
Es aquella en que el investigador observa directamente los casos o individuos en los

cuales se produce el fenbmeno, entrando en contacto con ellos.

Se utilizé la observacién porque permite obtener informacién directa y confiable sobre
el fendbmeno a investigar, en este caso, sobre la forma en que se lleva a cabo

actualmente la administracion de personal en la empresa y para registrar las

& Iglesias Mejia, Salvador. Guia para la Elaboracién de Trabajos de Investigacién Monografico y Tesis. Quinta edicién.
Imprenta Universitaria. 2006.
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observaciones se utilizaron instrumentos tales como libretas de apuntes, computadora

personal portétil (laptop) y camara fotografica.

Mediante el uso de la técnica se observd como son atendidos los diferentes
requerimientos y necesidades del personal al no contar con un departamento

especifico que se encargue de ello.

b) Entrevista

Es el procedimiento metodoldgico-técnico que consiste en interrogar a las personas
sobre un tema. Mediante la interrogacion se sondea el mundo interno del ser humano,
explorando sus opiniones, creencias, motivaciones, sentimientos, actitudes o estados
animicos.

Se entrevisté a la encargada actual de las funciones de recursos humanos, Licda.
Zuleyma Hernandez, para obtener informacion sobre la forma en que realizan

actualmente los diferentes procesos para la administracion del personal.

c) Encuesta.

Es una técnica de investigacion que consiste en una interrogacion verbal o escrita que
se les realiza a las personas con el fin de obtener determinada informacion necesaria
para una investigacion.

Se encuest6 una muestra de 44 empleados de campo, de un total de 123, para obtener
informacion referente a la manera en que realizan actualmente los diferentes tramites
de personal y a quién deben dirigirse para ello.

Para el personal administrativo y técnico, se llevd a cabo censo, ya que son en total 27

empleados.

6. INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

a) Guiade entrevista
Es un instrumento que permite recopilar informacién suficiente y fundamental sobre un
tema determinado, caracterizado por estandarizar las preguntas en su contenido y ser

todas abiertas.
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La guia de entrevista estd compuesta de 22 preguntas abiertas, disefladas para
recabar informacion sobre el funcionamiento, problemas y situacion actual de la
administracién de recursos humano de la empresa, y esta dirigida a la persona
encargada de recursos humanos y planilla, Licda. Zuleyma Herndndez. La informacién
obtenida se utiliz6 para la elaboracion del diagnéstico.

b) Cuestionario

El cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a
medir. Su finalidad es recolectar informacion de manera cuidadosa y congruente para
desarrollar el tema de investigacion.

Para la presente investigacion se disefiaron dos cuestionarios que se detallan a

continuacion:

Cuestionario para el personal administrativo y técnico: consta de 2 preguntas para
conocer informacion general de los empleados y 22 de para obtener datos sobre
diferentes aspectos de la administracion de personal de la empresa que afectan a los

empleados. El cuestionario contiene preguntas cerradas y de opciones multiples.

Cuestionario para los trabajadores de obra: consta de 2 preguntas para conocer
informacion general de los trabajadores y 13 de para conocer cémo afecta a los
trabajadores la falta de un departamento de personal. El cuestionario contiene

preguntas cerradas y de opciones multiples.

7. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

a) Determinacion del universo

El Universo o poblacion esta formada por todos los elementos que se quiere estudiar y
gue podrian ser observados individualmente en el estudio.

El universo de empleados de la empresa al momento de realizar la investigacion era de
ciento cincuenta personas, distribuidos de la siguiente manera: 27 empleados

administrativos y técnicos y 123 trabajadores de campo.
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b) Determinacién de la muestra

La muestra es el subconjunto de casos o individuos de una poblacion. El objetivo

primordial de las muestras es inferir propiedades, comportamientos, entre otras

cuestiones, de la totalidad de la poblacion y por ello deben ser representativas de la

misma.

Para la investigacion, el tamafio de la muestra se determiné de la siguiente manera:

e Para las jefaturas, personal administrativo y técnico, se realizé censo, ya que son
27 personas.

e Para calcular el tamafio de la muestra de los 123 trabajadores de campo, se utilizd

la férmula para una poblacion finita.

Férmula para determinar la muestra de una poblacién finita.
Mediante la aplicacion de la formula se determind el tamafio de la muestra
representativa de los trabajadores de campo que laboran en INGRAN, S.A. de C.V.

Z%pqN
n= pq
(N-1)E2+Z2pq

Donde:

n = muestra a determinar

N = poblacion

Z= nivel de confianza

p g = variabilidad del problema de estudio (por definicién son 0.5 cada uno)
p = Sucesos positivos que tedricamente se esperan

g = Sucesos negativos que tedricamente se esperan sucedan

E = Error muestral

Datos para efectuar el calculo de n

p=0.5
q=0.5
Z=1.64
E=0.10

N =123
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B (1.64)%(0.50)(0.50)(150)
n= (150 — 1)0.102% + 1.642(0.50)(0.50)

Tamano de la muestra: n=43.70 = 44 Trabajadores de campo

8. TABULACION Y ANALISIS DE DATOS

Los datos obtenidos a través de las encuestas fueron tabulados en hojas de calculo
Excel, luego se procedi6é a seleccionar la informacién por medio de tablas dindmicas.
Finalmente se elaboraron gréaficos para presentar los resultados de cada pregunta de

forma clara'y comprensible.

La informacién resultante fue analizada e interpretada para elaborar el diagnéstico de

la situacion actual de la administracién de personal de la empresa.

D. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO.

1. INFORMACION GENERAL DE LOS EMPLEADOS
SEXO
El 63% de empleados administrativos son de sexo masculino y el 37% de sexo
femenino (ver anexo 2, cuadro 1-A). La empresa ofrece igualdad de
oportunidades laborales a personas de ambos sexos, aungue en la actualidad la
mayoria de empleados administrativos pertenecen al sexo masculino, la
contratacion depende de factores tales como: preparacibn académica y

experiencia.

EDAD
El 7% de empleados administrativos tiene de 18 a 23 afios, el 37% de 24 a 29, el
7% de 30 a 35, el 22% de 36 a 41,el 7% de 42 a 47 y el 19% mas de 47 afios (ver

anexo 2, cuadro 1-B).
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De los trabajadores de obra, el 2% tiene de 18 a 23 afios, el 11% de 24 a 29, el
18% de 30 a 35, el 27% de 36 a 41, el 27% de 42 a 47% y el 14% tienen mas de
47 aios (ver anexo 3, cuadro 1-B).

La mayoria de empleados administrativos se encuentra en una edad en la cual
pueden desarrollarse académica y laboralmente, y con ello aportar con su
esfuerzo, conocimientos y habilidades a optimizar el desempefio de la

organizacion y al mismo tiempo lograr sus metas personales.

Referente a los trabajadores de obra, la mayoria se encuentran en una edad en la
cual pueden desempefiar las labores que les asignen en los proyectos y mediante

su trabajo satisfacer las necesidades de sus familias.

ANALISIS DE LOS CINCO PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V. UBICADA EN
SAN SALVADOR.

El departamento de personal es una de las areas mas importantes en una
organizacion, ya que es la encargada de la planeaciéon del recurso humano, el
reclutamiento, seleccion y contratacién, la evaluacién del desempefio, los
beneficios sociales y compensacion, la capacitacion y desarrollo del personal, el

control de los empleados y todo lo relacionado al talento humano.

La Empresa INGRAN, S.A. de C.V., ha experimentado crecimiento en los ultimos
afos, el cual le permite mayor cobertura de mercado, enfrentar la competencia y el
fendbmeno de la globalizacion. Sin embargo, en la medida que amplia sus
operaciones, también se presenta la necesidad de mejorar en todos los aspectos y
de manera especial lo relativo a la Administracion de Recursos Humanos, y es en

este rubro donde se enfoco la presente investigacion.

Al realizar la investigacion se constatd que en la estructura organizativa de la

empresa no esta definido el departamento de personal y que las funciones de
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administracion del recurso humano son realizadas en la medida de lo posible por
la encargada de planillas, Lic. Zuleyma Hernandez, lo cual ocasiona que la
administracion de personal no se lleve de cabo de forma integral.

A continuacion se presenta el diagnostico de la situacion actual de la

administracién del recurso humano de la empresa.

INTEGRACIOON DE RECURSOS HUMANOS

1. Reclutamiento

El 78% de los empleados administrativos opina que para el reclutamiento de
personal se utilizan fuentes internas y externas, el 4% opina que solo internas, el

4% dijo que solo externas y el 15%, que solo recomendados (anexo 2, cuadro 8).

Para convocar a los candidatos se usan las siguientes fuentes: anuncios en el
periédico, candidatos que presentan espontaneamente su curriculum vitae,

recomendados por empleados y promociones internas (ver anexo 1, pregunta 7).

El proceso de reclutamiento de personal cumple con el objetivo de convocar a
candidatos potenciales, tanto internos como externos, para ocupar las plazas
vacantes, sin embargo se realiza de forma empirica porque no existe un

procedimiento por escrito (ver anexo 1, pregunta 6).

2. Seleccion

El 96% de empleados administrativos opina que los candidatos realizan pruebas
de conocimiento, habilidades, personalidad y psicolégicas y el 4% dice que solo de
habilidades (ver anexo 2, cuadro 9). Esta es una medida objetiva para conocer las

caracteristicas y cualidades del candidato.

Segun la informacion proporcionada por la encargada de planillas, el proceso de
seleccidon se realiza a través de diversas etapas, las cuales son: entrevista al

candidato, pruebas de seleccion (realizadas por una empresa especializada) y
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evaluacién de las pruebas para seleccionar al candidato mas adecuado para
ocupar el puesto (ver anexo 1, pregunta 9).

El proceso de seleccion de personal cumple con el objetivo de elegir a los
candidatos mas adecuados para ocupar los puestos de trabajo, sin embargo no se
cuenta con un procedimiento por escrito que sirva de guia, todo es realizado de
forma empirica por la persona encargada de planillas y recursos humanos (ver

anexo 1, preguntas 6 y 8).

3. Contratacion
El 59% de los empleados de oficina, manifesté que no firman un contrato de
trabajo, el 41% dijo que si (ver anexo 2, cuadro 10). De los trabajadores de obra,

el 89% contestod que siy el 11%, dijo que no (ver anexo 3, cuadro 4).

Segun lo anterior, existe una diferencia de opiniones entre los empleados
administrativos y los trabajadores de obra, con respecto a la firma de un contrato
de trabajo. En la realidad la empresa no lo proporciona a ningun empleado, sino
gue en su lugar llenan y firman una solicitud de ingreso (ver anexo 1, pregunta 9).
Quienes aseguran haber firmado un contrato, es por desconocimiento de esta

situacion.

Es necesario que la empresa proporcione a todos sus empleados un contrato
individual de trabajo segun lo dictamina la ley laboral del pais, ya que es una
garantia en favor del trabajador, y su falta es imputable al patrono. La firma de un
contrato de trabajo representa para la organizacion y el empleado un instrumento
legal que respalda cualquier incumplimiento de las clausulas establecidas, por

alguna de las partes.

4. Induccidn
Segun el 33% de empleados de oficina, se les proporciond induccion, el 30%
manifestd que solamente algunas veces y el 37% dijo que no se les proporciond

(ver anexo 2, cuadro 11). Por otra parte, de los trabajadores de obra, el 91%
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manifestd que si les proporcionaron induccion y solamente el 9% dijo que no (ver

anexo 3, cuadro 9).

Los datos anteriores permiten afirmar que no siempre se proporciona la

correspondiente induccion a los empleados que ingresan a la empresa.

Es necesario implementar los mecanismos necesarios para que todo el personal

reciba la correspondiente induccién, para dar a conocer aspectos importantes,

tales como: historia, mision y vision, politicas, normas y reglamentos, beneficios y

todo lo necesario para facilitar su integracién a la cultura organizacional de la

empresa.

APLICACION DE RECURSOS HUMANOS

1.
11

1.2

Descripcion y andlisis de puestos

Descripcion de puestos

El 85% de los empleados de oficina opina que no estan por escrito las
funciones de los puestos de trabajo y el 15% contestd que si (ver anexo 2,
cuadro 12). En relacién al reclutamiento, seleccién y contratacién de personal,
la encargada de planillas manifesté que no existen procedimiento por escrito
(ver anexo 1, pregunta 6). Lo anterior indica que las actividades de los

diferentes puestos de trabajo son realizadas de forma empirica.

Andlisis de puestos

No existen por escrito los perfiles de los diferentes puestos de trabajo de la
empresa (ver anexo 1, pregunta 18). La encargada de planillas es quien
conoce de forma empirica cuales son los requisitos y caracteristicas de los
puestos de trabajo

Es necesario disefiar los procedimientos de los diferentes puestos de trabajo,
para transmitir con mayor facilidad los conocimientos a los nuevos ocupantes.
A si mismo se deben disefiar los perfiles de los puestos para facilitar los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
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Evaluacién del desempefio

El 67% de empleados de oficina manifiesta que no evalian su desempefio
laboral, el 22% opina que si y el 11% contestd que se realiza algunas veces
(ver anexo 2, cuadro 13). Por otra parte, de los trabajadores de obra, el 86%
afirma que se evalla su desempefio, el 7% opina que no y el 7% dijo que
algunas veces (ver anexo 3, cuadro 11). La encargada de recursos humanos
manifestd que no se realiza le evaluacién del desempefio en base a un
modelo, sino por medio de la observacién que hacen los jefes inmediatos (ver
anexo 1, pregunta 15,16y 17).

Lo anterior indica que existe una forma empirica para evaluar el desempefio
del personal.

Es necesario implementar un modelo de evaluacién, para medir de forma
objetiva el desempefio laboral de los empleados en base a un periodo pasado,
el cual sirva para la toma de decisiones en cuanto a ascensos, promociones o

premios para recompensar su desempeiio.

c) MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.

Compensacion

La empresa cuenta con una Licenciada en Administracion de Empresas para
desempeniar las funciones de planillas, lo cual indica que se presta la debida
importancia al proceso de remuneracion al personal. Sin embargo, la
encargada de planillas tiene a su vez la responsabilidad de la administracion
de recursos humanos, segun lo manifestd el 56% de empleados de oficina
(ver anexo 2, cuadro 6). Esto ocasiona que no pueda desempefiar ambas

funciones de manera integral, debido a la carga laboral.

Beneficios sociales

El 30% de empleados de oficina opina que la empresa les proporciona
prestaciones adicionales, el 19% contestd que no y el 52% dijo que algunas
veces (ver anexo 2, cuadro 15). De los trabajadores de obra, el 14% contesté

que si, el 74% dijo que no y el 12% que algunas veces (ver anexo 3, cuadro
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10). Esto indica que la empresa si proporciona algunas veces prestaciones
adicionales para beneficiar y motivar al personal.

La empresa ofrece algunos beneficios sociales, tales como: anticipos de
salario disponibles para todo el personal, celebracién de cumpleafios para
empleados de oficina, canasta y almuerzo navidefio para empleados de

oficina (ver anexo 1, pregunta 20).

Estabilidad laboral

El 70% de empleados administrativos tienen de 1 a 3 afios de laborar en la
empresa, el 7% de 4 a 7 afios, el 19% de 12 a 15 afios y el 4% tiene mas de
15 afios (ver anexo 2, cuadro 2).

Con respecto a los trabajadores de obra, el 59% tienen de 1 a 3 afios en la
empresa, el 27% tiene de 4 a 7, el 11% de 8 a 11 y el 2% tiene entre 12y 15

afios (ver anexo 3, cuadro 2).

Segun indican los datos anteriores, la empresa posee una elevada tasa de
desercion de personal, ya que la mayoria de empleados son nuevos y muy
pocos han permanecido en la empresa por largo tiempo, esto permite inferir
gue hace falta implementar medidas mas eficientes para retener el talento

humano.

d) DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

1.

Capacitacion

La empresa no proporciona capacitacion a todos los empleados, solamente al
personal técnico (ver anexo 1, pregunta 12 y 13). Esto indica que la empresa
no estd invirtiendo lo suficiente en capacitar al personal, lo cual es de suma
importancia para desarrollar habilidades y actitudes, actualizar e integrar al
recurso humano a proceso productivo. Es necesario que la empresa invierta
en capacitar gradualmente a todo su personal, para contar con una fuerza
laboral con conocimientos y habilidades actualizados que aporten valor tanto a

las personas como a la organizacion, para lograr los objetivos de ambos.
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Entrenamiento

Con respecto a los trabajadores de obra, el 75% opina que nunca han recibido
entrenamiento, el 18% dijo que si y el 7% que algunas veces (ver anexo 3,
cuadro 12). Segun muestran los datos, el entrenamiento de los trabajadores
es minimo.

La construccion es un area que requiere de personal debidamente entrenado
debido al tipo de trabajo que se realiza, en el cual se utilizan maquinarias, se
manejan materiales y existen multiples condiciones de riesgo.

Es de suma importancia que la empresa proporcione el entrenamiento
necesario a los trabajadores de obra, lo cual se traduciria en beneficios para

ambas partes.

Desarrollo de personal

El 93% del personal administrativo opina que en la empresa existen
oportunidades de desarrollo profesional, mientras que el 7% opina que no (ver
anexo 2, cuadro 17). De los trabajadores de obra, el 80% opina que nunca
han sido promovidos y el 20% dice que si (ver anexo 3, cuadro 8). Lo anterior
significa que para el personal administrativo existen mayores oportunidades
de ser promovidos, mientras que los trabajadores de obra, debido al tipo de
trabajo que realizan, a su poca preparacion académica y al hecho de trabajar
por proyectos, pocas veces son promovidos a otros puestos.

No obstante lo anterior, la empresa no cuenta con planes definidos de
desarrollo que permitan optimizar del talento humano, el cual es su recurso
mas valioso, para el beneficio tanto de la organizacibon como de los

trabajadores.

e) CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

1.

Auditoria de recursos humanos

El 63% del personal administrativo opina que no se realizan auditorias de
recursos humanos, mientras que el 37% opina que si (ver anexo 2, cuadro
18). La auditoria es el proceso a través del cual se verifica que lo planeado en

la administracion de personas para un periodo determinado, se haya logrado
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al final del mismo, sin embargo los datos muestran que esto no siempre se
realiza.
La empresa debe implementar los mecanismos para que la auditoria de

recursos humanos se realice al menos una vez al afo.

3. TALENTO HUMANO

a)

b)

Caracteristicas del talento humano

El 96% de los empleados administrativos considera que los conocimientos, el
trabajo en equipo, la innovacion, el liderazgo, la comunicacién y el enfoque en
resultados son caracteristicas del talento humano y el 4% considera que solo
el trabajo en equipo (ver anexo 2, cuadro 20). Ademas, el 93% considera que
el talento humano puede contribuir a mejorar el desempefio de la
organizacién, mientras que el 7% opina que es posible que contribuya a ello.
Esto indica que el personal conoce sobre el talento humano y su importancia
en la organizacion.

La empresa debe optimizar el talento humano a través del desarrollo de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes, para contribuir al logro de

los objetivos organizacionales e individuales.

Preparacion académica del talento humano de la empresa

El 15% de los empleados de oficina son Bachilleres, el 4% son Técnicos, el
78% poseen estudios universitarios y el 4% posee Maestria (ver anexo 2,
cuadro 3).

Con respecto a los trabajadores de obra, el 2% son Técnicos, el 18%
Bachilleres, el 48% estudiaron hasta secundaria, el 23% estudiaron hasta
primaria y el 9% no poseen escolaridad.

Los datos anteriores muestran que un grupo significativo de personas poseen
preparacion académica, bésica, técnica y superior, lo cual es una fortaleza
gque debe ser aprovechada por la empresa para obtener una ventaja

competitiva a través del talento humano.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
El 70% de los empleados administrativos opina que no existe un reglamento
interno de trabajo, mientras que el 30% dice que si (ver anexo 2, cuadro 21).

Con respecto a los trabajadores de obra, el 86%, opina que no existe un

reglamento interno y el 14% dice que si (ver anexo 3, cuadro 13).

Tal como lo muestran los datos estadisticos, la mayoria de empleados opina que
no existe en la empresa un reglamento interno, lo cual es cierto, ya que no se
cuenta con dicho instrumento. El personal que afirma que existe, es por

desconocimiento.

El reglamento interno es de mucha importancia, ya que su finalidad es regular las
relaciones obrero—patronales dentro de la empresa para evitar y solucionar
cualquier situacion anémala que pudiera generarse entre ambas partes.

La empresa debe implementar el reglamento interno para contribuir a una mejor

relacion entre empleados y patrono.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Actualmente no existen en la empresa politicas de recursos humanos formalmente
establecidas, sin embargo, se aplican algunas de manera empirica, en lo referente
a reclutamiento y selecciéon de personal, tales como: entrevista de seleccion,

requisitos de los candidatos y pruebas de seleccion (ver anexo 1, preguntas 5y 8).

