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INTRODUCCION

La creacion y organizacion de la Unidad de Recursos Humanos dentro de
una empresa, es sumamente importante y las organizaciones de caracter
privada también se ven en la necesidad de contar con un nuevo departamento
de personal para poder asi adoptar procesos que les permita formar y
desarrollar actitudes en los empleados, lo que vendria a dar mayor énfasis a los
fundamentos humanos y a alcanzar con éxito los objetivos de la institucion

mediante una toma de decision mas eficaz y eficiente.

Una via importante para el progreso economico y social del pais, la
constituye el logro de las metas de las organizaciones, las cuales no podrian
alcanzar el éxito si no existieran dentro de ellas, los grupos de personas quienes
llevan a cabo los avances y logros que hacen posible el desarrollo eficiente de

las funciones organizacionales.

Sin embargo, en las empresas privadas se tiene un resultado de eficiencia
menor en relacibn con otras, debido a que la administracion del Recurso
Humano carece de la continuidad necesaria, a razén de los frecuentes cambios
en el equipo directivo y aun en las constantes alteraciones de sus objetivos

fundamentales.

Es por ello, que en El Salvador se le estd dando cada vez mayor
importancia a la modernizacién del Sector privado, lo que quiere decir, que éstas
deben desarrollar sus actividades de una manera eficaz y eficiente, optimizando

los recursos financieros, materiales y humanos que se le asigne.

Para que una institucion privada desempefie sus funciones eficaz y

eficiente, es fundamental, la Administracién de Personal que ayude a mejorar la



calidad de los servicios que alli se brindan, ya que ésta puede evitar problemas
administrativos que dificulten el desarrollo de sus actividades; como es el caso
particular de la Empresa Dicobra S A de C.V., en el departamento de Santa Ana,
la cual presenta problemas de mayor relevancia en la administracion e

integracion de personal.

Con el propésito de que el presente trabajo sea considerado como una
alternativa para mejorar la administracion de Recursos Humanos, se propone la
Creacion y la Organizacion de la Unidad de Recursos Humanos para la Empresa

Dicobra S.A de S.V., en el Departamento de Santa Ana.

Este trabajo esta conformado por cuatro capitulos, los cuales se

describen a continuacion:

El Capitulo I, contiene los aspectos generales de la Distribuidoras como
sus antecedentes, el desarrollo historico, sus funciones, objetivos, asi como
algunos aspectos legales que deben cumplirse para la creacién, organizacion y

funcionamiento del departamento.

También se presentan algunos puntos especificos sobre la Distribuidoras los
cuales incluyen, limites, servicios, objetivos, misién y estructura organizativa de

la Empresa.

El Capitulo Il, esta compuesto por los aspectos tedricos y conceptuales
relativos a la Administraciéon de Recursos Humanos. Esto incluye generalidades,
asi como algunas funciones de la unidad para reclutar, seleccionar e integrar al
personal idéneo a la institucion, la capacitacion, motivacion, comunicacion, y

evaluacion del desempefio, necesarias para el buen desempefio de las tareas.



El Capitulo l1ll, contiene el resultado de la investigacion de campo
realizada en la Empresa y esta compuesto por tres partes, primero la
metodologia de la investigacion, segundo la situacion actual referente a como
estan realizando las funciones de la administracion del Recurso Humano en la
Empresa Dicobra S.A de C.V., y tercero por las conclusiones y recomendaciones

a las que se llegaron en base a la informacién obtenida.

En el Capitulo 1V, se propone la Creacion de la Unidad de Recursos
Humanos con el propdsito de que sea una alternativa de solucion que permita
integrar al personal idoneo a la Empresa Dicobra S.A de C.V que se encargue
de su administracion, ya que en la actualidad los jefes no cuentan con asesoria

para su relacion con los empleados.

Ofrecemos nuestro mas sincero agradecimiento a Licenciado. Mauricio
Cornejo, personal Administrativo y personal Operativo por la atenciéon que nos
brindaron y por la informaciéon que nos proporcionaron, sin la cual no hubiese

sido posible la realizacion de este trabajo.
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CAPITULO |
“MARCO TEORICO DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LAS
DISTRIBUIDORAS Y ANTECEDENTES DE LA EMPRESA DICOBRA S.A. DE
C.V. DE SANTA ANA.

1. DEFINICIONES Y CONCEPTOS DE CANALES DE DISTRIBUCION

DISTRIBUCION:

‘Es el disefo de los arreglos necesarios para transferir la propiedad de un

producto y transportarlo de donde se elabora a donde finalmente se consume”.*

“Es un sistema que mueve fisicamente los productos desde donde se producen

al sitio en que se pueden tomar posesion de ellos y utilizarlos”.?

Las estrategias de distribucion incluyen la administracion del canal o canales a
través de los cuales la propiedad de los productos se transfiere de los
fabricantes al comprador y en muchos casos, el sistema o sistemas mediante los
cuales los bienes se llevan del lugar de produccién al punto de compra por parte
del cliente final. Se disefian las estrategias que se aplicaran a los intermediarios,

como los mayoristas y detallistas.

DEFINICION DE CANAL:

“Conducto a través del cual se desplazan los productos desde su punto de

produccién hasta los consumidores”.?

“Son grupos de individuos y organizaciones que dirigen el flujo de productos a

los consumidores.*

Fundamentos de Mercadotecnia, William J. Stanton. 1a Edicion
Estrategias béasicas de Mercadotecnia, Robert W. Frye 12 Edicion
Glosario de Mercadotecnia, Virgilio Torres M. Mc. Graw Hill
Marketing”, William M. Pride
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“‘Es una serie de organizaciones interdependientes involucradas en el proceso

de lograr que el producto llegue al consumidor o usuario final”
1.1 CANALES DE DISTRIBUCION (Cunningham 1991):

Los canales de distribucion, son los medios a través de los cuales se mueven
los productos desde el fabricante hasta el consumidor final en las cantidades
apropiadas, en el momento oportuno y a los precios mas convenientes para
ambos. Los canales de distribucion, por lo general se componen de personas y
empresas a través de las cuales circulan los productos para llegar al dltimo
cliente, quien los compra con el fin de usarlos o consumirlos. Dependiendo de la
naturaleza del producto y de las necesidades del fabricante y de la poblacion,
los canales de distribuciéon pueden ser muy variados. Hay algunos que van
directamente del fabricante al consumidor final y otros que se componen de uno

0 varios mayoristas, que se venden a los detallistas y estos al consumidor.

Gran parte de las satisfacciones, que los productos proporcionan a la clientela,
se debe a Canales de Distribucién bien escogidos y mantenidos;

En sintesis podemos decir, que los Canales de Distribucion son las distintas
rutas o vias, que la propiedad de los productos toman; para acercarse cada vez

mas hacia el consumidor o usuario final de dichos productos.
1.2 LOS INTERMEDIARIOS

Por lo general, los productores o fabricantes, no suelen vender sus productos
directamente a los consumidores o usuarios finales; sino que tales productos
discurren a través de uno, o mas, Intermediarios, los cuales desempefiaran
distintas funciones de Mercadotecnia; recibiendo sus denominaciones, de

acuerdo a tales funciones.

Los Intermediarios son todos aquellos eslabones de la cadena que representa a



los Canales de Distribucién, y que estan colocados entre los productores y los
consumidores o usuarios finales de tales productos; afiadiendo a los mismos los

valores o utilidades de tiempo, lugar y propiedad.
Los Intermediarios se clasifican asi:
1) Intermediarios Mayoristas
2) Intermediarios Mercantiles
3) Intermediarios Minoristas o Detallistas
4) Agentes y Corredores
Los Intermediarios Mercantiles (tanto los Mayoristas como los Minoristas)

Son los que en un momento dado, adquieren los productos en propiedad; para
luego venderlos a otros Intermediarios o al consumidor final. También se les

llama Intermediarios Comerciales ya que revenden los productos que compran.
Los Agentes o Corredores

Jamas llegan a ser duefios de los productos que venden; porque actdan en

representacion de los productores o de los Intermediarios de tales productos.

Todos ellos colaboran en las actividades de Mercadotecnia, facilitando la
adquisiciéon de los productos para quienes, en ultima instancia, habran de

consumirlos o utilizarlos.

Cabe resaltar que cada intermediario aumenta un cierto porcentaje a los precios

de venta de los productos, en pago de sus servicios.

Los servicios de los Intermediarios se caracterizan por hacer llegar los productos



a los consumidores y facilitarles su adquisicion, en alguna forma.

Cada producto requiere de un manejo especial por parte del canal de
distribucion para que llegue en buenas condiciones al consumidor. Ejemplo: El
pescado necesita llegar rapidamente al punto de venta por lo tanto es mejor
utilizar un canal de distribucion rapido para que el producto no pierda su color,

frescura y sabor.

Las funciones desempefiadas por los Intermediarios resultan de vital importancia

en la cadena que representa todo canal de Distribucién.