Es necesario establecer de manera formal, las politicas de recursos humanos,
que sirvan para dirigir las funciones y asegurar que éstas se desempefien de
acuerdo con los objetivos deseados. Asi mismo, las politicas contribuiran al logro
de los objetivos organizacionales, al mismo tiempo que las personas logran sus

objetivos individuales.

Se deben disefiar politicas que abarquen los aspectos siguientes: Integracion,

Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo y Control de recursos humanos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado el diagnéstico de la situacién actual de la administracion de

los recursos humanos y el talento humano de la empresa INGRAN, S.A. de C.V. se

pueden concluir y recomendar los siguientes aspectos:

1.

b)

c)

d)

f)

9)

h)

CONCLUSIONES

No existe formalmente el departamento de personal. La administracion de recursos
humanos es realizada por una sola persona, que también es responsable del area
de planillas, lo cual ocasiona que no se realice adecuadamente debido a la carga
laboral de la persona encargada.

Los empleados no firman un contrato de trabajo que respalde sus derechos
adquiridos como trabajadores de la empresa. En su lugar solamente llenan una
hoja de datos generales.

No existen planes de capacitacion y desarrollo del talento humano, disponibles
para todo el personal, ya que solo capacita al personal técnico, por lo cual las
oportunidades de crecimiento profesional son limitadas.

La empresa no esta proporcionando el debido entrenamiento a los trabajadores de
obra

No existe un modelo formal para la evaluacién del desempefio del personal en un
periodo determinado. Ocasionalmente los jefes inmediatos la realizan
empiricamente, utilizando la observacion.

No existe un reglamento interno de trabajo para regular las relaciones obrero—
patronales dentro de la empresa y solucionar cualquier situacién andémala que
pudiera generarse entre ambas partes.

No se realiza un proceso de auditoria de recursos humanos para verificar que lo
planeado en la administracién de personas para un periodo determinado, se haya
logrado al final del mismo y rectificar las fallas en las cuales se haya incurrido y
evitar su reincidencia.

Segun opinién del personal, el talento humano es un factor que puede contribuir a

mejorar el desempefio de la organizacion.
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Existe una elevada tasa de desercién de personal, ya que la mayoria de
empleados tiene entre uno y tres afios de laborar en la empresa.

La empresa cuenta con personal con preparacion académica y deseos de
superacion, lo cual es una fortaleza que puede contribuir a mejorar el desempefio
organizacional.

No existen politicas de recursos humanos formalmente establecidas.

RECOMENDACIONES

Organizar formalmente el departamento de personal, asignandole los recursos
econdémicos y el personal necesario para una adecuada administracion del recurso
humano de la empresa, con lo cual se beneficiarian los empleados y la
organizacion.

La empresa debe extender a sus trabajadores el correspondiente contrato de
trabajo segun lo dictamina la ley laboral del pais, ya que segun esta, la falta del
contrato de trabajo es imputable al patrono.

Implementar planes de capacitacion y desarrollo del talento humano dentro de la
empresa, para aprovechar las ventajas competitivas de las personas, que son el
elemento mas valioso de toda organizacion.

Es de suma importancia que la empresa proporcione el entrenamiento necesario a
los trabajadores de obra, lo cual se traduciria en beneficios para ambas partes.
Implementar un modelo formal para la evaluacion del desempefio de los
trabajadores de la empresa, que se realice al menos una vez al afio y que permita
la toma decisiones en cuanto a mejoras salariales, promociones, premios al
desempefio, etc.

Implementar un reglamento interno de trabajo, en el que se establezcan las
condiciones de acatamiento general para empleados y patrono sobre condiciones
de trabajo, relaciones humanas, medidas de orden técnico y sanciones
disciplinarias.

Asignar los recursos econémicos y materiales para la realizacion de auditorias de

recursos humanos para controlar que los procesos se estén realizando de la forma
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planeada y asegurar una eficiente administracion del personal en un periodo
determinado.

La empresa debe optimizar el talento humano a través del desarrollo de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes, para contribuir al logro de los
objetivos organizaciones e individuales.

Se deben implementar medidas mas eficientes para retener el talento humano.

La empresa debe optimizar e incentivar la preparacion académica de las
personas, brindandoles el apoyo necesario, ya que a través de ello puede
fortalecer el talento humano y obtener una ventaja competitiva.

Es necesario establecer politicas de recursos humanos para dirigir las funciones y
asegurar que éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados en lo
referente a los siguientes aspectos: Integracién, Aplicacion, Mantenimiento,

Desarrollo y Control de recursos humanos.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL PARA
OPTIMIZAR LAS RELACIONES EMPLEADO-PATRONO DE LA EMPRESA
INGRAN, S.A. DE C.V. UBICADA EN SAN SALVADOR

A. IMPORTANCIA

El departamento de personal es una de las areas mas importantes en una
organizacién, ya que es la encargada de la planeacién del recurso humano, el
reclutamiento, seleccion y contratacién, la evaluacion del desempefio, los
beneficios sociales y compensacion, la capacitacion y desarrollo del personal, el
control de los empleados y todo lo relacionado al talento humano.

La empresa INGRAN, S.A. de C.V. ha experimentado crecimiento en los ultimos
afos, lo cual le ha permitido mayor cobertura de mercado, enfrentar la competencia
y el fendmeno de la globalizacion. Para enfrentar estos nuevos desafios ha sido
necesario incrementar y cualificar sus recursos humanos. Sin embargo, existe el
inconveniente que la empresa no cuenta actualmente con un Departamento de
Personal debidamente organizado, ya que las funciones de administracion del
recurso humano son realizadas, en la medida de lo posible, por la misma persona

encargada de planillas, lo cual ocasiona que no se lleve de cabo de forma integral.

Debido a lo anterior, es necesario organizar el Departamento de Personal de la
empresa, para una efectiva administracion del recurso humano, definiendo

politicas, procedimientos, reglamentos y otros instrumentos que contribuyan a ello.



82

B. OBJETIVOS

General
Organizar el Departamento de Personal de la empresa INGRAN, S.A. de C.V.
ubicada en San Salvador, para lograr una mayor eficiencia en la administracién de

los recursos humanos, para optimizar las relaciones empleado-patrono.

Especificos

o Establecer la estructura organizativa del Departamento de Personal definiendo
su ubicacién jerarquicay tipo de autoridad para su funcionamiento eficiente.

o Definir politicas de recursos humanos para dirigir las funciones y asegurar que
éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados.

e Disefiar los procedimientos para que la empresa evalle las necesidades de
capacitacion y adiestramiento del personal

e Proponer el Reglamento Interno de Trabajo para promover la armonia entre
empleados y patrono a través de definir los derechos y deberes de cada una de

las partes.
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C. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En la presente investigacion se constatd que la empresa INGRAN, S.A. DE C.V.
actualmente no cuenta con un area especifica que se encargue de la administracién de
los recursos humanos, lo cual impide optimizar el desarrollo de la empresa y de las
personas que laboran en ella. El elemento humano se considera actualmente como el
activo mas valioso de las organizaciones ya que son quienes generan una ventaja

competitiva a través de su esfuerzo, creatividad e inteligencia.

Para que la empresa pueda mejorar su desempefio debe optimizar la administracion
del recurso humano implementando practicas que motiven y desarrollen a las

personas, para que ambas partes alcancen sus objetivos.

Para lograr lo anterior se elabord la siguiente propuesta para la organizacién y

funcionamiento del Departamento de Personal de la empresa:

Se disefiaron las herramientas técnico-administrativas para optimizar la administracion

del recurso humano que se describen a continuacion.

1. Organizaciéon del Departamento de Personal: el cual contiene los objetivos del
Departamento, las politicas para orientar los diferentes procesos para la
administracion de los recursos humanos, la estructura organizativa del
Departamento de Personal y su ubicacion en la estructura jerarquica de la

empresa.

2. Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Personal: el manual
describe para cada puesto del Departamento de Personal, el nombre del cargo, su
nivel de autoridad, dependencia jerarquica, descripcidbn general del puesto,

funciones a realizar y los requisitos que debe cumplir el ocupante.

3. Manual de Procedimientos del Departamento de Personal: contiene una

descripcion detalladas de los procesos basicos para la administracion del recurso
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humano, tales como reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,

induccién, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal.

4. Manual de Bienvenida: su objetivo es facilitar el proceso de adaptacion de los
empleados nuevos a la cultura organizacional de la empresa y contiene la mision,
vision, valores e historia de la empresa, las actividades que realiza, los beneficios
para los empleados y las principales obligaciones que el personal debe cumplir
(Ver Anexo 4).

5. Reglamento Interno de Trabajo: el cual se elaboré con la finalidad de regular las
relaciones obrero—patronales dentro de la empresa para evitar y solucionar
cualquier situacion anbmala que pudiera generarse entre ambas partes. Contiene
las obligaciones y deberes para ambas instancias, asi como las sanciones que se

aplicaran a quienes incumplan con las normas establecidas en él (Ver anexo 5).

6. Contrato Individual de Trabajo: se elabor6é un modelo de contrato individual de
trabajo de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Trabajo ya que es un
documento legal que respalda tanto a la empresa como al trabajador ante

cualquier incumplimiento de las clausulas establecidas (Ver Anexo 6).

7. Formularios para diversos tramites de personal: se elaboraron los siguientes
formularios para facilitar diferentes procesos relacionados al personal (Ver Anexo
n:
= Requisicion de Personal (No.RP-01)
» Formulario para la Evaluacion del Desempefio (No.EP-01)
= Accion de Personal (No. AP-01)
= Registro de Personal (No. REG-01)
= Solicitud de Permiso (No.SP-01)
= Hoja de Control de Permisos (No. CP-01)
= Cuestionario de Salida (No.CSAL-01)
A continuacion se presentan la propuesta para la organizacion y el funcionamiento del

departamento de personal.
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ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.1 Objetivos de la Organizaciéon del Departamento de Personal

Definir la ubicaciéon del Departamento de Personal en la estructura organizativa
de la empresa.

Contribuir a la adecuada administracion del recurso humano, a través de una
eficiente organizacién del Departamento de Personal, en el cual se definan
claramente sus funciones, atribuciones y autoridad.

Establecer la linea de autoridad y dependencia jerarquica del Departamento de
Personal y de los puestos que lo integran.

Determinar los deberes, obligaciones y responsabilidades para cada uno de los
puestos de trabajo del Departamento de Personal.

1.2 Objetivos del Departamento de Personal

Reclutar, seleccionar y contratar al personal idéneo para cada puesto de trabajo.
Fomentar en los empleados la iniciativa, colaboracién y el trabajo en equipo.
Establecer programas de capacitacion y entrenamiento en forma periédica para
que el personal posea los conocimientos y habilidades adecuadas para
desempeiiar de forma eficiente su trabajo.

Velar por el mantenimiento de buenas relaciones entre empleados y patrono, a
través del cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interno.

Realizar periédicamente auditorias de recursos humanos para determinar si lo
ejecutado con respecto al personal es acorde a lo planificado.

Realizar actividades sociales, deportivas, culturales y recreativas que conlleven a

la motivacién e integracion del personal.
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1.3 Politicas de Recursos Humanos

A continuacion se detallan las politicas de recursos humanos establecidas por el

Departamento de Personal para orientar todas las actividades relacionadas a la

administracion de las personas.

131

1.

1.3.2

Reclutamiento

Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la
jefatura del cargo vacante de acuerdo a lo establecido en el manual de
procedimientos.

Ante cualquier vacante que surja, como primera opcion se buscaran
candidatos internos que cumplan con el perfil del puesto y como segunda
alternativa se recurrira a reclutar de fuentes externas.

El proceso de reclutamiento de personal sera realizado exclusivamente por

el Departamento de Personal.

Seleccién de Personas

Implementar y mantener un proceso de seleccion cuya base sea la
igualdad de oportunidades para todas las personas consideradas aptas
para un puesto

Toda persona que aspire a ser miembro de la empresa debe someterse al
proceso de seleccién establecido

Para la seleccién de una persona se aplicaran las técnicas segun el tipo de
puesto

El proceso de seleccion se realizara mediante la coordinacién del
Departamento de Personal con las jefaturas interesadas en llenar sus
plazas vacantes

El Departamento de Personal sera el Unico responsable de tramitar la
contratacion de las personas seleccionadas y de comunicarles el resultado

de su participacion en el proceso.
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Evaluacién del Desempefio

La evaluacion del desempefio laboral de los trabajadores se realizara una
vez al aflo en el mes de diciembre.

La evaluacion del desempefo tendra como propésito buscar el desarrollo
de las personas

La evaluaciébn se realizara mediante el método de escalas gréficas,
siguiendo los pasos definidos en el Manual de Procedimientos y utilizando
el formulario adecuado para ello.

Todas las personas estaran sujetas a la evaluacion periddica de su
desempenio

La evaluacion seré realizada por el Jefe inmediato de la persona

El Departamento de Personal custodiara toda la informacion resultante de
la evaluacion.

El Departamento de Personal elaborard un informe de los resultados de
todas las personas evaluadas y lo presentara a la Gerencia General.

Capacitacion y Desarrollo

La formulacién, operacion y evaluacién de los programas de capacitacion
seran coordinados por el Departamento de Personal

Se promoverd el desarrollo de cada persona en la empresa de acuerdo a
la cualificacion de sus capacidades mentales y conductuales.

La empresa proveerA capacitacion a todas las personas
independientemente del tipo de trabajo que realice.

Los programas de capacitacion y desarrollo se orientaran para favorecer

sustancialmente tanto a las personas como a la organizacion

Induccion

Todos los empleados nuevos recibiran el procedimiento de inducciéon que
consiste en: explicacién del manual de bienvenida, presentacién con jefe
inmediato y compafieros de &rea, recorrido por las instalaciones y

capacitacion de las funciones que desarrollara.
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2. Todas las personas que trabajan en la empresa son responsables de
orientar y ayudar al huevo miembro para que se sienta bienvenido y su
adaptacion sea mas efectiva.

3. El nuevo miembro de la empresa deberd poner todo su interés en la
socializacion y asimilacion de las indicaciones genéricas y especificas de

trabajo.

1.4 Estructura Organizativa del Departamento de Personal

Para contribuir al logro de la eficiencia en la gestion de los recursos humanos de la
empresa y promover su desarrollo, se describe la siguiente estructura organizativa

interna del Departamento de Personal:

Jefe de
Departamento de
Personal

Encargado de Auxiliar de
HERMER Recursos Humanos
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1.5 Ubicacion y tipo autoridad del Departamento de Personal

El Departamento de Personal se ubicaré jerarquicamente como un Departamento de
la Gerencia Administrativa y su autoridad sera de tipo funcional, es decir que estara
subordinada a dicha Gerencia, esto debido a que actualmente en la empresa no se
ha definido la existencia de una Gerencia de Recursos Humanos.

1.6 Organigrama incluyendo el Departamento de Personal

INGRAN, S.A. DE C.V.
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Ingenieria en Construccion

Introduccion

El presente Manual constituye una herramienta para los empleados del
Departamento de Personal, el cual define la distribucién de actividades por cada
puesto de trabajo.

El manual describe para cada cargo, el nombre del puesto, dependencia jerarquica,
nivel de autoridad, descripcion general, las funciones a realizar y los requisitos que
debe cumplir el ocupante.

Ambito de Aplicacion
El Manual de Descripcion de Puestos se aplica a todos integrantes del
Departamento de Personal.

Objetivos

1. Describir de manera formal y sistematica la organizacion, deberes vy
responsabilidades del Departamento de Personal

2. Definir el perfil de cada uno de los puestos de trabajo del Departamento de
Personal

3. Definir las obligaciones asignadas a cada puesto de trabajo

4. Servir de apoyo al Jefe de la unidad para una efectiva administracion del
personal y el departamento.

Instrucciones para el uso del Manual

Para conocer la informacién de un puesto especifico del Departamento de Personal
se debe buscar en el indice y posteriormente remitirse al nimero de péagina
correspondiente. La informacion que puede consultarse es la siguiente:

= Nombre del puesto

» Dependencia jerarquica

= Dependientes en el caso que aplique

= Descripcion general del puesto

»= Funciones

= Requisitos del puesto
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Ingenieria en Construccion

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Depende de : Gerencia Administrativa
Supervisa a : Auxiliar de Recursos Humanos/Encargado de Planillas

DESCRIPCION GENERAL

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionados con la
administracién del recurso humano de la empresa, en lo referente a reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal, capacitacién y desarrollo, administracion de
compensaciones y beneficios sociales, relaciones empleado-patrono, evaluacién del
desempenio y control de los recursos humanos.

FUNCIONES

1. Administrar los recursos humanos de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

Formular nuevas politicas de administracién de recursos humanos.

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Entrevistar a los candidatos a ocupar las plazas vacantes.

Analizar los resultados de las pruebas de seleccion e informar a las Jefaturas

a s~ wDn

correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de recursos humanos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno.

Elaborar manuales de descripcion de los diferentes puestos de la empresa.
Revisar las planillas de pago de salarios

10. Implementar programas de capacitacion, entrenamiento y desarrollo del

© 0 N O

personal

11. Organizar actividades recreativas y sociales para motivar al personal de la
empresa

12. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los empleados

13. Determinar si los objetivos del Departamento de Personal estan siendo
logrados.
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REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos de leyes laborales y tributarias

Conocimiento de paquetes computacionales tales como Excel, Word y

PowerPoint

EXPERIENCIA

Experiencia minina de 2 afios en puestos similares

COMPETENCIAS PERSONALES

Poseer alto grado de liderazgo

Discrecion

Iniciativa y creatividad

Integridad
Organizado
Analitico

Facilidad de comunicacién en forma oral y escrita

Capacidad para desarrollar excelentes relaciones interpersonales

Estabilidad emocional

Capacidad para trabajar bajo presion
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Nombre del Puesto : AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Depende de . Jefe de Departamento de Personal
Supervisa a : No aplica

DESCRIPCION GENERAL
Llevar a cabo las actividades que le asigne el Jefe del Departamento de Personal
para la eficiente administracion de los recursos humanos de la empresa.

FUNCIONES
1. Llevar a cabo el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso
2. Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar aspirantes a plazas
vacantes
3. Coordinar la realizacion de pruebas de seleccion a los candidatos a ocupar las
plazas vacantes
Coordinar los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal
Llevar el control de permisos, licencias y vacaciones del personal

Coordinar y controlar los beneficios y prestaciones adicionales

N o o &

Actualizar y resguardar los expedientes del personal

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

» Estudiante de segundo afio de Licenciatura en Administracion de Empresas
= Conocimientos de leyes laborales

= Conocimiento de paquetes computacionales tales como Excel, Word y

PowerPoint
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Experiencia minina de 2 afios en puestos similares

COMPETENCIAS PERSONALES

Discrecion

Iniciativa

Integridad

Organizado

Capacidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales
Colaborador y servicial

Capacidad para trabajar bajo presion
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Nombre del Puesto : ENCARGADO DE PLANILLAS

Depende de . Jefe de Departamento de Personal

Supervisa a : No aplica

DESCRIPCION GENERAL

Efectuar el pago de planillas de salarios del personal, asi como también de las
retenciones efectuadas a los empleados y aporte patronal a las instituciones
correspondientes.

FUNCIONES

1. Elaborar la panilla de pago de salarios del personal.

2. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal a las Administradoras de
Fondos de Pensiones.

3. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social.

4. Elaborar el pago de Impuesto sobre la Renta al Ministerio de Hacienda retenido
a los empleados.

5. Elaborar el pago al Instituto Salvadorefio para la Formacién Profesional segun
lo establece la Ley.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION
» Estudiante de segundo afio de Licenciatura en Administracion de Empresas o
Contaduria Publica
= Conocimientos de leyes laborales y tributarias
= Conocimiento de paguetes computacionales tales como Excel, Word y

PowerPoint
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EXPERIENCIA

= Experiencia minina de 2 afios en puestos similares

COMPETENCIAS PERSONALES
= Alto grado de Integridad
= Discrecion
= QOrganizado
= Analitico

» Capacidad para trabajar bajo presiéon
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Ingenieria en Construccion

INTRODUCCION
El presente Manual constituye una herramienta de suma importancia para que los

procedimientos para la administracion de los recursos humanos se realicen

adecuadamente.

Inicialmente se presenta su @mbito de aplicacion, objetivos, las instrucciones para su

uso y finalmente se describen los procedimientos basicos de la unidad.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual se aplica a los procedimientos basicos del Departamento de

Personal para la administracion del recurso humano de la empresa.

OBJETIVOS

Describir de forma sistematica y detallada las actividades basicas del
Departamento de Personal.

Establecer la operatividad de cada uno de los puestos de trabajo que
intervienen en los procedimientos.

Facilitar el desarrollo de las actividades de los empleados del Departamento de

Personal y lograr una mayor eficiencia en su trabajo.

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

Con el proposito de realizar una adecuada aplicacion del manual se presentan las

siguientes instrucciones:

1.
2.

El usuario debe buscar en el indice el procedimiento que desea consultar.
Buscar en la tabla de contenido del procedimiento especifico, los aspectos de
interés, tales como: objetivos, descripcion, responsables, pasos del

procedimiento y flujograma.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

a) INICIO O FINALIZACION

D

Marca el INICIO de un procedimiento y se utiliza
también para indicar la finalizacion con la palabra FIN.

b) OPERACION DE ENTRADA-SALIDA

[/

c) OPERACION

d) DOCUMENTO

-

Se utiliza para indicar la accion de intercambio de
informacion. Se emplea para indicar una operacion de
traslado o recibo de documentos, asi como
transmisiones verbales y entrevistas dentro de un
procedimiento.

Indica la realizacién de una operacion o actividad que
realizan las unidades o personas involucradas en un
procedimiento.

Se emplea para indicar formularios utilizados, reportes,
informes, notas, memorandum, recibos, boletines, etc.
gue intervienen en el procedimiento o que se generan
en el mismo.
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e) ARCHIVO

Indica que se archiva, guarda o conserva documentos
en forma temporal o permanente, dentro de un

procedimiento.

f) PROCESO PREDEFINIDO

base para el inicio de otro.

g) CONECTOR INTERNO

Indica la disposicibn de cierto procedimiento como

Se utiliza para enlazar procesos dentro de una misma
pagina cuando no es posible hacerlo mediante lineas.

Para indicar los procesos que se relacionan e colocan

nimeros dentro del conector.

h) CONECTOR EXTERNO

Se utiliza para enlazar procesos que estan en otra
pagina. Para indicar los procesos que se relacionan se
colocan letras mayusculas dentro del conector.

i) DECISION

Indica decision o alternativa a considerar para
continuar el flujo de informacién dentro del

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

OBJETIVO
Establecer un procedimiento sistematico que contribuya al adecuado

reclutamiento, seleccion y contratacién de personal idoneo para cada puesto de

trabajo.

DESCRIPCION
INICIO: Cuando el Jefe del Departamento de Personal recibe la requisicion de

personal, por parte del Jefe del departamento solicitante.

FINALIZA: Cuando el empleado firma el contrato de trabajo

RESPONSABLES

o Jefe del Departamento de Personal
e Auxiliar de Recursos Humanos

o Jefe de Departamento solicitante

¢ Empleado
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i DEPARTAMENTO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Jefe de Recibe  requisicién | Requisicion de
Departamento de de personal del jefe | Personal (Ver
Personal del departamento | Anexo 7,
solicitante. Formulario RP-01).
2 Jefe de Revisa y analiza el | Requisicion de
Departamento de perfil solicitado en la | Personal (Ver
Personal requisicion de | Anexo 7,
personal. Formulario RP-01).
3 Jefe de Traslada requisicién | Requisicion de
Departamento de de personal a | Personal (Ver
Personal Auxiliar de Recursos | Anexo 7,
Humanos. Formulario RP-01).
4 Auxiliar de Recursos | Recibe la requisicién | Requisicion de
Humanos de personal Personal (Ver
Anexo 7,
Formulario RP-01.)
5 Auxiliar de Recursos | Busca candidatos
Humanos en fuentes internas
6 Auxiliar de Recursos | Si  los candidatos
Humanos cumplen con los
requisitos seguir con
paso 11, en caso
contrario seguir con
paso 7.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
7 Auxiliar de Recursos | Buscar candidatos en
Humanos fuentes externas a
través de anuncios en
periédicos y avisos en
cartelera en recepcion
de la empresa
8 Auxiliar de Recursos | Recibe curriculum de
Humanos candidatos
Jefe del Revisa y analiza cada
9 Departamento de uno de los Curriculum
Personal
10 Auxiliar de Recursos | Selecciona curriculum
Humanos de las personas que
cumplen con los
requisitos del puesto
11 Auxiliar de Recursos | Verifica
Humanos telefonicamente las
referencias laborales
del candidato
12 Auxiliar de Recursos | Si las  referencias

Humanos

laborales son positivas,
convoca al candidato
para realizar pruebas
(paso 13), en caso
contrario lo descarta y
evalla a otro candidato

(paso 11).
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
13 Auxiliar de Realiza a los
Recursos Humanos | candidatos las
pruebas de
conocimientos.
14 Auxiliar de Remite a candidatos
Recursos Humanos | a empresa
contratada para
realizar las pruebas
psicométricas
15 Auxiliar de Remite los
Recursos Humanos | resultados de las
pruebas al Jefe del
Departamento de
Personal
16 Jefe de Analiza los
Departamento de resultados de las
Personal pruebas.
17 Jefe de Selecciona los
Departamento de candidatos mejor

Personal

calificados en las

pruebas.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
18 Jefe de Notifica a Auxiliar de
Departamento de Recursos Humanos
Personal para que convoque
los candidatos a
entrevista.
19 Auxiliar de Convoca a
Recursos Humanos | candidatos a
entrevista.
20 Jefe de Entrevista a los
Departamento de candidatos.
Personal
21 Jefe de Selecciona a los
Departamento de candidatos que
Personal cumplen con los
requisitos del puesto
22 Jefe de Remite  propuestas
Departamento de de los candidatos
Personal seleccionados al
Departamento
solicitante.
23 Jefe de | Entrevista a
Departamento candidatos.

solicitante
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
24 Jefe de Departamento | Selecciona la persona
. a contratar.
solicitante
25 Jefe de Departamento | Notifica su decision al
solicitante Jefe del Departamento
de Personal.
26 Jefe de Departamento | Informa a Auxiliar de
de Personal Recursos Humanos
sobre la decision del
Jefe del Departamento
solicitante.
27 Auxiliar de Recursos | Elabora contrato de
Humanos trabajo y notifica a
candidato seleccionado
para que se presente a
firmar.
28 Auxiliar de Recursos | Elabora contrato de | Contrato de Trabajo

Humanos

trabajo.

(Ver Anexo 6).
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
29 Auxiliar de Recursos | Remite contrato de
Humanos trabajo y candidato
seleccionado con el
Representante Legal
para que lo firmen.
Representante Firma contrato de | Contrato de
30 Legal trabajo Trabajo (Ver
Anexo 6).
Empleado Firma contrato de | Contrato de
31 trabajo Trabajo (Ver
Anexo 6).
APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:
Nombre: Mes: Mes:
Cargo: Afo: Afo:
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION

Jefe de
Departamento de
Personal

INICIO

Recibe requisicion
de personal del jefe
del departamento
solicitante.

Revisa y analiza el
perfil solicitado en la
requisicion de
personal.

v

Traslada
requisicion de
personal a
Auxiliar de
Recursos
Humanos.

Auxiliar de
Recursos
Humanos

v

Recibe la
requisicion de
personal

'

Busca candidatos
en fuentes internas

v

Candidatos
cumplen

con perfil
(SINY

NO

Jefe de
Departamento
Solicitante

Nuevo Empleado

Busca candidatos en
fuentes externas a
través de anuncios en
periddicos y aviso en
cartelera de recepcion

v

Recibe curriculum
de candidatos

v

Revisa y analiza
curriculum

v

Selecciona curriculum
de las personas que
cumplen con los
requisitos del puesto




108

E' INGRAN:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Pagina
9de 1l

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION

Jefe de
Departamento de
Personal

Auxiliar de
Recursos
Humanos

A 4

Verifica
telefénicamente las
referencias laborales
del candidato

NO

v

Las referencias
son positivas
(SIN)

Descarta a candidato
y evalla referencias
de otro candidato

Jefe de
Departamento
Solicitante

Nuevo
Empleado

SI

'

Convoca a candidato
para realizar pruebas

v

Realiza a los
candidatos las
pruebas de

conocimientos

v
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CONTRATACION

Jefe de
Departamento de
Personal

—

Analiza los
resultados de las
pruebas.

v

Selecciona los
candidatos mejor
calificados en las

pruebas.

v

Notifica a Auxiliar de

Auxiliar de Jefe de
Recursos Departamento
Humanos Solicitante

Nuevo
Empleado

R

Entrevista a los

candidatos.
Remite candidatos a
la empresa
contratada para
realizar las pruebas
psicometricas Elige la persona
¢ a contratar
Remite  resultados
de las pruebas a
Jefe de
Departamento de Informa su
Perannal

decision al Jefe
| del Departamento

Recursos Humanos
para que convoque
candidatos a
entrevista.

de Personal.

!

l C
Convoca candidatos
a entrevista.

'

Entrevista a los
candidatos.

¢

Selecciona a los
candidatos que
cumplen con los
requisitos del puesto

¢

Remite propuestas
de candidatos a

/

Jefe Departamento
Solicitante
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION

Jefe de
Departamento de
Personal

Auxiliar de
Recursos
Humanos

]

Representante
Legal

R

Informa a Auxiliar
de Recursos
Humanos sobre la
decision del Jefe
del Departamento
solicitante.

Elabora contrato
de trabajo

Firma contrato
de trabajo

l

Notifica a candidato
seleccionado para
que se presente a
firmar contrato de
trabajo

A 4

Remite contrato
y candidato con
Representante
Legal

Nuevo
Empleado

—

Firma contrato
de trabajo

FIN
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL

OBJETIVO
Dar a conocer al nhuevo empleado los aspectos basicos sobre la empresa para que se

incorpore en el menor tiempo posible a su puesto de trabajo.

DESCRIPCION
INICIO:

Cuando el jefe del Departamento de Personal recibe al nuevo empleado en la fecha
establecida para iniciar sus labores.
FINALIZA:

Cuando el nuevo empleado, inicia sus labores en la empresa

RESPONSABLES
= Jefe del Departamento de Personal

= Auxiliar de Recursos Humanos
= Jefe del Departamento solicitante.
= Nuevo Empleado
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe de | Recibe al nuevo
1 Departamento de | empleado en la
Personal fecha establecida
para iniciar sus
labores.
Jefe de | Remite al nuevo
2 Departamento de | empleado con el
Personal Auxiliar de
Recursos Humanos
para que le
proporcione la
induccion.
Auxiliar de | Proporciona al | Manual de
3 Recursos Humanos | nuevo empleado el | Bienvenida (Ver
manual de | anexo 4)

bienvenida, el cual
contiene la historia,
mision, vision,
objetivos, deberes y
prohibiciones de la
empresa entre

otros.
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Auxiliar de | Le muestra al
4 Recursos Humanos | nuevo  empleado
las instalaciones de
la empresa.
Auxiliar de | Presenta al nuevo
5 Recursos Humanos | empleado con el
jefe del
departamento en el
cual trabajara.
Jefe de | Presenta al nuevo
6 Departamento empleado con los
solicitante integrantes del
Departamento.
Jefe de | Da instrucciones
7 Departamento generales al nuevo
solicitante empleado
Jefe de Le asigna al nuevo
8 Departamento empleado su lugar
solicitante de trabajo, equipo
y/o herramientas de
trabajo
9 Nuevo Empleado Inicia sus labores
APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:
Nombre: Mes: Mes:
Cargo: Afo: Afo:
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FLUJOGRAMA DE PROCEDMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL

Jefe de
Departamento
de Personal

Auxiliar de
Recursos
Humanos

( INICIO )

A

Recibe al
nuevo
empleado

A 4

Lo remite
con el

auxiliar de
Recursos
Humanos

Y

Jefe de
Departamento

Nuevo
Empleado

A 4

Proporciona

Manual de
Bienvenida

|

Presenta al
empleado con los
compafieros de
trabajo

Le muestra las
instalaciones

A 4

\ 4

Da instrucciones
generales al nuevo

empleado

Presenta al
empleado con
guien sera su

jefe

A 4

Asigna lugar de
trabajo, equipo y/o
herramientas.

Inicia sus
labores

FIN
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

INTRODUCCION

El fortalecimiento de las destrezas, habilidades, aptitudes y conocimientos en el

Capital Humano de toda organizacién es un insumo de primera necesidad para su

desarrollo empresarial. Es por esa razén que INGRAN, S.A. DE C.V. a través del

Gerente General ha brindado el apoyo al jefe/jefa de recursos humanos para la

elaboracion del presente manual, con el fin de mantener un registro actualizado de

los procedimientos que realiza este departamento, que ademas permita alcanzar

los objetivos encomendados y contribuya, a orientar al personal adscrito a esta

area sobre actividades asignadas, convirtiéndose asi, en una guia de la forma en

que se opera e invierte.
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

ALCANCE
Aplica para todo el personal administrativo y técnico.

OBJETIVO
Establecer acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de los valores

éticos de los empleados administrativos y técnicos de INGRAN, S.A. DE C.V. a la
adquisicion y actualizacion de sus conocimientos; y a su desarrollo profesional e
individual, que contribuyan a elevar el desempefio, eficiencia y eficacia de sus
labores en un marco de responsabilidad propia con el objeto de llevar a cabo las

actividades definidas en los procesos teniendo en cuenta la mejora continua.

DESCRIPCION
INICIO:

Cuando el Jefe del Departamento de Personal recibe la requisicion de personal, por
parte del Jefe del departamento solicitante.

FINALIZA:
Cuando el Gerente General, recibe informe de los resultados de la

capacitacion.

RESPONSABLES
o Jefe de Departamento

o Jefe del Departamento de Personal
e Auxiliar de Recursos Humanos

e Gerente General
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMOS
Remite necesidades de
1 Jefe de Departamento capacitacion de los
empleados de su éarea al
Jefe del Departamento
de Personal
2 Jefe de Departamento Revisa necesidades de
de Personal capacitacion.
Elabora plan de
Jefe de Departamento capacitacion definiendo | Plan de
3 de Personal el lugar, duracion, | Capacitacion
namero de participantes
y prioridad.
Jefe del Departamento Presenta plan de
4 de Personal capacitacion al Gerente
General.
Revisa el plan de
Gerente General capacitacion
6 Gerente General Si no existen
observaciones aprueba
el plan de capacitacion
7 Gerente General Remite plan autorizado
a Jefe de Departamento
de Personal
8 Jefe de Departamento Organiza el evento de
de Personal capacitacion
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMOS
9 Jefe de departamento Convoca a los
empleados a capacitar.
10 Jefe de Departamento Coordina el evento de
de Personal capacitacion
11 Auxiliar de Recursos Efectia el control de
Humanos asistencia de empleados
a capacitarse.
Auxiliar de Recursos Realiza encuesta de | Evaluacion de
12 Humanos satisfaccion de  los capacitacion
participantes
Auxiliar de Recursos Elabora informe sobre
13 Humanos los resultados de la
capacitacion.
14 Auxiliar de Recursos Remite informe a Jefe
Humanos del Departamento de
Personal.
Analiza informe y
o Jefe del Departamento notifica al  Gerente
de Personal General.
16 Gerente General Revisa informe de

resultados de la

capacitacion
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMOS
17 Gerente General Remite observaciones a
Jefe del Departamento
de Personal.
18 Jefe del Departamento | Anexa copia al
de Personal expediente del
empleado.
APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:
Nombre: Mes: Mes:
Cargo: ARo: ARo:
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FLUOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
Jefe del Auxiliar de
Jefe de Departamento de Recursos Gerente
Departamento Personal Humanos General

INICIO

Remite
necesidades
de
capacitacion

Revisa
necesidades de
capacitacion

A

Elabora plan de
capacitacion

|

Remite plan
de
capacitacion
a Gerente
General

v

Revisa plan de
capacitacion

'

Si no hay
observaciones
aprueba el plan de
capacitacion

v

Remite plan de
capacitacion

autorizado a
Jefe de
Departamento
de Personal

v

Organiza el evento
de capacitacion

'

Convoca a los
empleados a
capacitar.

'
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FLUOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
Jefe del Auxiliar de
Jefe de Departamento de Recursos Gerente
Departamento Personal Humanos General
©
Efectia el control
- de asistencia de l
Coordina el los empleados a
evento  de |~ > capacitarse Revisa informe
capacitacion.

Realiza encuesta
de satisfaccion

v

Elabora informe
de los resultados
de la
capacitacion

Remite

observaciones
a Jefe del
Departamento
de Personal

Analiza informe

Remite informe
a Jefe del
Departamento
de Personal.

}

Remite informe
a Gerente
General

&

Anexa copia al
expediente  del
empleado.

v

FIN
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E' INGRAN: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Pagina
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 1de5

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

OBJETIVO
Conocer el desempefio del personal e identificar las habilidades, destrezas,

conocimientos y las necesidades de capacitacion en cada puesto de trabajo.

DESCRIPCION
INICIO:

Cuando el Jefe del Departamento de Personal informa a los demas Jefes de
Departamentos sobre el inicio del proceso de evaluacion del desempefio del
personal.

FINALIZA:
Cuando el Gerente General recibe por parte del Jefe del Departamento de Personal

el informe de los resultados de las evaluaciones.

RESPONSABLES
= Jefe del Departamento de Personal

= Jefe del Departamento solicitante
= Empleado
= Gerente General
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Pagina
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Jefe de | Informa a Jefes del
Departamento de | Departamentos
Personal sobre el inicio del
proceso de
evaluacion.
2 Jefe de | Informan a su
Departamento personal sobre el
proceso de
evaluacion del
desempefio y les
explica los
objetivos y
desarrollo de la
evaluacion.
3 Jefe de | Evallan a cada | Formulario
Departamento empleado a su| No. EDP-01 (Ver

cargo utilizando el
formulario definido
para ello, siguiendo
las instrucciones y
aplicando los
criterios y método

establecido.

Anexo 7)
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
4 Jefe de | Informa Formulario
Departamento individualmente al | No. EDP-01 (Ver
empleado sobre el | Anexo 7)
resultado obtenido.
5 Empleado Firma el formulario | Formulario
aceptando su | No. EDP-01 (Ver
evaluacion. Anexo 7)
6 Jefe de | Firma la | Formulario
Departamento evaluacion. No. EDP-01 (Ver
Anexo 7)
7 Jefe de | Envia a Jefe de | Formulario
Departamento Departamento de | No. EDP-01 (Ver
solicitante Personal los | Anexo 7)
resultados de las
evaluaciones.
8 Jefe de | Recibe los | Formulario
Departamento de | Formularios de | No. EDP-01 (Ver
Personal Evaluacién del | Anexo 7)
Desempeifio y

verifica los criterios
evaluados y el
cumplimiento  del

método.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
9 Jefe de Analiza los
Departamento de resultados de las
Personal evaluaciones.
10 Jefe de Elabora informe
Departamento de consolidado sobre
Personal los resultados de
las evaluaciones.
11 Jefe de Remite informe
Departamento de consolidado a
Personal Gerente General.

12 Gerente General Recibe informe
consolidado de los
resultados
obtenidos en la
evaluacion del
personal.

APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:

Nombre: Mes: Mes:

Cargo: Afio: Afo:
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe de Jefe de
Departamento Departamento
de Personal
( INICIO ) A4

Informa a su
personal sobre el

A proceso de

Informa a Jefes evaluacion

de Departamentos
sobre el inicio del

|

Empleado Gerente
General
Firma de Recibe
aceptado el informe
resultado de la consolidado
evaluacion
FIN

proceso de
evaluacion Evalla a cada
empleado
y
Recibe los ¥
formularios de Informa
evaluacion resultado al
l empleado
Analiza los ¢
resultados
Firma la
evaluacion
v
Elabora
informe Envia los
consolidado resultados
al jefe de
¢ personal
Remite
informe a
Gerente

General
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS AL PERSONAL

OBJETIVO

Mantener un adecuado control de los permisos otorgados al personal.

DESCRIPCION
INICIO:

Cuando el Auxiliar de Recursos Humanos recibe el formulario para tramite de

permisos debidamente autorizado por el jefe inmediato del empleado.