El nimero y clase de Intermediarios dependera de la clase y tipo de producto,
asi como de la clase y tipo de consumidores o usuarios finales, o sea al

mercado, al que va dirigido o para el cual ha sido concebido tal producto.

Cada empresa tendra que identificar alternativas para llegar a sus mercados
meta, que van desde la venta directa hasta el uso de canales con uno, dos, tres

0 mas niveles de intermediarios de la manera siguiente:

Productor — Consumidor.

Es el nivel mas corto, los articulos se venden directamente del fabricante al

consumidor.

Productor — Detallista — Consumidor.

En este nivel un intermediario (detallista) compra los productos al fabricante para

posteriormente venderlos al consumidor final.

Productor — Mayorista — Detallista — Consumidor.

Este canal es el mas factible y tradicional, el mayorista compra los productos al



fabricante, posteriormente el mayorista puede venderlos ya sea al mayoreo o

menudeo, en caso de que sea al mayoreo, los detallistas compran los productos

en esas tiendas para finalmente venderlos al consumidor.

Productor — Agente — Mayorista — Detallista — Consumidor.

Los fabricantes recurren a los agentes, quienes a su vez utilizan a los mayoristas

gue venden a las grandes cadenas de tiendas o tiendas pequefas. (ANEXO 2)

1.2.1

FUNCIONES QUE DESEMPENAN LOS INTERMEDIARIOS COMO
INTEGRANTES DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION.

Las principales funciones del canal de distribucion, son las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Busqueda de proveedores; ya sean productores, u otros Intermediarios, de

determinados productos.

Busqueda de compradores, que pueden ser otros Intermediarios o

consumidores finales de los productos.

Procurar y facilitar la confluencia de tales proveedores y de tales

consumidores.

Acondicionar los productos o requerimientos y necesidades del segmento
de mercado que los demandaran, conservando un surtido, lo
suficientemente amplio y variado, como para satisfacer las necesidades de

la mayor cantidad posible de consumidores.

Transporte de los productos a los sitios donde seran requeridos por los

demandantes; o sea, agregandoles la utilidad o valor espacial.



6)

7)

8)

9)

10)

1.3

Conservacion de los productos, hasta el momento en que los requiera el

consumidor, con lo cual le afiade el valor o utilidad temporal.

Equilibrio de los precios; procurando vender los productos a precios
suficientemente altos, como para estimular la produccion, y Io

suficientemente bajos, como para motivar a los compradores.

Dar a conocer los productos, sus caracteristicas y bondades; mediante la

publicidad y producciéon de los mismos.
Asumir los riesgos de deterioro y obsolescencia.

Financiamiento de las compras de la clientela; mediante la concesion de

créditos.

CONSIDERACIONES PARA ESCOGER LOS CANALES DE
DISTRIBUCION

La seleccién de los Canales de Distribucién de los productos de los productos es

uno de los retos de mayor trascendencia, que ha de afrontar la alta Gerencia, de

entre las tantas decisiones de Mercadotecnia que habra de tomar con respecto a

sus productos.

Sea cual fuere el tipo de Canal de Distribucion escogido, éste debe facilitar, de la

mejor manera posible, el logro de los objetivos fundamentales de la empresa,

como es el de prestar un buen servicio al publico, a cambio de sus ganancias.

En algunas ocasiones, en la seleccion de los Canales de Distribucion para la

comercializacién de los productos priva el criterio de lo que se ha dado en llamar

el "Grado de Exposicion del Mercado", de los productos, que aspire la empresa.



En tales casos, se habla de Tres Grados de Exposicion:
1- Distribucién Intensiva:

Se busca que el producto llegue a tantos consumidores como sea posible,
porque las ventas dependen de la presencia del producto en el mercado. Un
ejemplo de este tipo de productos, son los refrescos embotellados.

2- Distribucién Exclusiva:

La distribucién del producto solo se da mediante una o0 muy pocas tiendas
de una ciudad. Es lo opuesto a la intensiva. Por lo regular, los productos
gue tienen esta cobertura, son aquellos cuyo precio es muy elevado y que
son de marca. Un ejemplo de este tipo de productos son los relojes finos.

3- Distribucién Selectiva:

Viene a ser el punto medio entre las coberturas anteriores. Se usa por lo
regular para articulos de calidad y precio medios o variables. Un ejemplo

de estos productos son los aparatos electrodomésticos.