FINALIZA:

Cuando el Auxiliar de Recursos Humanos archiva el formulario

RESPONSABLES
=  Auxiliar de Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS AL PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Auxiliar de | Recibe  formulario de | Formulario de
1 Recursos solicitud de permiso Solicitud de
Humanos Permiso No.SP-
01 (Ver Anexo 7)
Auxiliar de | Verifica en el formulario: | Formulario de
2 Recursos 1).Que esté completado | Solicitud de
Humanos correctamente 2).Que | Permiso No.SP-
esté autorizado por el | 01 (Ver Anexo 7)
jefe inmediato del
empleado y 3).Si es con
0 sin goce de salario
3 Auxiliar de | Si el permiso es sin goce
Recursos de salario, notifica a
Humanos Auxiliar de
Compensaciones  para
gue realice el descuento
Auxiliar de | Llena hoja de control de | Formulario de
4 Recursos permisos Control de
Humanos Permisos No.CP-

01 (Ver Anexo 7)
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS AL PERSONAL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
5 Auxiliar de | Archiva formularios Formulario de
Recursos Solicitud de
Humanos Permiso No.SP-
01 y de Control
de Permisos
No.CP-01
APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:
Nombre: Mes: Mes:
Cargo: Afo: Afo:
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS AL PERSONAL

Auxiliar de Recursos
Humanos

( INICIO )

A

Recibe formulario
de solicitud de
permiso

v

Verifica que el

formulario este
correcto y
autorizado

A 4

Verifica  si el
permiso es con o
sin goce de salario

|

Notifica
Encargado

Sin goce
de salario
efectlie

NO descuento

a
de

Planillas para que

el

v

Llena formulario
de control de
permisos

v

Archiva
formulario

FIN
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D. PLAN DE IMPLEMENTACION

1. Introduccion

El éxito de toda organizacion no solo se basa en poseer cuantiosos equipos,
maquinarias, edificios e instalaciones adecuadas, también se basa en tener un capital
humano apto y motivado para generar productividad y que a su vez esté inmersa en un
clima laboral que le permita desarrollar sus competencias.

Por lo antes expuesto y con el propésito de mejorar el desempefio laboral y la
productividad a fin de agilizar muchas actividades que actualmente son ejecutadas por
otras personas que por lo general disminuyen el rendimiento al destinar recursos en
esas labores, se presenta para ser consideradas algunas ideas la Propuesta de
Implementacion de la Organizacién del Departamento de Personal para optimizar las
relaciones empleado-patrono de INGRAN, S.A. DE C.V. que contribuyan con el
desempefio administrativo para fortalecer sus procesos o lineamientos.

Para ello se requiere disponer de recurso humano, materiales, financieros y técnicos,

asi también un plan que establezca el proceso de implementacion.

2. Objetivos

2.1 General
Disefiar un instrumento administrativo que facilite los lineamientos para la puesta en

marcha de la Organizacion del Departamento de Personal que optimice las relaciones
empleado-patrono de INGRAN, S.A. DE C.V. enfocado a un mejor desarrollo de las
actividades necesarias y propias de la unidad de personal que contribuira a lograr una

efectiva administracion de los recursos disponibles.

2.2 Especificos
e Determinar los recursos que seran necesarios para la efectiva implementacion de

la propuesta.
e Describir cada una de las etapas a realizarse en la ejecucion de la propuesta
o Definir el tiempo que se necesita para realizar cada una de las actividades a

desarrollarse.
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3. Recursos necesarios para laimplementacién
Para implementar el departamento de personal en INGRAN, S.A. DE C.V. es

necesario disponer de los recursos humanos, materiales técnicos Yy financieros.

3.1 Recursos Humanos
Entre los recursos humanos necesarios para el funcionamiento del departamento se
requiere inicialmente de tres personas segun se detalla a continuacion:

o Jefe de Departamento

e Auxiliar de recursos humanos

¢ Encargado de Planillas
Las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos se detallan en el
Manual de Descripcién de Puestos.

Presupuesto estimado mensual por pago de salarios a empleados del Departamento
de Personal de INGRAN, S.A. de C.V.

Jefe de Departamento de Personal Monto

Salario Mensual $800.00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $51.43
Aporte patronal AFP (6.75%) $54.00
INSAFORP (1%) $8.00
Vacacion (*) $10.00
Aguinaldo (*) $22.22
Total $945.65
Salario Mensual $500.00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $37.50
Aporte patronal AFP (6.75%) $33.75
INSAFORP (1%) $5.00
Vacacion (*) $6.25
Aguinaldo (*) $13.89

Total

$596.39




Encargado de Planillas Monto

Salario Mensual $500.00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $37.50
Aporte patronal AFP (6.75%) $33.75
INSAFORP (1%) $5.00
Vacacion (*) $6.25
Aguinaldo (*) $13.89
Total $596.39
Total General $ 2,138.43

(*) Parte mensual proporcional de vacaciones y aguinaldos anuales.

3.2 Recursos Materiales

133

Los recursos materiales incluyen el equipo necesario para el desarrollo eficiente de las

funciones del departamento, segln se detalla en el siguiente presupuesto estimado...

Presupuesto estimado del equipo de oficina para el funcionamiento del Departamento
de Personal de INGRAN, S.A. de C.V.

Equipo Cantidad Costo Unitario Costo Total

Computadoras 3 $  600.00 $ 1,800.00
Escritorios 3 $  100.00 $  300.00
Sillas ergonémicas 3 $ 40.00 $  120.00
Archivador de metal 2 $  200.00 $  400.00
Papeleria y tiles 1 $ 150.00 $ 150.00
Contémetros 3 $ 50.00 $ 150.00
Teléfonos 3 $ 20.00 $ 60.00

TOTAL $ 1,160.00 $ 2,980.00

3.3 Recursos Técnicos

Comprenden los procedimientos y métodos que permitiran al recurso humano

desarrollar en forma adecuada sus funciones. Entre los cuales se encuentran los

Manuales de Descripcion de Puestos, Procedimientos y de Bienvenida y todos los

formularios que sean necesarios.
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3.4 Recursos Financieros
Los recursos financieros necesarios para implementar la propuesta consisten en la

asignacién de presupuesto para adquirir el mobiliario y equipo y para el pago de
planilla de salarios para las personas que integraran el Departamento de Personal. La

asignacion de estos recursos requiere de la autorizacién de la Gerencia General.

4. Etapas de Implementacion

Para la propuesta de organizar el departamento de personal que optimice las
relaciones empleado-patrono de INGRAN, S.A. DE C.V. se establecen las siguientes
etapas:

4.1 Presentacion
La propuesta sera entregada por escrito al Gerente General de INGRAN, S.A. DE C.V.

para después hacer la presentacion a través del cual se mostrara el contenido, los
objetivos, politicas y demas elementos requeridos para el éptimo funcionamiento del

departamento de personal.

4.2 Discusion
Inmediatamente concluya la presentacion se procede a responder las preguntas que

resulten, ademas se discutirdn los puntos de vista para realizar cambios necesarios,
sean éstos de forma o de contenido con el afan de mejorar lo propuesto y en caso

contrario se evaluara su aprobacion para la ejecucion del mismo.

4.3 Aprobacion
Habiendo sido discutido y revisado el documento propuesto, serd de absoluta

responsabilidad la aprobacién por parte del Gerente General de la empresa.
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4.4 Difusion
Es la etapa a través de la cual se da a conocer a todas las unidades sobre la

organizaciéon y funcionamiento del nuevo departamento de Personal. Ademas, se
realizara una reunién con los jefes de los otros departamentos para darles a saber los
objetivos, politicas y procedimientos del nuevo departamento en donde se les
entregara un detalle de las funciones que el departamento tendr4d bajo su

responsabilidad.

4.5 Ejecucion
Al haber dado a conocer el disefio de organizacion y funcionamiento del departamento

de personal, el Gerente General debe facilitar los recursos necesarios para llevar a
cabo la propuesta en donde a corto plazo se espera ver resultados en cuanto a
beneficios para el bien coman. También se hace necesario evaluar los resultados y

realizar las correcciones pertinentes.

4.6 Supervision y actualizacién
Para que la propuesta tenga un 6ptimo desarrollo en su ejecucion es necesario revisar

cada paso que se vaya realizando para determinar las deficiencias y sean corregidas
de forma oportuna, dando fe que los objetivos se vayan cumpliendo segun lo antes
planeado. Algo tan importante que no se debe olvidar es que cada afio hay que revisar

y actualizar los procedimientos.
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5. Cronograma de implementacién de la propuesta

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL PARA OPTIMIZAR LAS RELACIONES EMPLEADO-PATRONO
DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V, UBICADA EN SAN SALV ADOR.

MES/SEMANA

ETAPAS

1. PRESENTACION

2. DISCUSION

3. APROBACION

4. DIFUSION

5. PUESTA EN MARCHA
6. SUPERVISION Y
ACTUALIZACION
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Guia de Entrevista a encargada de
planillas
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GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A ENCARGADO DE PLANILLAS DE LA EMPRESA
INGRAN, S.A. DE C.V.

OBJETIVO: Recopilar informacion sobre como se realizan las actividades de Administracion de
Personal en la empresa INGRAN, S.A. de C.V.

Nombre del entrevistado:

Aspectos que comprende la entrevista:
1. Administracién general de la empresa (Objetivo y finalidad)
2. Administracion de Personal actualmente
a) Funcionamiento
b) Principales problemas
3. Situacion actual de las siguientes actividades para la administracion de personal
a) Reclutamiento
b) Seleccion
c) Contratacion
d) Induccion
e) Capacitacion y desarrollo
f) Motivacién
g) Evaluacién del desempefio
h) Analisis y descripcién de puestos
i) Sistema de compensaciones
j) Registro de personal

k) Politicas

Vig o rﬂﬂ



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

¢ Cudles son los objetivos de la empresa?
Contribuir al desarrollo del pais a través de la generacion de empleo y mantener un
crecimiento continuo que permita el funcionamiento de la empresa.

¢ Cudles son los principales problemas que se presentan en lo que respecta a la
administracion de personal?

Limitaciones econdémicas para impartir las capacitaciones necesarias al personal y
organizar actividades recreativas que los motiven.

¢Por qué consideran necesaria la estructuracion del departamento de
administracion de personal de la empresa?

Para implementar y mantener controles que faciliten la administracion del recurso
humano y atender mejor las necesidades del personal.

¢Poseen los recursos econdmicos para estructurar el departamento de
administracion de personal en su empresa?
La empresa cuenta con los recursos para poder organizar el Departamento de Personal.

¢ Cudles son las politicas de personal que poseen en la empresa?

Actualmente no existen politicas de recursos humanos por escrito.

Sin embargo se aplican de forma empirica algunas politicas de reclutamiento y
seleccién de personal, tales como: el nivel de estudio requerido y las pruebas que el
candidato debe realizar.

¢cTienen por escrito los procedimientos de reclutamiento, seleccién vy
contratacion de personal?

Actualmente no existen procedimientos por escrito, toda actividad relativa al personal se
realiza de forma empirica.

Sin embargo si se cuenta por escrito con un modelo de entrevista para los candidatos.

¢, Qué fuentes y medios de reclutamiento utiliza en la empresa para cubrir los
puestos vacantes?

Para el reclutamiento de personal se utilizan tanto fuentes internas como externas.
Internas: recomendados por empleados, promociones.

Externas: anuncios en el periddico, candidatos que presentan espontaneamente su
curriculum vitae.

¢Utilizan politicas para seleccionar su personal en la empresa?

No existen politicas de seleccidn de personal por escrito.

Empiricamente se aplican algunas politicas tales como: las pruebas de conocimientos y
psicométricas que deben realizar los candidatos.



9) ¢Cual es el procedimiento que utilizan actualmente para seleccionar y contratar el
personal que requiere la empresa?

= Los candidatos son entrevistados por la encargada de planillas, para ello existe una
guia por escrito.

= Posterior a la entrevista, realizan diferentes pruebas tales como: habilidades,
conocimientos, psicolégicas y de personalidad, para lo cual se contrata una
empresa especializada en esa area.

= Los resultados de las pruebas son analizados por la encargada de planillas y el jefe
del drea que ha hecho el requerimiento de personal.

= El candidato seleccionado llena una solicitud de ingreso con sus datos personales,
el cargo que ocupari, la fecha de ingreso y finalmente su firma.

= Ninglin empleado firma un contrato individual de trabajo, ya que en la empresa
no existe dicho documento.

= Al final de proceso, la solicitud es archivada fisicamente para su control.

10) ¢Le brindan induccion al personal nuevo de la empresa?
Al personal de oficina se le proporciona induccion, lo cual incluye hacer su presentacion
formal y un recorrido por las instalaciones.

11) Si larespuesta anterior es afirmativa ¢ Quién realiza lainduccion?
La induccion es proporcionada por la encargada de planillas, quien a su vez tiene a su
cargo la administracion de recursos humanos.

12) ¢ Capacitan al personal de la empresa, cada cuanto tiempo?
No se proporciona capacitacion a todos los empleados, solamente al personal técnico.

13) Si la respuesta anterior es afirmativa ¢Qué tipo de capacitaciones se han
impartido?
Disefio grafico de planos

14) ¢Poseen planes de desarrollo para su personal?
Si X No []
Cudles son:
=  Flexibilidad de horario para estudiar
=  Permisos de estudio
=  Existe un empleado con media beca de estudios
= Existe la oportunidad de ascender si el empleado se prepara académicamente



15) ¢ Realizan evaluaciones del desempefio a sus empleados?
No existe un modelo de evaluacion del desempefio
La evaluacién se realiza por observacién, es decir de forma empirica.

16) Si la respuesta anterior es afirmativa ¢Quién realiza las evaluaciones del
desempefio?
El jefe inmediato

17) ¢Qué método(s) utilizan para evaluar el personal?
La observacion que realiza el jefe inmediato

18) ¢Poseen un documento en el que se establezcan las caracteristicas del puesto y
el perfil de la persona a ocuparlo?
No existe el analisis y descripcidon de puestos, la encargada de planillas conoce de
forma empirica los perfiles requeridos de los diferentes puestos de la empresa.

19) ¢(Con base a qué criterios establecen los salarios al personal?
Los salarios se establecen de acuerdo a la complejidad del puesto y el nivel de estudios
requerido.

20) ¢Le dan beneficios y servicios sociales adicionales a laley a sus empleados?
Si existen algunas prestaciones adicionales, tales como:
= Adelantos de salario para todos los empleados
= Celebracion de cumpleafios para el personal de oficina
= En Navidad se les entrega a los empleados de oficina una canasta y se realiza un
almuerzo.

21) ¢Poseen un registro de personal donde se establezcan, inventario, rotacién
ausentismo, expediente del personal, sanciones?
Si, se lleva un expediente fisico de todos los empleados, con todo su historial laboral, el
cual es responsabilidad de la persona encargada de planillas.

22) ¢Cuentala empresa con un Reglamento Interno de Trabajo?
No.

Muchas gracias.
Fecha:

Entrevisto:




ANEXO 2

Cuestionario dirigido a empleados
administrativos y técnicos
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS DE LA EMPRESA
INGRAN, S.A. DE C.V.

Somos estudiantes egresados de la Carrera de Licenciatura de Administracién de Empresas de
la Universidad de El Salvador y agradeceremos su valiosa colaboracién en responder las
siguientes preguntas, referentes a la organizacién del Departamento de Personal de la
empresa. La informacion que se recolectara es para fines eminentemente académicos y sera
tratada confidencialmente.

OBJETIVO: Recopilar informacion sobre cdmo se realizan las actividades de Administracién de
Personal en la empresa INGRAN, S.A. de C.V.

INSTRUCCIONES: A continuacidn se presentan una serie de preguntas a las cuales se solicita
responder de forma objetiva marcando con una X la casilla que correspondiente a su respuesta.

DATOS GENERALES

a) Sexo:
Masculino [_] Femenino [_]

b) Edad:
18-23 afios || 36-41afios [ ]
24-29 afios [ | 42-47 afios []
30-35afios [ | Mas de 47 afios [_]

DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Qué puesto desempefia?
Gerente [] Técnico

[
Jefe [] Asistente []
Contador [] Secretaria []
Planillas [] Mensajero-Ordenanza [ |
Supervisor |:| Otro

2. ¢Cudnto tiempo tiene de laborar en la empresa?
1-3 afios |:| 4-7 afios |:| 8-11 afos |:| 12-15 afios |:| Mas de 15 afios |:|



10.

¢Qué nivel de estudios posee? (Elija solo una opcién)

Educacidén primaria [] Técnico []
Educacién secundaria |[_] Universitaria  [_]
Bachillerato [] Maestria []

éConoce la misidn y vision de la empresa?

Si[ ] No [ ]

¢Cuenta la empresa con un Departamento de Personal?

Si[ ] No [ ]

iSabe qué Area desempefia actualmente las funciones de Administracién de Personal
en la empresa?

Departamento de Contabilidad [_] No sabe []
Departamento de Planillas [] Otros
Gerencia Administrativa |:|

¢Segun su opinidn la organizacidn del Departamento de Personal traeria beneficios
para los empleados y la administraciéon?

si[ ] No [ ] Posiblemente [_] No sabe [ ]

Cuando existen plazas vacantes iqué fuentes se utilizan para cubrirlas?
Fuentes externas
Fuentes internas []
Los dos anteriores []
]

Recomendados

¢éCudles pruebas se realizan para seleccionar a los candidatos para ocupar los puestos
de trabajo?

Pruebas de conocimiento [ _| Pruebas de habilidades []
Pruebas psicoldgicas [] Todas las anteriores []
Pruebas de personalidad [ Ninguna []

éLos empleados al ingresar ala empresa firman un Contrato Individual de Trabajo?

si[ ] No [_] Algunas veces [_|



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢éLa empresa proporciona induccidn al personal de nuevo ingreso?

Si[ ] No [ ] Algunas veces [_|

¢Estdn definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que
desempena?

si[ ] No [ ]

¢La empresa evalua el desempefio laboral del personal?

si[ ] No [ ] Algunas veces [_|

¢éSi la respuesta anterior es afirmativa, la evaluacidén del desempeiio sirve para la toma
de decisiones en cuanto a incrementos salariales, ascensos, término de contrato?

si[ ] No [ ]

¢La empresa proporciona a los empleados prestaciones adicionales a las de la ley?

si[ ] No [_] Algunas veces [ |

¢Recibe Ud. algun tipo de reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio
dentro de la empresa?

si[ ] No [_]

¢Considera Ud. que la empresa ofrece oportunidades de desarrollo profesional?

si[ ] No [_]

¢En la empresa se realizan auditorias de los procesos de administracion de recursos
humanos?

si[ ] No [ ]

¢En su opinidn el talento humano que posee la empresa, puede contribuir a mejorar el
desempeiio de la organizacion?

si[ ] No [ ] Posiblemente [_]

Si la respuesta anterior es afirmativa, qué caracteristicas considera como Talento
Humano
Conocimientos
Trabajo en equipo
Agente de cambio
Actitud emprendedora
Innovacion

Liderazgo

Enfoque en resultados
Motivacion
Autorrealizacion
Comunicacion

Todas las anteriores
No sabe

R EEN
OO



21. iExiste en la empresa un Reglamento Interno de Trabajo?

Si[ ] No [ ]

22. éSegun su opinidn, la existencia de un Reglamento Interno de Trabajo contribuiria a
una mejorar las relaciones empleado-patrono?

Si |:| No |:| Posiblemente |:|

Muchas gracias.

Fecha:

Encuesto:




CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE.C.V.

Datos Generales, Opciéon “A”

Sexo del empleado

Objetivo
Conocer si la empresa ofrece igualdad de oportunidades de trabajo a personas de

ambos sexos.

Cuadro 1-A

Opciones Frecuencia Porcentaje

Femenino

Masculino

Total general
Grafico 1-A

Sexo de los empleados
M Femenino EAMasculino

Comentario

La empresa ofrece igualdad de oportunidades laborales a personas de ambos sexos,
aunque en la actualidad la mayoria de empleados administrativos pertenecen al sexo
masculino, la contratacién depende de factores tales como: preparacién académica y

experiencia.



Datos Generales, Opcién “B”

Edad del empleado

Objetivo
Conocer el rango de edad en que se encuentra el empleado.

Cuadro 1-B

Opciones Frecuencia Porcentaje

18-23 afos
24-29 afios
30-35 afios
36-41 afios
42-47 afios
Mas de 47 afios
Total general

Gréfico 1-B

Edad de los empleados

7% 7% M 18-23 afios
H24-29 afios
H30-35 afios
M 36-41 afios
[[42-47 afios

M Mas de 47 afios

Comentario

La mayoria de empleados se encuentra en un rango de edad en la cual pueden
desarrollarse académica y laboralmente, y con ello aportar con su esfuerzo,
conocimientos y habilidades a optimizar el desempefio de la organizacion y al mismo

tiempo lograr sus metas personales.



PREGUNTA 1
¢, Qué puesto desempeia?

Objetivo
Conocer como estan distribuidos los diferentes puestos de trabajo dentro de la
empresa.

Cuadro 1
Opciones ‘Frecuenua Porcentaje
Gerente ‘ 3 11%
Jefe ‘ 1 4%
Contador ‘ 1 4%
Planillas ‘ 1 4%
Técnico ‘ 37%
Asistente ‘ 26%
Mensajero- ‘
Ordenanza 7%
Otro ‘ 7%
Total general ‘ 100%

Grafico 1

é¢Qué puesto desempeia?

4%
4%

4%

M Gerente HJefe M Contador EAPlanillas FTécnico M Asistente M Mensajero-Ordenanza M Otro

Comentario

La empresa posee una adecuada distribucion de los puestos de trabajo, ya que cuenta
con personal especializado para desempeniar las funciones de cada &rea de trabajo y
suplir las necesidades de los clientes.



PREGUNTA 2
¢, Cuanto tiempo tiene de trabajar en la empresa?

Objetivo
Conocer si la empresa ofrece estabilidad laboral a los empleados.

Cuadro 2
Opciones Frecuencia Porcentajes
1-3 afios 19 70%
4-7 afios 7%
12-15 afnos 19%
Més de 15 afios 4%
Total general 100%
Grafico 2
¢Cuanto tiempo tiene en la empresa?
4% _
19%
7%
M1-3afios M4-7afos M 12-15afios [[AMasde 15 afios
Comentario

La empresa posee una elevada tasa de desercion de personal, ya que la mayoria de
empleados son nuevos y muy pocos han permanecido en la empresa por largo tiempo,
esto permite inferir que no se aplican los métodos adecuados para retener al talento
humano, tales como: incentivos, motivacion, oportunidades de desarrollo y otros.



PREGUNTA 3
¢, Qué nivel de estudios posee?

Objetivo
Conocer el grado de preparacion académica que poseen los empleados de la empresa

Cuadro 3
Opciones Frecuencia @ Porcentajes
Bachillerato 4 15%
Técnico 1 4%
Universidad 78%
Maestria 4%
Total
general 100.00%
Grafico 3
¢Qué nivel de estudios posee?
4%_,
15%
4%
M Bachillerato M Técnico M Universidad M Maestria
Comentario

La empresa cuenta con talento humano con gran potencial de desarrollo, lo cual es una
fortaleza que debe ser aprovechada para el logro de los objetivos organizacionales e
individuales.



PREGUNTA 4

¢Conoce la mision y vision de la empresa?

Objetivo
Determinar si la empresa posee los medios para dar a conocer la misién y vision a los
empleados
Cuadro 4

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si ) 56%

No 12 44%

Total

general 100%
Gréfico 4

éConoce la Misidn y Vision de la empresa?
HSi M No

Comentario

Casi la mitad de los empleados administrativos y técnicos no conocen la mision y vision
de la empresa, lo cual indica que no existen los medios adecuados para su adecuada
difusion. La empresa debe crear los mecanismos adecuados para que todo el personal
conozca la misién y vision, para que se sientan identificados y comprometidos, ya que
en la medida que se logren los objetivos organizacionales, podran también lograr sus
objetivos patrticulares.



PREGUNTA 5
¢ Cuenta la empresa con un Departamento de Personal?

Objetivo
Determinar si en la empresa existe un Departamento de Personal que se encargue de
administrar el recurso humano y atender los diferentes tramites y necesidades del
personal.

Cuadro 5

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

No

Total general
Gréfico 5

é¢Cuenta la empresa con un Departamento de
Personal?
M Si M No

Comentario

La mayoria de empleados opina que la empresa cuenta actualmente con un
departamento de personal, pero una parte significativa de los trabajadores opina que
no. Esto se debe a que formalmente no estd organizado el departamento, sin
embargo, las funciones de administracién de recursos humanos es realizado por la

persona encargada de planillas.



PREGUNTA 6
¢ Sabe qué Area desempefia actualmente las funciones de Administracién de Personal
en la empresa?

Objetivo
Determinar qué area se encarga actualmente de la administracion del recurso humano

de la empresa.

Cuadro 6

Opciones Frecuencia Porcentaje

Gerencia
Administrativa

Planillas
No sabe
Total general

Gréfico 6

¢éQuién realiza las funciones de Adminstracion de
Personal en la empresa?

M Gerencia Administrativa HEPlanillas M No sabe

Comentario

La mayoria de empleados manifiesta que las funciones de administracion de personal
recaen actualmente en el Departamento de Planillas, el cual realiza un esfuerzo
adicional a sus actividades propias para administrar todo lo referente al recurso
humano de la empresa, pero no existe un Departamento de Personal especifico y
debidamente organizado.



PREGUNTA 7
¢Segun su opinion la organizacién del Departamento de Personal traeria beneficios
para los empleados y la administracion?

Objetivo
Conocer la opinion de los empleados referente a los beneficios que traeria para ellos
la organizacion del Departamento de Personal.

Cuadro 7

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

Posiblemente

No sabe

Total general
Gréfico 7

¢éTraeria beneficios la organizacion del Departamento de
Personal?

M Si M Posiblemente M No sabe

Comentario

La mayoria de empleados considera que la organizacion del Departamento de
Personal seria beneficiosa para ellos, ya que contarian con un &area encargada de
todo lo referente al personal, la cual les brindaria la orientacion y apoyo para resolver
de forma eficiente y oportuna sus diferentes necesidades como empleados.



PREGUNTA 8
Cuando existen plazas vacantes ¢ qué fuentes se utilizan para cubrirlas?

Objetivo
Conocer cuales son las fuentes de reclutamiento de personal mas utilizadas de en la
empresa

Cuadro 8
Opciones Frecuencia Porcentaje
Internas
Externas
Internas y
CINES
Recomendados
Total general
Grafico 8
éCuales son las fuentes de reclutamiento que se utilizan
en la empresa?
4%
4%
15%
M Internas MExternas M Internasy externas M Recomendados
Comentario

Para el reclutamiento de personal la empresa recurre a personas que ya laboran en
ella, asi como también a candidatos externos y personas recomendadas por otros
empleados, para atraer candidatos con las competencias necesarias para ocupar los
puestos de trabajo.



PREGUNTA 9
¢, Cudles pruebas se realizan para seleccionar a los candidatos para ocupar los puestos
de trabajo?

Objetivo
Conocer el tipo de pruebas que la empresa utiliza para la seleccion del personal

Cuadro 9

Opciones Frecuencia Porcentaje

Habilidades

Conocimiento/Psicol6gicas/Personalidad/Habilidades

Total general

Grafico 9
Tipos de pruebas de seleccion que se realizan
4%
M De habilidades M Conocimiento/Psicoldgicas/Personalidad/Habilidades
Comentario

A través de outsourcing se contrata una empresa para realizar las pruebas de
seleccién necesarias que permitan elegir a los candidatos mas adecuados para ocupar
los puestos de trabajo.



PREGUNTA 10
¢Los empleados al ingresar a la empresa firman un Contrato Individual de Trabajo?

Objetivo
Determinar si se extiende un contrato de trabajo al personal que ingresa a laborar en
la empresa.

Cuadro 10
Opciones Frecuencia Porcentaje
Grafico 10
Los empleados firman contrato de trabajo
HSi HNo
Comentario

Para formalizar la relacion laboral entre empleado y patrono, las personas que ingresan
a laborar en la empresa firman una solicitud, pero no un contrato de trabajo. La
empresa debe proporcionar a los empleados el correspondiente contrato de trabajo
para cumplir con lo establecido en la Ley Laboral.



PREGUNTA 11
¢La empresa proporciona induccion al personal de nuevo ingreso?

Objetivo

Determinar si la empresa proporciona la correspondiente induccion al personal de
nuevo ingreso para facilitar su adaptacion al puesto de trabajo y a la cultura
organizacional de la empresa.

Cuadro 11

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

No

Algunas

veces

Total general
Gréfico 11

éLa empresa proporciona induccion al personal?
33%
[ASi HNo M Algunas veces

Comentario

La empresa no siempre proporciona la correspondiente induccién al personal. Se
deben crear los mecanismos necesarios para proporcionar induccion a todo el
personal de nuevo ingreso, para que conozcan todo lo referente a la empresa y facilitar
su adaptacion a la cultura organizacional.



PREGUNTA 12
¢ Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que
desempefia?

Objetivo
Conocer si la empresa cuenta con la descripcion de los diferentes puestos de trabajo.

Cuadro 12
Opciones Frecuencia Porcentaje
Gréfico 12
¢Estan definidas por escrito funciones que
desempeia?
HSi HNo
Comentario

La mayoria de empleados opina que no existe una descripcion por escrito de los
puestos de trabajo, para transmitir la descripcion de las funciones de un puesto
especifico se hace de forma verbal. Al ser organizado departamento de personal se
resolveria esta situacion, ya que una de sus funciones es el andlisis y descripcion de

puestos.



PREGUNTA 13
¢La empresa evalla el desempefio laboral del personal?

Objetivo

Conocer si la empresa realiza evaluacion del desempefio a su personal.

Cuadro 13

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

No

Algunas

veces

Total

general
Gréfico 13

éEvalua el desempeiio la empresa?

MSi HENo MAlgunasveces

Comentario

La mayoria de empleados administrativos y técnicos opinan que no han sido
evaluados en su desempefio laboral, sin embargo una parte opina que si. Esto es
porque no existe un método formal de evaluacion, pero algunas veces los jefes
inmediatos lo hacen por medio de la observacién, es decir de manera empirica. Es
necesario implementar un método para realizar este proceso de forma periodica.



PREGUNTA 14

¢, Si la respuesta anterior es afirmativa, la evaluacion del desempefio sirve para la toma
de decisiones en cuanto a incrementos salariales, ascensos, término de contrato?
Objetivo

Percibir si para los empleados la evaluacion al desemperio laboral les trae beneficios.

Cuadro 14

Si

\[¢}

Total general
Gréfico 14

éSirve la evaluacion para decidir sobre incrementos
salariales,ascensos o terminar contrato?

AsSi HNo

Comentario

La mayor parte de los empleados administrativos y técnicos reconocen que la
evaluacion al desempefio laboral, no es un factor relevante para recibir beneficios, sin
embargo algunos empleados, si han recibido beneficios, tales como ascensos o
incrementos salariales como resultado de la evaluacion de su desempefio. La empresa
debe implementar un método de evaluacion formal, para medir de forma objetiva y
periddica el desempefio del personal.



PREGUNTA 15
¢La empresa proporciona a los empleados prestaciones adicionales a las de la ley?

Objetivo
Determinar si la empresa proporciona prestaciones adicionales a la ley a sus
empleados.
Cuadro 15

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

\[o]

Algunas veces

Total general
Gréfico 15

éProporciona la empresa prestaciones adicionales a ley?
HMSi HNo  MAlgunasveces

Comentario

La mayoria de empleados reconocen que han recibido prestaciones adicionales a la ley
tales como la compra de una computadora o el pago de la cuota de la universidad,
mientras que una parte significativa opinan que no. Esto se debe a que actualmente
los beneficios sociales no estan disponibles para todo el personal. La empresa debe
implementar un programa de prestaciones disponibles para todos los empleados.



PREGUNTA 16

¢Recibe Ud. algun tipo de reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio
dentro de la empresa?

Objetivo

Conocer si la empresa otorga algun tipo de reconocimiento que motive a sus

empleados para mejorar el desempefio laboral.

Cuadro 16

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

\[e}

Total general
Gréfico 16

¢ Recibe reconocimiento que lo motive a

mejorar su desempeiio?
HsSi HNo

Comentario

La mayor parte de empleados opina no haber recibido reconocimiento que lo motive a
mejorar su desempefio laboral, mientras que algunos opinan que si. Estos resultados
son preocupantes porque este un factor de desmotivacion, que con el tiempo podria
disminuir la productividad e incrementar la rotacion de personal. La empresa debe
implementar las medidas necesarias para incentivar al personal.



PREGUNTA 17
¢ Considera Ud. que la empresa ofrece oportunidades de desarrollo profesional?

Objetivo
Determinar si la empresa ofrece oportunidades de desarrollo profesional.

Cuadro 17
Opciones Frecuencia Porcentaje
Grafico 17
éLe ofrece la empresa oportunidades de
desarrollo profesional?
Esi HENo
Comentario

La mayoria del personal administrativo y técnico afirma recibir oportunidades de
desarrollo profesional dentro de la empresa, sin embargo algunos opinan que no. Esto
es un factor muy importante porque contribuye a tener personal motivado y
comprometido con los objetivos de la empresa. La empresa debe ofrecer a todos los
empleados las oportunidades de desarrollo profesional, tomando como base los
meéritos y preparacion de las personas.



PREGUNTA 18
¢En la empresa se realizan auditorias de los procesos de administracién de personal?

Objetivo
Conocer si en la empresa se realizan auditorias de los procesos de administracion de
personal.
Cuadro 18

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

No

Total general
Gréfico 18

éSe realizan auditorias de los procesos de
administracion de personal?
XN HNo

Comentario

La mayoria del personal administrativo y técnico afirma que en la empresa no se
realizan auditorias a los procesos de administracion de personal, sin embargo algunos
opinan que si. En la practica la empresa no realiza este tipo de auditoria, lo cual no
permite evaluar de forma objetiva si lo planificado con respecto al recurso humano en
un periodo, se ha desarrollado efectivamente. Es importante que la empresa tome las

medidas necesarias para realizar de forma periédica la auditoria de personal.



PREGUNTA 19

¢En su opinién el talento humano que posee la empresa, puede contribuir a mejorar el
desempefio de la Organizacion?

Objetivo
Conocer si el talento humano de la empresa contribuira a mejorar el desempefio de la

organizacion.

Cuadro 19

Opciones Frecuencia Porcentaje

] 25 93%

Posiblemente 2 7%
Total general 27 100.00%

Gréfico 19

é¢Puede El Talento Humano contribuir a
mejorar el desempeiio de la organizacion?

Z ] A Posiblemente

Comentario

La mayoria del personal administrativo y técnico opina que el talento humano puede
contribuir a mejorar el desempefio de la empresa, esto es debido a que toda
organizacion esta constituida por personas y si estas se encuentran dispuestas a
proporcionar su esfuerzo humano de manera coordinada y eficiente hara que la

empresa mejoré también en otros aspectos.



PREGUNTA 20

Si la respuesta anterior es afirmativa, qué caracteristicas considera como Talento
Humano

Objetivo
Conocer si el personal de la empresa conoce las caracteristicas del Talento Humano.

Cuadro 20

Opciones Frecuencia Porcentaje

Conocimientos, trabajo en equipo,
agente de cambio, actitud
emprendedora, innovacion,
liderazgo, enfoque a resultados,
motivacion, autorrealizacion,
comunicacion. 96%

Total general _ 100%

Grafico 20
Caracteristicas que considera como Talento
Humano
4%
M Trabajo en equipo M Todas las anteriores
Comentario

La mayoria del personal reconoce que los conocimientos, la innovacion, el liderazgo, la
comunicacion, el enfoque a resultados, entre otras, son caracteristicas que forman
parte del talento humano, seria de mucho beneficio para la organizacion y las

personas potencializar estas caracteristicas.



PREGUNTA 21

¢ Existe en la empresa un Reglamento Interno de Trabajo?

Objetivo

Conocer si en la empresa existe un reglamento interno.

Cuadro 21
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si
(\[0]
Total
general
Gréfico 21
¢Existe un Reglamento Interno de Trabajo en
la empresa?
HSi M No
Comentario

La mayoria del personal afirma que no existe reglamento interno en la empresa, por lo
tanto no existe una normativa interna que regule las relaciones empleado-patrono, el
personal que respondié que si, es porque asume que después de muchos afios de
existencia de la empresa debe existir un reglamento, pero realmente este no existe.
Esta es una herramienta muy necesaria para normar las relaciones entre empleado y

patrono por lo tanto la empresa deberia contar con él.



PREGUNTA 22

¢ Segun su opinidn, la existencia de un Reglamento Interno de Trabajo contribuiria a
una mejorar las relaciones empleado-patrono?

Objetivo
Determinar si la existencia de un reglamento interno de trabajo contribuird a mejorar las

relaciones empleado-patrono.

Cuadro 22

Opciones Frecuencia Porcentaje

Si

Posiblemente

Total general
Gréfico 22

¢El Reglamento Interno de Trabajo contribuiria a mejorar
las relaciones empleado-patrono?
Asi M Posiblemente

Comentario

La mayoria del personal afirma que un reglamento interno de trabajo en la empresa
contribuird al mejorar las relaciones empleado-patrono, esto es debido a que hay
situaciones como por ejemplo en el otorgamiento de las vacaciones anuales del
personal no se tiene la certeza de como se gozaran al momento de cumplir el tiempo
requerido para ello y asi como esta situacion hay otras que crean incomodidad e
incertidumbre y algunas veces desmotivacion, por lo que se vuelve necesario contar
con un reglamento y darle su respectiva divulgacion entre todo el personal.



ANEXO 3

Cuestionario dirigido a personal de
campo
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CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE CAMPO DE LA EMPRESA INGRAN, S.A. DE C.V.

Somos estudiantes egresados de la Carrera de Licenciatura de Administracion de Empresas de
la Universidad de El Salvador y agradeceremos su valiosa colaboracién en responder las
siguientes preguntas, referentes a la organizacién del Departamento de Personal de la
empresa. La informacidn que se recolectara es para fines eminentemente académicos y serd
tratada confidencialmente.

OBJETIVO: Recopilar informacion sobre cdmo se realizan las actividades de Administracién de
Personal en la empresa INGRAN, S.A. de C.V.

INSTRUCCIONES: A continuacidn se presentan una serie de preguntas a las cuales se solicita
responder de forma clara y objetiva marcando con una “X” la casilla que corresponde a su
respuesta.

DATOS GENERALES

a) Sexo:
Masculino [_] Femenino [_]

b) Edad:
18-23 afios [ 36-41afios [ ]
24-29 afios [ ] 42-47 afios []
30-35afios  [_| Mas de 47 afios [_]

DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Cual es su puesto de trabajo?

Bodeguero [] Operador [ ] Soldador []
Auxiliar de bodega [_] Carpintero [ Electricista []
Maestro de obra [ Fontanero [ | Aucxiliar []
Mecanico [] Armador [] Otro

2. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en la empresa?
Menos de 3 afios [_] 4-7afios[ ] 8-11afios[ | 12-15afios[ ] Mas de 15 afios [_]

3. ¢éQué nivel de estudios posee?
Sin escolaridad [] Bachiller []
Educacién primaria [] Técnico []
Educacién secundaria |_]



(o]

10.

11.

12.

13.

¢Alingresar a la empresa firmd un contrato de trabajo?

si[ ] No [ ]

Cuando necesita realizar tramites de personal éa quién debe dirigirse?

Gerente Administrativo |:| Recepcionista |:|
Jefe inmediato [] No sabe []
Contador [] Otro

Pagador []

éConsidera Usted que le resuelven adecuadamente sus tramites de personal?

si[ ] No [ ] Algunas veces [ |

¢Seguln su opinidn, cree que es necesaria la existencia de un Departamento de
personal?

Si[ ] No [ ] Posiblemente [_] No sabe [ ]

. ¢Durante el tiempo que tiene de laborar en la empresa, ha sido ascendido de puesto

alguna vez?

si[ ] No [_]

Cuando ingresé a la empresa, éle dieron induccién?

si[ ] No [ ]

éLa empresa le proporciona prestaciones adicionales a las de la ley?

si[ ] No [ ] No sabe [_]

¢éLa empresa evalla su desempefio en el trabajo?

si[ ] No[ ] Algunasveces| |

éHa recibido entrenamiento para hacer mejor su trabajo?

si[ ] No[ | Algunasveces[ |

éConoce si existe un reglamento interno de trabajo?

si[ ] No [ ]
Muchas gracias.

Fecha:
Encuesto:




CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE CAMPO DE LA EMPRESA INGRAN,
S.A. DE.C.V.

Datos Generales, Opcion “A”

Sexo del trabajador

Objetivo

Conocer el sexo de los trabajadores

Cuadro 1-A
Masculino 44 100%
Total general 44 100%
Gréafico 1-A
Sexo de los tabajadores
M Masculino
Comentario

En el ramo de la construccion del pais, todos los trabajadores de obra pertenecen al
sexo masculino, ya que el tipo de trabajo asi lo requiere, por lo cual es normal que la
totalidad de trabajadores de obra de la empresa sean de sexo masculino.



Datos Generales, Opcién “B”
Edad del trabajador

Objetivo
Conocer el rango de edad en que se encuentran los trabajadores.

Cuadro 1-B
18-23 afios
24-29 afios
30-35 afnos
36-41 afios
42-47 anos
Mas de 47
afios
Total general
Grafico 1-B
Edad de los trabajadores
M 18-23 afios
M 24-29 afios
4 30-35 afios
A 36-41 afios
M 42-47 afios
A Mais de 47 afios
Comentario

La mayoria de trabajadores se encuentran en una edad en la cual pueden desempefiar
las labores que se les asignen en los proyectos, asi mismo ellos pueden satisfacer las
necesidades de sus familias mediante su trabajo.



PREGUNTA 1
¢,Cudl es su puesto de trabajo?