2. ASPECTOS GENERALES DE LAS DISTRIBUIDORAS EN EL
SALVADOR

2.1 GENERALIDADES DE LAS DISTRIBUIDORAS

El origen de los supermercados se remonta a 1912, cuando las tiendas de
comestible que existian en Estados Unidos introdujeron los conceptos de
autoservicio. En 1930 los supermercados lograron gran popularidad y el auge de
estas fue el resultado de diversos factores tales como la gran depresién, que

hizo a los consumidores mas conscientes del precio, actuando mas



racionalmente se dieron cuenta que las compras por volumen disminuia el precio
unitario, dando paso a que surgieran las distribuidoras permitiendo que los
mayoristas y detallistas obtuvieran mercaderia a precio mas bajos para los

clientes.

En El Salvador las distribuidoras surgieron a principios de la década de los 60°s,
notdndose desde entonces la utilidad que prestan tanto para los productores

como para las tiendas de abarrotes y consumidores.

En los ultimos afios el crecimiento comercial ha sido considerable para la
economia de El Salvador, aunque su crecimiento se vio amenazado por los doce
aflos de guerra que se vivieron en el pais y hoy en dia que se esta
experimentando una crisis, a pesar de esto, este tipo de comercio esta creciendo
vertiginosamente ya que existe un gran numero de distribuidoras que

contribuyen al desarrollo social de EL Salvador.

2.1.1 DEFINICION DE DISTRIBUIDORAS.

“Son el conjunto de empresas o individuos que adquieren la propiedad, o
participan en su transferencia, de un bien o servicio a medida que éste se

desplaza del productor hacia el consumidor o usuario”.

“Son tiendas grandes, de bajo costo, margen bajo de utilidades, gran volumen
de servicio que satisface las necesidades total del cliente en materia de

alimentos, lavanderia y productos para el mantenimiento de hogar y otros”.”

Considerando las definiciones anteriores puede decidirse que las distribuidoras

son establecimientos de servicio al publico principalmente a las ventas de

®  Zimmerman, M M, Los Supermercados, Ediciones Rialp S.A, Madrid Espafia Junio 1959.
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productos alimenticios, productos de higiene personal y productos del hogar,
entre otros, facilitando de esta manera que el comprador cliente encuentre de

todo en el mismo lugar.
2.1.2 CARACTERISTICAS

Las caracteristicas que prevalecen en las distribuidoras son las siguientes.

1. Constituye la innovacion moderna del comercio al mayoreo y al detalle se ha
manifestado de diferentes formas, entre las cuales tenemos los vendedores
ambulantes, las tiendas en barrios y colonias, los mercados publicos, etc. La
principal innovacion del comercio al mayoreo y al detalle son las
distribuidoras las que se diferencian de las clases anteriores por las
caracteristicas que ellos presentan y las formas de comercializacion que

ponen en practica.

2. Acondicionar los productos o requerimientos y necesidades del segmento de
mercado que los demandaran, conservando un surtido, lo suficientemente
amplio y variado, como para satisfacer las necesidades de la mayor cantidad

posible de clientes.

3. Dar a conocer los productos, sus caracteristicas y bondades; mediante la
publicidad y promocién de los mismos por medio de catalogos.

4. Busqueda de compradores, que pueden ser otros Intermediarios o

consumidores finales de los productos.

5. Bodegas amplias y adecuadas para resguardar la mercaderia de tal manera

gue permanezca en buen estado.

6. Equipo de reparto en Optimas condiciones para transportar la mercaderia



desde las bodegas de la empresa hasta la bodega de los clientes.

2.1.3 IMPORTANCIA

Los distribuidores son parte integrante del desarrollo comercial de El Salvador,

ya que son de gran utilidad tanto para productos como para consumidores.

Desde el punto de vista de los productores son un medio para hacer llegar sus

productos al consumidor que los adquiere para satisfacer sus necesidades. Por

otro lado los supermercados y ventas al detalle se ven beneficiados. Construir

un medio mercaderia para ser comercializado.

2.1.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Las distribuidoras presentan algunas ventajas y desventajas; entre las que se

pueden mencionar:

VENTAJAS

1.

Comodidad de compra ya que el cliente no tiene que salir de su

establecimiento para adquirir la mercaderia que necesita.

Ambiente e higiene de los productos, generalmente las distribuidoras utilizan
disefios especiales para la instalacion y distribucion de los negocios para
organizarse ocupan amplios edificios los cuales estan alumbrados y

ventilados también tienen departamentos especiales para bodega.

Funcionamiento a base de pre-venta lo que le permite al cliente hacer el

pedido desde establecimiento y recibirlo posteriormente en el mismo lugar.
Apoyo a los canales de venta por medio de impulsadoras.