Objetivo
Conocer el puesto de trabajo que la persona desempefa dentro de la empresa

Cuadro 1
Puestos ‘ Frecuencia ‘ Porcentaje
Armador ‘ 4 ‘ 9%
Auxiliar \ 39%
Auxiliar de bodega \ 2 \ 5%
Bodeguero 1 \ 2%
Carpintero 2 \ 5%
Electricista \ 2 \ 5%
Fontanero 2 \ 5%
Maestro de obra \ 2 \ 5%
Mecanico 6 \ 14%
Operador \ 3 \ 7%
Soldador \ 3 \ 7%
Total general 44 .~ 100.00%
Gréfico 1
¢éCual es su puesto de trabajo?
7% 7% %
5%
HArmador A Auxiliar M Auxiliar de bodega A Bodeguero
M Carpintero M Electricista FFontanero 4 Maestro de obra
F4Mecdnico F4 Operador M Soldador
Comentario

Existe una diversificacion de actividades en el area de trabajo de campo de la
empresa, esto es una ventaja porque hay una adecuada division del trabajo que
contribuye a su mejor ejecucion.



PREGUNTA 2

¢, Cuénto tiempo tiene de trabajar en la empresa?

Objetivo

Conocer la estabilidad laboral de los empleados de la empresa

Cuadro 2
Antigliedad \ Frecuencia \ Porcentaje
Menos de 3 afios \ 26 \ 59%
4-7 afios | | 27%
8-11 afios \ \ 11%
12-15 afios | 2%
Total general \ \ 100%
Grafico 2

é¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en INGRAN, S.A. DE C.V.

2%
119

HAMenos de 3 afios M4-7 aflos M8-11aflos M12-15 afios

Comentario

La mayoria de los trabajadores tienen poco tiempo de laborar en la empresa y esto
deja entender que para cada proyecto desarrollado se renueva constantemente una
buena cantidad del personal de obra, se considera que esto es normal en la industria
de la construccion ya que al menos en un 90% del personal contratado es de forma
eventual por lo general para proyectos de corto plazo.



PREGUNTA 3
¢, Qué nivel de estudios posee?

Objetivo
Conocer el grado de preparacion académica que poseen los empleados de la empresa

Cuadro 3
Escolaridad  Frecuencia Porcentaje
Técnico 1 2%
Bachillerato 8 18%
Secundaria 21 48%
Primaria 10 23%
Sin escolaridad 4 9%
Total general 44 100%
Gréafico 3
¢Qué nivel de escolaridad posee?
2%
9%
M Técnico MBachillerato M Secundaria B Primaria  Sin escolaridad
Comentario

Casi la mayor parte de los trabajadores de obra solo tienen primaria y secundaria en su
preparacion académica, factor que los obliga en gran manera a permanecer trabajando
en las mismas areas por un tiempo prolongado y sin mayores oportunidades de
superacion personal, sin embargo; son tan necesarios como mano de obra diversa que

generan el avance en los proyectos.



PREGUNTA 4
SAl ingresar a la empresa firmé un contrato de trabajo?

Objetivo
Conocer si la empresa utiliza el documento correspondiente para contratar a los
empleados.
Cuadro 4
Opciones ‘ Frecuencia Porcentaje
Si | 39 89%
| 11%
Total general \ 100%
Grafico 4
éAl ingresar a la empresa firmé un contrato de trabajo?
HASi M No
Comentario

La mayoria de trabajadores opina que firman un contrato de trabajo y solo un pequefio
namero dice lo contrario. En este sentido, existe una confusiéon de los trabajadores que
contestaron que firman un contrato de trabajo, ya que en la practica lo que firman es

una solicitud de ingreso que contiene sus datos personales.



PREGUNTA 5

Cuando necesita realizar tramites de personal ¢a quién debe dirigirse?

Objetivo
Identificar si el personal conoce claramente a quién debe dirigirse para realizar tramites
de personal
Cuadro 5
Opciones Frecuencia Porcentaje
Jefe Inmediato 31 70%
Contador 1 2%
Recepcionista 10 23%
No sabe 2%
Otro 2%
Total general 100%
Gréfico 5

Cuando necesita realizar un tramite personal, {a quién debe dirigirse?
2%

W Contador M Jefe Inmediato B No sabe [ Otro [ Recepcionista

Comentario

La mayoria de trabajadores de obra dicen que para tramites de personal se dirigen a
su jefe inmediato o con la recepcionista.

Sin embargo, los jefes inmediatos solo pueden orientar a los trabajadores a dénde
dirigirse para realizar sus tramites de personal, pero no pueden resolverles sus
necesidades en este sentido, ya que esta es una funcién de la parte encargada de

recursos humanos.



PREGUNTA 6
¢ Considera Usted que le resuelven adecuadamente sus tramites de personal?

Objetivo
Conocer el grado de satisfaccion del personal con la forma en que actualmente se

realizan los diferentes tramites de personal

Cuadro 6
Tramites de personal \ Frecuencia \ Porcentaje
Si | 39 . 89%
Algunas veces \ \ 11%
Total general \ \ 100%
Gréfico 6
éConsidera usted que le resuelven adecuadamente sus tramites de
personal?
= Algunas veces mSj
Comentario

Casi todos los trabajadores opinan que les resuelven adecuada y oportunamente sus
trAmites de personal, esto se debe a que se apoyan de sus jefes inmediatos para saber
a ddénde dirigirse para ello. Sin embargo esto les genera a los jefes inmediatos una
carga de trabajo adicional, lo cual podria resolverse al centralizar en un area especifica

todo lo referente al recurso humano.



PREGUNTA 7
Segun su opinion, ¢ Cree que es necesaria la existencia de un Departamento de

personal?

Objetivo
Conocer la opinion de los empleados sobre la necesidad de la organizacién del

departamento de personal de la empresa

Cuadro 7
Existencia de RR.HH. Frecuencia Porcentaje
Si 39 89%
\[o] 2 5%
Posiblemente 3 7%
Total general 44 100%
Gréfico 7
éSegun su opinion, cree que es necesaria la existencia de un
Departamento de Personal?
Esi ENo M Posiblemente
Comentario

La mayoria de los trabajadores de obra dicen que es necesario contar con un
departamento que les atienda en sus tramites. Actualmente se apoyan de sus jefes
inmediatos para ello. Se considera incorrecta esta practica porque nos es una funcion
propia que deban atender los jefes inmediatos, sino que es una atribucién temporal de
la parte encargada de recursos humanos.



PREGUNTA 8
¢Durante el tiempo que tiene de laborar en la empresa, ha sido ascendido de puesto

alguna vez?

Objetivo

Si existen oportunidades de desarrollo profesional dentro de la empresa

Cuadro 8
Ascenso de puesto Frecuencia Porcentaje
Si 9 20%
No 35 80%
Total general 44 100%
Gréfico 8
é¢Durante el tiempo que tiene de trabajar, ha sido ascendido de
puesto alguna vez?
M Si No
Comentario

La gran mayoria de trabajadores dicen que nunca han sido ascendidos de puesto en
el tiempo que tienen de trabajar en la empresa.

Esto, hasta cierto punto es normal en el rubro de la construccion, debido a diversos
factores, entre ellos la escolaridad. Sin embargo hay personas que gracias a sus
deseos de superacion demostrados, han logrado ser promovidos.



PREGUNTA 9
Cuando ingreso6 a la empresa, ¢ se le informé de los siguientes aspectos: Mision y
Vision, Historia y Prestaciones?

Objetivo
Conocer si a los empleados de nuevo ingreso se les proporciona induccién y aspectos

de interés para la empresa y el personal.

Cuadro 9
Recibié induccion \ Frecuencia \ Porcentaje
Si 40 91%
No 4 9%
Total general ‘ 100%
Gréfico 9
Cuando ingreso a la empresa, éle proporcionaron inducciéon?
ESi H No

Comentario

Casi todos los trabajadores de obra dicen que al ingresar no recibieron induccion.

La empresa por lo general no proporciona induccion a los trabajadores de obra por el
tipo de trabajo, sin embargo es importante darles una orientacion que puede ser
realizada por el caporal o maestro de obra.



PREGUNTA 10
¢La empresa le proporciona prestaciones adicionales a las de la ley?

Objetivo
Conocer si la empresa proporciona a los empleados prestaciones adicionales a las

que establece la ley para incentivar su desempefio.

Cuadro 10
Prestaciones
adicionales Frecuencia Porcentaje
Si | 6 14%
| 74%
No sabe \ 12%
Total general \ 100%
Gréfico 10

éLa empresa le proporciona prestaciones adicionales a las de
ley?

Esi ENo M No sabe

Comentario

La mayoria de los trabajadores de campo dicen que no cuentan con prestaciones
adicionales a las de ley

Sin embargo, debido al tipo de trabajo, hay prestaciones de las que gozan, tales como
estar protegidos por un seguro de vida, entre otras.

Se podria entender que por ser uno numero considerable de trabajadores y porque
generalmente son contratados a corto plazo, la empresa no invierte en algunas
prestaciones sociales de las que si gozan los empleados administrativos.



PREGUNTA 11

¢La empresa evalla su desempefio en el trabajo?

Objetivo
Conocer si la empresa lleva a cabo evaluacion del desempefio como herramienta para

la toma de decisiones referentes al personal

Cuadro 11
Evaluacion del
desempenio Frecuencia Porcentaje
Si 38 86%
No 3 7%
Algunas veces 3 7%
Total general 44 100%
Grafico 11
éLa empresa evalua su desempeiio en el trabajo?
HAlgunasveces BNo HSi
Comentario

La mayoria de trabajadores de campo dicen que son evaluados. Esta afirmacion es
hasta cierto punto es acertada, ya que son los supervisores 0 maestros de obra
quienes los evaluan por medio de la observacion, para decidir si seran contratados o
no para futuros proyectos. Aunque no se utilice un método formal, la observacion es

una manera empirica de evaluar el desempefio.



PREGUNTA 12

¢ Ha recibido entrenamiento para hacer mejor su trabajo?

Objetivo
Conocer si la empresa proporciona al personal el entrenamiento necesario para

desempenfar mejor su trabajo.

Cuadro 12
Entrenamiento Frecuencia Porcentaje
Si 8 18%
No 33 75%
Algunas veces 3 7%
Total general 100%
Gréafico 12
¢Ha recibido entrenamiento para hacer mejor su trabajo?
Hsi HNo M Algunas veces
Comentario

La mayor parte de trabajadores de obra nunca han recibido algun tipo de
entrenamiento.

El trabajo de la construccion implica muchos riesgos para los trabajadores, tales como
el uso inadecuado de maquinarias por desconocimiento, por esta razén es necesario
proporcionar un adecuado entrenamiento, el cual puede mejorar el desempefio de los
trabajadores y minimizar los riesgos por accidentes de trabajo, con lo cual ambas
partes serian beneficiadas.

Es importante que la empresa proporcione a los trabajadores el adecuado
entrenamiento de forma continua.



PREGUNTA 13

¢Conoce si existe un reglamento interno de trabajo?

Objetivo
Conocer si la empresa cuenta con un reglamento interno de trabajo que regule los

diferentes aspectos de la organizacion y el personal.

Cuadro 13
Reglamente interno  Frecuencia = Porcentaje
Si 6 14%
No 38 86%
Total general 44 100%
Gréfico 13
éConoce si existe un reglamento interno de trabajo?
HASi HNo
Comentario

La mayoria de los trabajadores de obra opina que no existe un reglamento interno de
trabajo.

El reglamento interno es una herramienta que tiene como finalidad principal regular las
relaciones obrero—patronales dentro de la empresa para evitar y solucionar cualquier
problematica que pudiera generarse entre ambas partes y es de caracter obligatorio, tal
como lo establece el Cadigo de Trabajo en sus Art. 268 y 302.

Es de suma importancia que la empresa implemente el reglamento interno de trabajo.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Ingenieria en Construccion

iBIENVENIDO (A)!

En nombre de la administracion y todo el personal, reciba la mas cordial
bienvenida y nos sentimos muy felices que pase a formar parte de la gran familia
de INGRAN, S.A. DE C.V.

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de darle a conocer el
entorno en el cual desarrollard sus actividades laborales, asi como las politicas,
normas de conducta y beneficios que tiene al formar parte del gran equipo de

trabajo de la empresa.

Deseamos darle a conocer que Ud. fue seleccionado por su capacidad, méritos y
potencial humano, por lo cual estamos seguros que tendr& mucho éxito como
parte de nuestro gran equipo de trabajo. Tenga la plena confianza de pedir ayuda
cuando la necesite y de consultar cualquier inquietud que se presente. Por
nuestra parte haremos lo posible para que se sienta parte de la gran familia de
INGRAN, S.A. DE C.V.

Es vital que tenga presente que desde ahora y durante la estancia en la empresa,
se requiere su firme compromiso en el desempefio de sus actividades de trabajo,
para que de forma conjunta logremos las metas que como empresa nos hemos

propuesto y al mismo tiempo pueda alcanzar sus objetivos individuales.

Gerencia General
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Ingenierta en Construccion

Quienes somos

La fuerza y el empuje del equipo gerencial es la clave para alcanzar el éxito, por
eso en INGRAN, S.A. DE C.V. contamos con un equipo de profesionales expertos
en la industria de la construccion, amplios conocedores del mercado salvadorefio a
quienes se debe el constante crecimiento de esta empresa, que por su dinamismo,
creatividad y capacidad es considerada lider porque trabaja con excelencia en sus

proyectos del ramo de la construccién a lo largo y ancho del pais.
Entre los logros mas significativos que ha obtenido hoy en dia estan:

1. La consolidacion y especializacion en nuestro nicho de mercado, al ser una
empresa constructora, nos ha dado el dominio en ese segmento y el
liderazgo en montos de ventas, en el rubro de los diferentes proyectos de la
construccion, la cual esta especializacion nos ha permitido ir afinando cada
vez mas los detalles que les interesan a nuestros clientes, como las mejoras
en cada disefo, y la entrega de los proyectos en el corto plazo por el
proceso industrializado en este rubro.

2. Implementacion de tecnologia para agilizar el flujo de informacién en toda la

organizacion, dando como resultado acelerar la productividad.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Ingenieria en Construccion

Historia de la empresa

INGRAN S.A. de C.V. es una sociedad de capital privado, se constituyo el 18 de
marzo de 1991. Fue fundada con recursos propios de sus accionistas, dedicada
al rubro de la construccibn de estructuras fisicas para las industrias y
actualmente también se dedica al disefio y montaje de estructura metalica de tipo
industrial, su ubicacion es 65 avenida sur No. 243, edificio Montresor, Local 9-A,
San Salvador, su nimero de teléfono es (503) 2245-7300 y fax (503) 2224-6212,
su sitio web es http://Ingran.net/. Cuenta con maquinaria propia, la cual es
utilizada para facilitar las actividades en la construccion y manejo de piezas
propias de los proyectos, ademas posee ventajas competitivas tales como
software vanguardista para el monitoreo y control de los distintos proyectos en

ejecucion, ademas cuenta con un personal altamente calificado.

La empresa cuenta con 150 empleados, de los cuales 27 son empleados
administrativos y técnicos, y el resto son empleados de obras, quienes son los

encargados de la ejecucion de los proyectos.

¢Qué hacemos?

Industria de la Construccion: Edificios, viviendas, apartamentos, proyectos de
infraestructura vial, carreteras, puentes y pasos a desnivel, construccién de
naves industriales, construccion de silos para almacenaje de granos,
construcciéon de bodegas y otros, asesorias y servicios relacionados a la

construccion, entre otros.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Ingenieria en Construccion

MISION
Proveer servicios integrales de construccién que satisfagan las necesidades de
nuestros clientes, capitalizando nuestra experiencia con procesos planificados,
innovadores y competitivos que permitan exceder sus expectativas, de manera
eficiente, con ética, calidad y responsabilidad.

VISION
Ser reconocidos como una sélida empresa, lider en la industria de la construccién,
utilizando tecnologia de punta y personal altamente calificado, que nos permita
ejecutar proyectos con las mas altas exigencias y retos de ingenieria.

VALORES DE LA EMPRESA

¢ Responsabilidad

Es caracteristica principal de esta empresa, asumimos con ética y responsabilidad
nuestras acciones, garantizamos en un 100% nuestro trabajo para satisfaccion de
todos.

e Honestidad
Al integrar al equipo de trabajo de INGRAN, S.A. DE C.V. toda persona debe ser
honesta, practicando la ética profesional en todo momento.

e Integridad
En esta empresa actuamos en todo momento bajo un compromiso personal con
la integridad, es decir, vivir de acuerdo con los principios morales dia a dia.

e Solidaridad

Las personas que integran la empresa deben trabajar en equipo y dar su mejor
esfuerzo en el logro de las metas organizacionales para asi alcanzar sus objetivos
individuales.

e Calidad

Buscar siempre resultados integrales y excelentes. Como empresa nos
esforzamos dia a dia en hacer mejor las cosas, asi nuestros productos son
elaborados con los mejores estandares de seguridad y calidad.

¢ Amor al trabajo

Cada uno disfruta su trabajo porque se identifica a diario con éste y considera que
hace lo que le gusta hacer, de tal manera que uno llega a considerarse propietario
de la empresa.

e Renovacion
Buscar cada dia la mejora continua a través de ideas innovadoras que permitan
obtener ventajas competitivas.
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Ingenieria en Construccion

Beneficios para los empleados

INGRAN, S.A. DE C.V. motiva a sus empleados proponiendo oportunidades de
desarrollo y progreso dentro de la empresa considerando el desempefio, méritos,
dedicacion y esfuerzo individual que contribuyan en el bien comun.

e Adelantos de salario para todos los empleados

e Celebracion mensual de cumpleafios para el personal de oficina

e Dialibre y remunerado para el cumpleafiero

¢ Entrega de canasta navidefia a empleados administrativos

e Almuerzo de fin de afio

e Ayuda por defuncién de un pariente cercano

e  Contribucién de pago de escolaridad

e Pago de alimentacidn, pasajes o taxi por trabajos extraordinarios

Interrelacion con los demés

En esta empresa todos los empleados interactian entre si, todos enfocados al
logro de objetivos, es por ello que existe el mejor ambiente laboral en donde todos
en armonia disfrutan lo que hacen “su trabajo”.

Horario de Trabajo
Segun el Art. 21 del reglamento interno de esta empresa se tiene los siguientes
horarios de trabajo:

Personal de oficina:
Lunes y viernes: de 7:30am a 12:30pm y de 1:30pm a 5:00pm
De martes a jueves de 7:30am a 12:30pm y de 1:30pm a 5:30pm

Personal del Plantel:
De lunes a jueves: de 7:00am a 12:00pm y de 1:00pm a 5:00pm
Viernes: de 7:00am a 12:00pm y de 1:00pm a 4:00pm.
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Ingenierta en Construccion

Registro de asistencia

Al personal Administrativo y Técnico se le asigna un cédigo de acuerdo a su
huella digital, para que marque su entrada y su salida de oficina en el equipo
registrador de huellas, de la misma manera deberé hacerlo a la hora de ingerir
sus alimentos de acuerdo a la hora asignada para ello. Para el personal del
Plantel y de las distintas obras en ejecucién se hace a través de anotacion en el

control de asistencia que lleva cada encargado de bodega.
Apoyo para consulta de inquietudes y necesidades
En caso que el trabajador tenga alguna inquietud o necesidad debe en primera

instancia solicitar la ayuda de su jefe inmediato y en caso que no pueda

resolverla, puede consultar con el Departamento de Personal.

GERENCIA GENERAL
APROBADO VIGENCIA MODIFICACION
Firma: Dia: Dia:
Nombre: Mes: Mes:
Cargo: Afio: Afio:




Anexo b

Reglamento Interno de
Trabajo



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE INGRAN, S.A. DE C.V.
CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se emite en conformidad a lo dispuesto
en el Codigo de Trabajo, en adelante se denominara “Reglamento Interno”, el cual sera de
observancia obligatoria para el personal de INGRAN, S.A. DE C.V. tanto para la parte

patronal como para los trabajadores a su servicio.

Art. 2.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer con claridad las reglas
obligatorias de orden técnico o administrativo, necesarias y Utiles para la buena marcha
de la empresa; que normaran y regularan la relacion entre INGRAN, S.A. de C.V,, que en

adelante se denominara La empresa y sus trabajadores.
Art. 3.- Para los efectos legales del articulo anterior se establecen lo siguiente:

INGRAN, S.A. de C.V., es una empresa dedicada a la industria de la construccion y tiene
sus oficinas principales en la ciudad de San Salvador, un Plantel con su oficina auxiliar y
los departamentos de mantenimiento de equipos, de transporte y area de fabricacion
ubicada en el Km. 13% Carretera al Aeropuerto Internacional de Comalapa, jurisdiccion de

la ciudad de San Marcos.
Art. 4.- Para los efectos de aplicacion del presente Reglamento Interno se entendera:

a) TRABAJADOR: Aquel que en virtud de un contrato de trabajo, presta un servicio a

la empresa.
b) PATRONO O EMPLEADOR: Quien recibe el servicio y lo remunera.
c) REPRESENANTE PATRONAL: El presidente, Director, Gerente, Administrador.

Art. 5.- El presente Reglamento Interno tendra aplicacién en oficinas centrales de San
Salvador, el Plantel y personal de Ingenieros y Técnicos de los proyectos de construccion
gue se realicen a nivel nacional y al resto de trabajadores de construccién, excluidos en
este articulo, se aplicara el contrato colectivo de trabajo o Laudo Arbitral y lo dispuesto en

el Codigo de Trabajo.

Art. 6.- La empresa se reserva el derecho de modificar cualquiera de las clausulas
estipuladas en este Reglamento Interno, o adicionar lo que crea conveniente, previa

aprobacion de las autoridades competentes.



Art. 7.

CAPITULO Il

REQUISITOS DE INGRESO

- Toda persona que desee ingresar a prestar sus servicios para la empresa de

cualquier indole que fuera, debera reunir los requisitos siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)
Art. 8

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae con fotografia reciente.

Documento Unico de Identidad (DUI) u otro documento fehaciente de identidad.
Solvencia de la PNC.

Solvencia de antecedentes penales.

Tarjeta del ISSS

NIT

Tarjeta de AFP

Aprobar satisfactoriamente las pruebas que la empresa le realice de acuerdo con

el puesto solicitado.
Dos constancias de trabajos anteriores (si los hubiere).

La empresa contratard a aquellas personas que cumplan con los requisitos del

articulo anterior y que ofrezcan mejores cualidades de idoneidad, competencia, honradez

y responsabilidad.

Art. 9.-

a)
b)

c)

CAPITULO IlI
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Los contratos individuales de trabajo podran ser:
Por tiempo indefinido.
Interino.

Por el tiempo necesario que dure la actividad en la ejecucion de una obra

determinada o trabajo especifico.

Art. 10.- 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 responsabilidad para ninguna de ellas y 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 fijjado plazo para su terminacion, 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.

Art. 10.- No podr& ser contratado nuevamente el personal que haya sido empleado en
épocas anteriores, cuando la relacion laboral haya terminado por despido, sin importar la

causa que fuera.

Art. 11.- Cuando se contrate personal para prestar servicios en la ejecucién de una obra
determinada, se entendera como celebrado a plazo. Al realizarse la parte de la obra que
al empleado le corresponde ejecutar, se tendra por vencido dicho plazo, tal como lo

establece el Articulo 25 del Cadigo de Trabajo.

Art. 12.- La empresa podra contratar “interinos” para llenar plazas vacantes en los caso de
suspension de contratos, de incapacidades por enfermedad, descanso por parto, o
cualquier otra causa semejante, y estos adquirirdn todos los derechos de los personales

permanentes, excepto el de inamovilidad del cargo.

El retorno del personal sustituido implicara la terminaciéon del contrato del “interino” sin
responsabilidad alguna para la empresa, salvo que hubiere sido incorporado como
personal permanente, lo cual se presumira si continuare trabajando por mas de quince

dias después de reintegrado el sustituido.
CAPITULO IV
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 13.- Las horas de trabajo diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las
diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y

las seis horas del dia siguiente.

Art. 14.- La jornada ordinaria de trabajo diurna no excedera de ocho horas ni la nocturna
de siete horas. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera

considerada nocturna para efecto de su duracion.



Art. 15.- La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas, ni la nocturna

de treinta y nueve horas.

Art. 16.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con
un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en
horas diurnas.

Art. 17.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, sera remunerado con
un recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el limite
legal. Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran

solamente con salario basico.

Art. 18.- La empresa asignard el horario de trabajo al personal que labora en ella, el cual
podra modificar o cambiar de acuerdo con ellos y con las necesidades de la empresa y

teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

Art. 19.- Cualquier situacién que haya provocado una alteracién en el horario normal del
empleado debe ser reportada por escrito en el formulario respectivo al Departamento de

Recursos Humanos, y debera contener la firma del empleado y su jefe inmediato.

Art. 20.- Debido a la naturaleza de la institucién, un departamento o unidad puede estar
compuesto tanto de personal administrativo como personal de obra, por lo que los

horarios de trabajo dependeran del tipo de personal y las actividades que realizan.
Art. 21.- Horarios de Trabajo:

Personal de oficina:

Lunes y viernes: de 7:30am a 12:30pm y de 1:30pm a 5:00pm

De martes a jueves de 7:30am a 12:30pm y de 1:30pm a 5:30pm

Personal del Plantel:

De lunes a jueves: de 7:00am a 12:00pm y de 1:00pm a 5:00pm

Viernes: de 7:00am a 12:00pm y de 1:00pm a 4:00pm



CAPITULO V
HORAS DESTINADAS PARA LAS COMIDAS

Art.22.-Para tomar los alimentos se establecen las siguientes pausas: para el personal de
oficina de 12:30p.m. A 1:30p.m.; para el Plantel en San Marcos se establece de 12:00m a
1:00pm.

Cuando por la indole de algunas actividades necesarias y urgentes se necesite que uno o
mas trabajadores no hagan uso de esa pausa, la empresa concederd el permiso

correspondiente para tomar los alimentos en otra hora.
CAPITULO VI
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS Y COMPROBANTES DE PAGO

Art. 23.- ElI pago de salarios se hara por periodos quincenales, en Oficina Central, para el
personal de ésta e Ingenieros y Técnicos, de la misma manera se hara para el personal
del Plantel. Los dias de pago seran quince y Ultimos de cada mes y se realizara en el

transcurso de la jornada laboral de ese dia.

Art. 24.- Para efectos de administracion y control, la empresa llevara planillas y recibos en
los que conste el pago de salarios ordinarios y extraordinarios devengados por el

trabajador y demas datos requeridos por la ley.

Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el personal en dinero y que implique
retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacion que se adopte, como
los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del trabajo extraordinario,

remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de asueto.

Art. 25.- El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un veinte por ciento

para cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cotizacion al seguro social e impuestos.

Art. 26.- Debera remunerarse con salario basico de un dia aquél en que sélo se laboren

las horas necesarias para completar la semana laboral.

Art. 27.- El salario de cada persona sera establecido en su respectivo contrato individual
de trabajo; el cual sera estipulado por mes, y no sera inferior al minimo fijado por el

Ministerio de Trabajo. Dicho salario debera pagarse en moneda de curso legal.

Art. 28.- Cuando una persona considere que no se le ha pagado su salario y otras

prestaciones de conformidad a su contrato individual de trabajo o a las disposiciones del



Cddigo de Trabajo, podra hacer los reclamos del caso ante el Gerente Financiero quien
procederd a revisar los célculos y el pago realizado, en el caso que el personal no quede
satisfecho con la revisién, podra dirigirse por escrito al Gerente de Recursos Humanos, el
cual después de la investigacion correspondiente dard su contestacion a la mayor
brevedad posible, en un término no mayor de 3 dias, con las explicaciones del caso.

CAPITULO VII
DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 29.- Todo el personal tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada

semana laboral.

El personal que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte no tendra
derecho a la remuneracién establecida anteriormente. El dia de descanso semanal para el

personal de INGRAN es el dia domingo.

Art. 30.- Si por la naturaleza de las actividades de la empresa se necesita que algunos
trabajadores laboren el dia domingo, la empresa le asignara otro dia como descanso

semanal.
CAPITULO VI
DE LOS DIAS DE ASUETO

Art. 31.- La empresa reconoce como dias de asueto remunerados, los siguientes:

a) 1de Enero

b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa

c) 1de Mayo

d) 17 de junio

e) 3,5y 6 de Agosto

f) 15 de Septiembre

g) 2 de Noviembre

h) 25 de diciembre

Toda modificacion, supresion o reforma que por Decreto Legislativo se hiciere de los dias

de asueto, quedara incorporada de pleno derecho en el presente articulo, teniendo efecto



dicha modificacién, supresién o reforma, desde el dia en que entre en vigencia el decreto

correspondiente.

Art. 32.- Los dias de asueto seran remunerados con el salario basico calculado de
acuerdo con las reglas establecidas en la letra A) del Art. 142 del Cédigo de Trabajo.

Art. 33.- El personal que de comun acuerdo con la empresa trabaje el dia de asueto
devengara un “salario extraordinario” integrado por el salario ordinario mas un recargo del
ciento por ciento de éste. Si trabaja horas extraordinarias, el célculo para el pago de los

recargos se hara en base al “salario extraordinario” mencionado anteriormente.

Art. 34.- Si coincidiera un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el personal
tendrd derecho Unicamente a su salario basico; pero si trabajaré en dicho dia, tendra
derecho a la remuneracion especial que establece el articulo anterior y al correspondiente

descanso compensatorio remunerado.
CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

Art. 35.- Después de un afio de trabajo continuo en la empresa, los trabajadores tendran
derecho a un periodo de vacaciones de quince dias, que seran remunerados con una
prestacién equivalente al salario ordinario a dicho lapso, mas un recargo del treinta por

ciento del mismo.

Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del
periodo de vacaciones no prolongaran la duracién de éstas; pero las vacaciones no

podran iniciarse en tales dias.

Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador

comenzoO a prestar sus servicios a la empresa ininterrumpidamente.

Art. 36.- La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente
antes de que el personal empiece a gozarlas y cubrira todos los dias que quedaren
comprendidos entre la fecha en que se va de vacaciones y aquéllas en que deba volver al

trabajo.

Art. 37.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se
prohibe fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacion de la empresa

de otorgarlas, también la del trabajador de aceptarlas.



Art. 38.- Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para la
empresa, o cuando el personal fuere despedido de hecho sin causa legal, tendra derecho
a que se le pague la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo
trabajado, le correspondan en concepto de vacaciones. Pero si ya hubiere terminado el
ano continuo de servicio, aunque el contrato termine sin responsabilidad para la empresa,
esta deberd pagar al personal la retribucion a que tiene derecho en concepto de

vacaciones.
CAPITULO X
AGUINALDOS

Art. 39.- La empresa pagara al personal una prima en concepto de aguinaldo por cada

afio de trabajo.

Cuando el trabajador tuviere un afio o0 mas de estar a su servicio se le hara el pago

completo de dicha prima.

El personal que al dia doce de diciembre no tuviere un afio de servir a la empresa, tendra
derecho a que se le pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les

habria correspondido si hubiere completado un afio de servicio a la fecha indicada.

Art. 40.- La empresa pagard al personal una prima en concepto de aguinaldo en la forma

siguiente:

a) Para quienes tuvieran menos de un afio de servicio la parte proporcional al tiempo
laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de

servicio a la fecha indicada.

b) Para quien tuviera un afio 0 mas pero menos de tres, la cantidad equivalente al salario
de 10 dias.

c) Para quien tuviere tres afios o mas, pero menos de 10 afios de servicio la cantidad

equivalente al salario de 15 dias.

d) Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, la cantidad equivalente al salario de 18

dias.

Art. 41.- Para calcular la remuneracion que el personal debe recibir en concepto de

aguinaldo, se tomara en cuenta:



a) El salario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo

cuando el salario hubiese estipulado por unidad de tiempo; y

b) El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador
haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en que debe
pagarse el aguinaldo, entre el numero de dias laborables comprendidos en dicho
periodo, cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacion de salario.

Art. 42.- Las primas en concepto de aguinaldo seran pagadas entre los doce y veinte dias
del mes de diciembre de cada afio.

Art. 43.- Perdera totalmente el derecho al aguinaldo el personal que en 2 meses, sean 0
no consecutivos, del periodo comprendido entre el 12 de diciembre anterior y el 11 de
Diciembre del afio en que habria de pagarse la prima, haya tenido en cada uno de dichos
meses mas de 2 faltas de asistencia injustificadas aunque estas faltas fueren solo de

medio dia.

Art. 44.- Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para la
empresa, o cuando un miembro del personal fuere despedido de hecho sin causa legal,
antes del dia doce de diciembre, tendra derecho a que se le pague la remuneracién de los
dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, le corresponda en concepto de

aguinaldo.
CAPITULO XI
DISPOSICIONES COMUNES A LOS CAPITULOS IX Y X

Art.45.- Se tendran por causas justificadas de inasistencia al trabajo, el goce de
vacaciones o0 licencias, la suspension disciplinaria, las causas que segun la ley
interrumpen o suspenden el contrato individual de trabajo y todo caso fortuito o fuerza
mayor que impida al trabajador asistir a sus labores. Sin embargo, cuando la inasistencia
al trabajo se deba a la privacion de la libertad del trabajador por acto de autoridad,
seguido de un procedimiento legal en que se le imponga una sancion, tal inasistencia no

se considerara justificada.
CAPITULO XII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Art. 46.- Ademas de las indicadas por el Codigo de Trabajo en el Art. 31, son obligaciones

del personal:



a) Presentarse puntualmente todos los dias; y cumplir a cabalidad con su horario de

trabajo y con los dias que comprenden su semana laboral.

b) Asistir a las “Reuniones de Trabajo”, presentarse puntualmente a la hora indicada y

permanecer en ella hasta que se dé por finalizada oficialmente dicha reunion.

c) Observar buena conducta en todo lugar y momento en el desempefio de sus funciones

mostrarse siempre con educacion y cortesia.
f) Dedicarse exclusivamente al desempefio de sus funciones durante las horas prescritas.

g) Desempefiar sus labores en el lugar, tiempo, intensidad, cuidado y esmero apropiado y

de acuerdo con las instrucciones de su jefe.
h) Mantener siempre un buen aseo y presentacién personal.

i) Cuando el puesto asi lo demande, debera portar siempre su uniforme, de acuerdo a las
disposiciones de la empresa; el cual debera mantener siempre limpio, ordenado y en buen

estado.

i) Verificar al final de la jornada de trabajo que todos los aparatos queden debidamente
desconectados y protegidos con sus cubiertas (maquinas de escribir, contémetros,

computadoras, etc.), asi como luces y aires acondicionados apagados.

k) Guardar rigurosa reserva de las operaciones, procesos industriales, asuntos
administrativos y en general, sobre todo aquello cuya divulgacién pueda causar perjuicio a

la empresa o0 a las entidades o0 personas con quienes ésta se relacione.
[) Marcar su correspondiente registro de entrada y salida del trabajo.

m) Cooperar en el mantenimiento del orden y aseo de su &rea de trabajo, servicios

sanitarios y demas instalaciones de la empresa.

n) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo
inminente dentro de la empresa, peligren la integridad personal o los intereses del patrono

0 de sus comparfieros de trabajo.

0) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas por leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; y las que indique la

empresa para seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo.

p) Solicitar permiso por escrito a su jefe inmediato cada vez que necesite ausentarse del

trabajo, especificando motivos y tiempo aproximado de su ausencia. Cuando el trabajador



estuviere imposibilitado de manera imprevista, deberd dar aviso por cualquier medio, al
departamento de personal en el curso del primer dia de ausencia, indicando el motivo que

le impide presentarse.

gq) Cuidar de manera especial que los libros, documentos, expedientes y registros en
general y archivos a su cargo, estén debidamente en orden, a fin de que puedan ser

consultados en cualquier momento.

r) Atender con la debida cortesia a los clientes de la empresa y a toda persona con quien
deba tratar con ocasion del desempefio de sus labores.

s) Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo; y todas las leyes que les
impongan el cédigo de trabajo y demas fuentes de obligacién laboral.

Art.47.- Ademas de lo establecido en el Cdodigo de Trabajo en el Art. 32, se prohibe al

personal:

a) Abandonar o suspender las labores durante la jornada de trabajo sin causa

justificada o licencia de su jefe inmediato.

b) Emplear los Utiles, materiales, equipo, maquinarias o herramientas proporcionados
por la empresa, para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados

0 usados en beneficio personal o para personas distintas de la empresa.

c) Hacer cualquier clase de propaganda, politica o religiosa, en el lugar de trabajo y

dentro de las instalaciones de la empresa durante el desempefio de las labores.

d) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, a menos

gue sean necesarias para la prestacion de los servicios.

e) Dedicarse, dentro de las instalaciones de la empresa a juegos prohibidos u otra

clase de juegos con animo de lucro.

f) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dirigirse a sus comparieros de
trabajo, jefes y ejecutivos en forma indecorosa, irrespetuosa o insultante;

amenazarlos o agredirlos en cualquier forma o calificarlos con sobrenombres.
g) Marcar la asistencia de otro trabajador.

h) Presentarse al desempefio de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes,
narcéticas, drogas enervantes o estupefacientes o con muestras visibles de

haberlas ingerido y hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo.



)

)

k)

Art. 48.

b)

d)

Dedicarse en horas de trabajo a la lectura de revistas, periodicos, libros o
cualquier otro tipo de publicacion, salvo las relacionadas con el trabajo; asi como
descuidar las labores en tertulias con la consiguiente pérdida de tiempo.

Recibir por si o por persona intermedia, dadivas o presentes para lograr ventajas o
beneficios de cualquier clase, para ejecutar o abstenerse de ejecutar cualquier
acto inherente a su trabajo.

Fumar dentro de la empresa.

Provocar, causar o participar en riflas o peleas; bromas pesadas o entremeterse
en juegos de manos o dedicarse de obra o de palabra durante las horas de
trabajo o romper la tranquilidad, orden, disciplina y armonia que debe prevalecer

entre el personal.

Introducir o manipular objetos explosivos 0 sustancias toxicas o peligrosas de

cualquier tipo, en la empresa.

Registrar archivos, alterar, falsificar o destruir documentos, informacién y todo lo

concerniente a las operaciones de la empresa.
CAPITULO Xl
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
- Son obligaciones de la empresa:

Pagar al personal su salario, en forma, cuantia, fecha y lugar establecido en el

contrato de trabajo.

Proporcionar al personal los materiales necesarios, las herramientas y Utiles
adecuados para el desempefio de las labores. Cuando no se haya convenido que

el personal proporcione estos ultimos.

Proporcionar lugar seguro para guardar las herramientas y utiles del personal
cuando estos necesariamente deben mantenerse en el lugar donde se prestan los
servicios. En este caso el inventario de herramientas y Utiles debera hacerse

siempre que cualquiera de las partes lo solicite.

Guardar la debida consideracion a todos los miembros del personal,

absteniéndose de maltratarlos de obra o de palabra.

Conceder licencia al trabajador



1. Para cumplir con obligaciones de cardcter publico establecidas por la ley u ordenadas
por autoridad competente. En estos casos la empresa pagara al personal, una prestacion
equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que requiere el
cumplimiento de las obligaciones dichas.

2. Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia
como en los casos de matrimonio del personal; muerte o enfermedad grave de su
conyuge, de sus ascendientes y descendientes; lo mismo que cuando se trate de
personas que dependen econdémicamente de él y que aparezcan nominadas en el
respectivo contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier registro de la empresa. La
licencia durara el tiempo necesario; pero la empresa solamente reconocera por esta
causa una prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes calendario

Y, en ningun caso, mas de quince dias en un mismo afio calendario.

3. Por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcion; licencia que se
concedera a eleccion del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua, o
distribuirlos dentro de los primeros quince dias desde la fecha de nacimiento. En el caso
de padres adoptivos, el plazo se contara a partir de la fecha en que quede firme la
sentencia de adopcidn respectiva. Para el goce de esta licencia debera presentarse
partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcion, segin sea el caso. Por
esta licencia, la empresa reconocerd una prestacion econdmica equivalente al salario

ordinario de tres dias.

f) Llevar un registro de personal en el que se hara constar todos los datos relativos a

cada trabajador con su respectivo historial laboral.

g) Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo y todas las disposiciones
contempladas en el Cadigo de Trabajo y demas fuentes de obligaciones laborales.

h) Mantener el nUmero suficiente de asientos o sillas a disposicion del personal, en

las oficinas, cafeteria y todo lugar donde sea necesario

i) Contratar como minimo, por cada veinticinco empleados que tenga a su servicio, a
una persona con discapacidad y formacién profesional, apta para desempefar el

puesto de trabajo de que se trate.
Art. 49.- Se prohibe a la empresa:

a) Exigir a sus empleados que compren articulos de cualquier clase en

establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado.



b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

Exigir o aceptar de sus empleados gratificaciones para que se les admita en el
trabajo o para obtener algun privilegio o concesion que se relacione con las

condiciones de trabajo.

Tratar de influir en sus empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos

0 convicciones religiosas.

Tratar de influir en sus empleados en lo relativo al ejercicio del derecho de

asociacion profesional.

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los empleados por
su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo

motivo.

Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus empleados, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a
titulo de indemnizacion por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o

por cualquier otra causa.
Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus empleados.

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o

drogas enervantes o en cualquier otra condicién anormal analoga.

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos

que no sean moneda de curso legal.

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir o
mermar las prestaciones sociales que suministran a sus empleados, salvo que

exista causa legal.

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos que este Reglamento y demas fuentes de obligaciones laborales

confieren a los empleados.

Establecer cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen social,
salvo las excepciones previstas por la Ley con fines de protecciéon de la persona

del empleado.

Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a exadmenes previos

para comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la



presentacién de certificados médicos de dichos examenes, como requisitos para

su contratacion.

n) Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para
su contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo.

0) Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincion, exclusion y/o
restriccion entre los empleados, por su condiciéon de VIH/SIDA, asi como divulgar
su diagnostico.

p) Todas las demas disposiciones establecidas en Articulo 30 del Cédigo de trabajo.
CAPITULO XIV
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR MUJERES

Art. 50.- Se prohibe a la empresa destinar mujeres embarazadas a trabajos que requieran

esfuerzos fisicos incompatibles con su estado.

Art. 51.- Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable,

es incompatible con el estado de gravidez después del cuarto mes de embarazo.

Art. 52.- Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluya el descanso
post-natal, el despido de hecho o el despido con juicio previo no produciran la terminacién
del contrato de la mujer empleada, excepto cuando la causa de estos haya sido anterior al
embarazo; pero aldn en este caso, sus efectos no tendran lugar sino hasta

inmediatamente después de concluido el descanso antes expresado.
CAPITULO XV
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 53.-El incumplimiento de las obligaciones y la infraccién de las disposiciones
contenidas en este Reglamento Interno, seran sancionadas de conformidad a la gravedad

de la falta.

Art. 54.-Toda sancién sera impuesta por el jefe de division o departamento, o por la

persona designada para tal efecto.
Art. 55.-Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal: se aplicara cuando el trabajador infrinja cualquiera de las
disposiciones del presente Reglamento y la empresa considere que es una falta

leve.



b)

c)

d)

Amonestacion escrita: Procedera cuando el trabajador infrinja reiteradamente las
disposiciones del presente Reglamento, las leyes laborales o cuando se trate de
faltas que no ameriten una sancion mayor a juicio de la empresa. Tal
amonestacion serd hecha por el jefe respectivo, debiendo enviar copia de la
misma al departamento de personal, para efecto de agregarla al expediente. Esta
copia debera ser firmada por el trabajador.

Suspensién sin goce de salario, por un dia; que el jefe inmediato impondra por
faltas disciplinarias.

Suspensiéon por mas de un dia sin goce de salario: Procedera previa calificacion
del Director General de Inspeccion de Trabajo.

Art. 56.-La empresa dara por terminado el contrato individual de trabajo sin incurrir en

responsabilidad de su parte por las causas siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Por haber engafiado el trabajador a la empresa al celebrar el contrato,

presentandole recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud.
Por negligencia reiterada del trabajador.

Pérdida de confianza de la empresa en el trabajador cuando éste desempefia un
cargo de direccién, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y
responsabilidad. El juez respectivo apreciara prudencialmente los hechos que la

empresa estableciere para justificar la pérdida de confianza.

Por revelar el trabajador secretos de la empresa o aprovecharse de ellos; o por

divulgar asuntos administrativos que puedan causar perjuicios a la empresa.

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro o fuera de la

empresa cuando se encontrare en el desempefio de sus labores.

Por cometer el trabajador en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra
de alguno de los ejecutivos o jefes de la empresa, especialmente en el lugar de
trabajo o fuera de €l durante el desempefio de las labores, siempre que no hubiere

precedido provocacién de parte de aquellos.

Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso de la empresa o0 sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres
dias no consecutivos en un mismo mes calendario, aunque estos sean solo de

medio dia.



h) Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden y disciplina en

la empresa, alterando el normal desarrollo de las labores.

i) Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por negligencia, grave perjuicio en

los bienes de la empresa.

j) Por poner el trabajador en grave peligro por malicia o negligencia la seguridad del
personal de la empresa.

k) Por desobedecer el trabajador a su jefe en forma manifiesta, sin motivo justo y
siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempefio de sus labores.

[) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcoéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo, o presentarse a sus labores o desempeniar las

mismas bajo de la influencia de esas sustancias.
m) Por todas las demas contempladas en el articulos 50 del Cadigo de Trabajo.
CAPITULO XVI
SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

Art. 57.- La empresa y los trabajadores cumpliran las disposiciones que sobre esta
materia esta regulado en las leyes de seguridad e higiene y las contenidas en el Cédigo

de Trabajo.

Art. 58.- En lo que refiere a seguridad e higiene del trabajo, la empresa pondra en practica
medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la
vida, salud e integridad del personal. Ademas proporcionara el equipo adecuado para

salvaguardar la salud de su personal, cuando el puesto asi lo requiera.

Art. 59.- Todo personal al servicio de la empresa esta obligado a cumplir con las normas
sobre seguridad e higiene y con las normas y recomendaciones técnicas en lo que se

refiere al uso y mantenimiento del equipo de proteccion personal que le sea suministrado.

Art. 60.- Ningn empleado podra remover sin previa autorizacion las sefales de “salida de

emergencia” o de “no fumar”.

Art. 61.- Ningln empleado sin autorizacién podra manipular o remover de los lugares
establecidos los extintores de incendio, salvo casos de emergencia en los cuales seran

utilizados.



CAPITULO XVII
BOTIQUIN

Art. 62.- La empresa mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito del personal a
su servicio un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que determine la

Direccion General de Previsidon Social.
CAPITULO XV
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 63.- Las peticiones que el personal tenga que hacer a la empresa, orientadas a
mejorar las condiciones de trabajo para lograr un mejor desempefio, deberan hacerlas por
escrito a su Jefe inmediato, el cual se encargara de transmitir dicha peticién al Gerente de
Recursos Humanos para que el busque la forma mas idonea de satisfacerla buscando los
canales y medios correctos. El Gerente de Recursos Humanos comunicara al Jefe

inmediato del personal el resultado de su peticién.

El personal que asi lo desee, podra hacer por escrito su peticién directamente al Gerente

de Recursos Humanos, recibiendo de él una respuesta en el plazo establecido.

Art. 64.- Todo reclamo que el personal tenga que hacer a la empresa debera presentarlo
en un plazo no mayor de tres dias habiles posteriores al hecho que generé dicho reclamo
y tendra que hacerlo con el debido respeto al Gerente de Recursos Humanos, el cual de
ser posible dara respuesta de inmediato, de lo contrario pedird al empleado hacer su
reclamo en forma escrita y dard una respuesta definitiva en un plazo no mayor de tres

dias habiles.

Si el personal no se encuentra satisfecho con la resolucion, podra acudir al Gerente

General.
CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 65.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse
de conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral vigente, entendiéndose sin
perjuicio de mejores derechos establecidos a favor del personal por las leyes, contratos,
convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los reconocidos por la costumbre de la

empresa.



Art. 66.- Dentro de los seis dias siguientes a aquel en que fuere aprobado por el Director
General de Trabajo el presente Reglamento Interno, se dara a conocer al personal por
medio de ejemplares que escritos son caracteres legibles, se colocaran en lugares de facil
visibilidad dentro de la empresa.

Art. 67.- El Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel en que fue

dado a conocer en la forma indicada en el Articulo anterior.

Art. 68.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento, no tendra validez, si no se

observan el tramite y plazos establecidos en el articulo anterior.

Art. 69.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus
disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto a los nuevos patronos o sus

representantes y el personal de nuevo ingreso.

San Salvador, quince de octubre de dos mil trece.

Representante Legal



Anexo 6
Contrato de Trabajo



GENERALES DEL TRABAJADOR(A)

Nombre

Sexo

Edad

Estado Familiar

Profesidn u Oficio

Domicilio

Residencia

Nacionalidad

DUI No.

Expedido en

El de

Otros datos de Identificacidn

INGRAN, S.A. DE C.V.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL

Nombre

Sexo

Edad

Estado Familiar

Profesién u Oficio

Domicilio

Residencia

Nacionalidad

DUI No.

Expedido en

El de

Actividad Econdmica

NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal)(En representacion de INGRAN, S.A. de C.V.)

YO

(Nombre del Trabajador)

De las generales antes expresadas convenimos en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las
estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:

El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

Ademas de las obligaciones que le impongan las Leyes Laborales y sus reglamentos y sus reglamentos, el Contrato Colectivo
de Trabajo, si lo hubiere y el Reglamento Interno de Trabajo, tendrdn como obligaciones propias de su cargo las siguientes:

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebra por:

(Tiempo indefinido, plazo u obra. Si es por plazo determinado, indicar la razén que motiva tal plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual el trabajador presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se haya disuelto. Queda estipulado
para trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias seran de prueba y dentro de este término cualquiera de las
partes podra dar por terminado el Contrato sin expresion de causa ni responsabilidad alguna.



c) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacion de los servicios sera:

Y el trabajador habilitara en

Dado que la empresa (si) (no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia al dia , de ,a

Y de a

Dia de a

Semana Laboral horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comun acuerdo entre el Patrono o
Representante Legal y el Trabajador o con la persona asignada por éstos

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:

El salario que recibira el trabajador, por sus servicios sera la suma de

Y se pagara en dodlares de los Estados Unidos de América o colones salvadorefios

(Lugar de pago: Ciudad)

Dicho pago se hara de la manera siguiente:

(Semanal, quincenalmente, etc. Por planillas, recibos de pagos, etc.)

La operacién del pago principiara y se continuara sin interrupcidn principiara y se continuara sin interrupcidn, a mas tardar a
la terminacidn de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva, y Unicamente se admitira reclamos después
de pagada la planilla o el dia siguiente.

(Indicar el dia)
f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrara al trabajador las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por el trabajador

(Estado y calidad)

Cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucién o deterioro causados por caso fortuito o
fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.



g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los derechos y deberes laborales
establecidos por las Leyes pertinentes, por el Reglamento Interno de Trabajo y por el o los Contratos Colectivos de Trabajo
que celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los
consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o verbal, que haya estado
vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajo que
emanen de su antigliedad en el servicio, ni se entendera como negativo las mejores condiciones concedidas al trabajador en
el Contrato anterior y que no consten en el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

Alos dias del mes de de

(f) (f)

PATRONO O REPRESENTANTE FIRMA DEL TRABAJADOR

SI NO PUEDE EL TRABAJADOR FIRMAR:

(f)

Aruego del trabajador

Testigo de Identificacion

Testigo de Identificacion

NOTA: Este formato es el que proporciona el Ministerio de Trabajo el cual es genérico; pero si la persona a
contratar sabe leer y escribir, se elimina la parte de las huellas y firma a ruego.
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Formularios



y ¥ INGRAN REQUISICION DE PERSONAL Formulario No.

Ingenierta en Construccion

RP-01

Fecha de solicitud:

Fecha de recepcion:

Este formulario responde a la necesidad de obtener informacién sobre la vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el
cargo, con el fin de llevar a cabo la seleccién adecuada de acuerdo a las necesidades de la empresa.

NOMBRE DEL CARGO:

Area o Departamento:

. MOTIVO DE LA REQUISICION

Renuncia [ ] Cargonuevo [ ] Finde Contrato [ ]  Proyecto |

Incapacidad [ ] Vacaciones

II. TIPO DE CONTRATACION

Plaza Fija [ ] Eventual
IV. JORNADA
Diurna ] Nocturna

V. PERFIL DEL CARGO

Sexo

Masculino [_] Femenino
Rango de Edad

Entre y Afios

Nivel Académico

Bachiller [ 1  Técnico []

Experiencia Laboral

Otros

L]
] Por proyecto [ ] Servicios profesionales [ ]
[

Medio tiempo ]

]

Universidad [ ]  Maestria [_]  Otro

Habilidades especiales

VII. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE

Nombre del Solicitante:

Cargo del Solicitante:

FIRMA

Vo.Bo. Gerencia General

Espacio para uso exclusivo del Departamento de Personal

Candidato Seleccionado

Salario asignado

Fecha de contratacion:

Fecha de ingreso:

Observaciones:




INGRAN, S.A. DE C.V.

y { INGRAN:

Ingenierta en Construccion

Formulario de Evaluacion de
Desempeno

Febrero 2014

San Salvador - El Salvador - Centro América



Y ¥ INGRAN:

Ingenierta en Construccion

FORMULARIO PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

No.EDP-01

Pagina 1de 4

A. FORMULARIO

Departamento o Area de Trabajo

Nombre de Evaluador Cargo
Nombre de Empleado Cargo
Periodo de

evaluacion: Desde: Hasta:

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada uno de los factores a evaluar y las conductas asociadas a
cada grado, marque la casilla correspondiente al grado que considere que mejor represente el desempefio
del evaluado. Al final realizar la sumatoria de los puntos obtenidos segun la Tabla de Valoracion (literal B),
luego verificar la categoria del desempefio obtenido segun la Tabla de Clasificacion de Puntos (literal C) y
colocar el resultado en la casilla correspondiente del Literal “D”, Resultados de la Evaluacion del
Desempefio, asi como los compromisos asumidos por el trabajador para mejorar su desempefio. Al

finalizar el evaluador y evaluado firmaran el formulario y se remitird al Departamento de Personal.

exactitud del trabajo

realizado.

realizado es
excelente,

siempre aporta

su trabajo es
muy buena,

muchas veces

generalmente

bueno,

veces

algunas

necesita

GRADOS
Factores a Evaluar A B C D
Se refiere al cuidado y | El trabajo | La calidad de Su trabajo es | Constantemente

comete errores,
es descuidado

en el desempefio

rendimiento de su

maximizando

trabajo,

perfeccion su

trabajo,

trabajo

asignado,

se atrasa en su

trabajo

ideas de | aportaideas de | orientacién para | de su trabajo.
mejora. mejora. mejorar.
P— P— PE— PE—
2. Productividad — — — —
Se refiere al | Conoce a la | Cumplecon el Algunas veces | Con frecuencia

no cumple con el

y | trabajo asignado,




Y ¥ INGRAN:

Ingenierta en Construccion

FORMULARIO PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

No.EDP-01

Pagina 2 de 4

los recursos y | realizandolo de | utiliza necesita necesita mucha
disminuyendo el | forma eficiente. | adecuadamente | orientacion para | supervision.
desperdicio. los recursos. realizarlo.
P— P— P— P—
3. Responsabilidad — — — —
Actitud del trabajador | Siempre Cumple conlas | Algunas veces | Falla muy
para cumplir con el | cumple con | tareas no cumple con | frecuentemente
trabajo asignado. las tareas | asignadas, su las tareas | en el
asignadas, su | trabajo es asignadas, cumplimiento de
trabajo es muy | confiable, casi generalmente sus deberes,
confiable, no | nunca necesita necesita requiere
necesita supervision. supervision. supervision
supervision. constante.
PE— P— P— PE—
4. Conocimiento — — —_— =
Se refiere al grado de | Posee Posee muy Desconoce Desconoce
conocimientos conocimientos | buenos algunos aspectos

técnicos y précticos

excepcionales

conocimientos

aspectos de su

fundamentales

que posee la persona | de su trabajo, | pararealizar su | trabajo. En | para la
para desempefiar su | no requiere | trabajo. ocasiones realizacion de las
puesto de trabajo. ayuda para necesita ayuda | tareas asignadas
realizarlo. para realizarlo.
PE— P— PE— PE—
5. Relaciones — —_— —_— —_
Interpersonales Desarrolla Se A veces no logra | Tiene mucha
Habilidad para | excelentes interrelaciona relacionarse dificultad  para
establecer y mantener | relaciones con | bien con las bien con | desarrollar
relaciones armoniosas | los demas compafieros de | relaciones
con los compafieros | compafieros de | personas trabajo y | armoniosas con
de trabajo y | trabajo y | logrando superiores las demas
superiores. superiores. mantener personas.
relaciones

armoniosas.
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B. TABLA DE VALORACION
No. | Factor A B C D
1 Calidad de Trabajo 30 25 20 0
2 Productividad 25 20 15 0
3 Responsabilidad 20 15 10 0
4 Conocimiento 15 10 3 0
5 Relaciones Interpersonales 10 5 2 0

C. TABLA DE CALIFICACION POR PUNTOS

Categoria

Descripcion

Rango de Calificacion

Excelente

Mantuvo un desempefio
excepcional durante el
periodo evaluado,
contribuyendo de manera
extraordinaria al cumplimiento

de sus tareas

De 90 a 100

Bueno

Mantiene un desempefio
consistentemente bueno,
excediendo los requisitos del

puesto.

De 70 a 89

Regular

Mantiene su desempefio de
forma satisfactoria, pero

puede mejorar

De 50 a 69

Insatisfactorio

Su desempenio no satisface lo

esperado.

Menos de 50
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D. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Segun la evaluacion realizada, el desempefio del empleado se considera:
Excelente [ ] Bueno [_] Regular [ ] Insatisfactorio [_|

Compromisos del trabajador para mejorar su desempefio (en caso que aplique):
1.

a &~ DN

Firma del Evaluador Firma del Evaluado

Fecha:




Ingenierta en Construccion

E' INGRAN: ACCION DE PERSONAL

Formulario No.

AP-01

NOMBRE:

PUESTO:

AMONESTACION
DESCRIPCION DE LA FALTA O INFRACCION COMETIDA

DISPOSICIONES LEGALES QUE SUSTENTA ESTA ACCION

SANCION

LUGARY FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE FIRMA DEL TRABAJADOR

Original Departamento de Personal




Formulario No.

Yy ”VGRAIV REGISTRO DE PERSONAL REG-01
NOMBRE SEGUN DUI; No. DUI
LUGAR Y FECHA DE EXP. DE DUI:
NOMBRE SEGUN I.S.S.S No. ISSS
NOMBRE SEGUN NIT No. NIT
AF.P. No. NUP No. LICENCIA
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO DIA MES ANO
ESTADO FAMILIAR:
SOLTERO(A) CASADO(A) __ ACOMPANADO(A) VIUDO(A) ___  DIVORCIADO(A)
DIRECCION DE RESIDENCIA:
TELEFONO CELULAR
NOMBRE DEL CONYUGE:
PROFESION U OFICIO CONTRATADO PARA LA PLAZA
FECHA DE INGRESO SALARIO MENSUAL $ DIARIO $
AUTORIZO CONTRATACION PARA TRABAJAR EN
FUE RECOMENDADO POR
OTROS
ES PENSIONADOSI__~ NO___ LE DEVOLVIERON SALDO: SI NO FECHA
FAMILIA DEL TRABAJADOR(A)

NOMBRE DE LOS HIJOS (AS)
NOMBRE DEL PADRE
NOMBRE DE LA MADRE
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: TELEFONO:

BENEFICIARIOS EN SERGURO DE VIDA
NOMBRES PARENTESCO F. DE NACIMIENTO PORCENTAJE

OTRAS ANOTACIONES

TITULOS, DIPLOMAS, CAPACITACIONES U OTROS, CAMBIOS DE SALARIOS, TRASLADOS, ASCENSOS, ETC.

RENUNCIA DESPIDO ABANDONO

CAUSA

Fecha de actualizacién

Firma trabajador.

Huellas si no pudiere firmar: los 2 pulgares



F lario No.
E' INGRAN:; SOLICITUD DE PERMISO Ogn;zj)éirglo

Ingenierta en Construccion

NOMBRE:

DEPARTAMENTO U OBRA:

MOTIVO DEL PERMISO:

EL DIA: DE LAS: A HORAS

CON GOCE

[]
SIN GOCE []
[]

CON REPOSICION DE TIEMPO

FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZADO POR



E' INGRAN: CONTROL DE PERMISOS DEL Formulario No.

Ingenieria en Construccion PE RSONAL C P-O 1
Nombre:
Puesto:
Departamento:
Fecha Tiempo Motivo del Permiso C.G.S. | S.G.S. | Rep. | Autorizado por

TOTAL OBSERVACIONES
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CSAL-01
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A: IDENTIFICACION
Fecha:

Nombre:

Puesto:

Tiempo de Trabajo:

Motivo de Renuncia;

Despido:

B: CONTENIDO

1. ¢Cbomo fue el proceso de ingreso a la empresa?

2. ¢Qué opiniones tiene de la empresa?

3. ¢Qué elementos o caracteristicas positivas encontr6 en la empresa?

4. ¢Cree usted que hay deficiencias en la empresa, podria mencionar algunas?
5. ¢Qué opinion aportaria sobre su jefe inmediato?

6. ¢Qué opina sobre el ambiente de trabajo?




Formulario No.
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Ingenieria en Construccion

Pagina 2 de 2

7. ¢Como considera la disciplina en la empresa?

8. ¢Como califica su desempefio mientras estuvo en la empresa?

Bueno () Muy bueno () Excelente ( )

9. Sirespondié bueno ¢, de qué elementos carecié usted para que su desempefio

llegara a las otras escalas?

10. ¢ Qué beneficios obtuvo durante el tiempo que presté sus servicios a la

empresa?

11. ¢ Logro sus objetivos o completé algunas aspiraciones durante su estadia en la

empresa? (Favor explicar)

12. ¢ Si la empresa solicitara sus servicios, usted regresaria?
Si () No () Posiblemente ( )

13. Comentarios adicionales que pueda ofrecer:

DATOS DEL ENTREVISTADOR

Nombre: Firma:

Cargo:
Fecha: de de