Posibilidad de accesar a créditos que le permitan al cliente mayor margen de
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maniobra de su capital.

DESVENTAJAS

* Tiempo de espera ya que el producto no lo recibird inmediatamente que lo

solicite. Si no que segun programacion de la empresa.

* Posibilidad de no recibir el pedido completo, por falta de inventario de la

empresa.

* Incumplimiento de entrega de mercaderia

* Inconveniente en la solucion de problema de los clientes ya que con lleva a
un proceso ( Devoluciones de mercaderia, bonificaciones, cambio de

mercaderia, etc.)

3. ANTECEDENTES DE DISTRIBUIDORA CORNEJO BRAGHIERI, S.A. DE
C.V. (DICOBRA, S.A.de C.V)

El Salvador ha venido experimentando profundas transformaciones econémicas

y culturales.

En el &mbito econémico, los cambios mas importantes han sido agotamiento del
modelo agroexportador y perdida de importancia del sector agropecuario dentro
de la economia nacional, asi como la configuracion de una estructura productiva

basada en actividades comerciales de servicios.®

Bajo este contexto y después del conflicto que sufrié nuestro pais en la década

de 1980-1990, surgieron y expandieron muchas empresas comerciales y de

e Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo PNUD Cambio Estructural, Politica

Macroecondmica y pobreza en El Salvador, Diciembre 1997.
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servicio las cuales persiguen muchas finalidades pero la mas importante
consiste en lograr eficientemente el objetivo socioeconémico de producir bienes
y servicios para ser distribuidos y generar fondos que permitan cubrir costos

como compromisos a corto plazo, ademas de generar empleo.

Como parte del desarrollo comercial surge en el afio de 1992, la empresa
distribuidora de productos llamada Distribuidora Cornejo Braghieri, S.A. de C.V.,
conocida comercialmente como Dicobra, S.A. de C.V, de una transformacion de
la empresa llamada Negocios Diversos, S.A. con la inclusibn de un socio
extranjero. La empresa es 100% Santaneca y Comenzd sus operaciones con 25
vendedores y solo se cubria la zona occidental en su totalidad y la zona

metropolitana.

Actualmente la empresa posee tres sucursales; la casa matriz que se ubica en
Santa Ana sobre la 13 calle oriente entre la avenida Independencia y 3a avenida
sur # 2, la Sucursal San Salvador y Sucursal San Miguel; una para cubrir cada

zona del pais, teniendo cobertura a nivel nacional.

3.1 MISION

Nuestra mision es la comercializacién de productos de consumo diario a través
de una relacion estratégica y de confianza mutua con los clientes que requieran
calidad y precios competitivos, que nos permitan crecer permanentemente en el

tiempo y mercado, generando un adecuado retorno de la inversion.
3.2 VISION

Consolidarnos como una empresa comercializadora de alto nivel, logrando la
plena satisfaccién y calidad, por medio de la optimizacién de nuestros recursos

con personal comprometido con el trabajo que hace posible que se cumplan la
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metas de trabajo. Ademas de ubicarnos entre los centros de comercializacion y
distribucion mas grandes del pais, con sucursales ubicadas estratégicamente,
brindando oportunidades de desarrollo, respeto y justa retribuciéon por un equipo
humano con altas cualidades profesionales, participando en los adelantos de

nuestro pais.

3.3 OBJETIVO ESTRATEGICO

El objetivo que persigue la empresa es “La comercializacién de productos de
consumo para satisfacer necesidad béasica, el crecimiento en infraestructura y el

prestigio nacional, asi como generar empleo”.

3.4 IMPORTANCIA ECONOMICA Y SOCIAL.

Su importancia radica principalmente en satisfacer las necesidades de los
consumidores, ademas es un medio para que los productores hagan llegar su
mercaderia, a los consumidores finales, asi mismo es una fuente de generacion

de empleo, lo cual ayuda al desarrollo del pais.

La finalidad de la empresa DICOBRA S.A. de C.V. Es generar utilidades,
expandirse y desarrollarse para proporcionar un mejor servicio al publico en

general.

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa de la distribuidora esta integrada por el propietario
unico que tiene bajo su responsabilidad la direccion de la empresa, ademas esta

facultado para representarla judicial y extrajudicialmente en su caracter de
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representante legal. Asi mismo tiene bajo su responsabilidad la Gerencia

General y cuenta con la asesoria de un Auditor externo.

La Gerencia General cuenta con un asistente y bajo su responsabilidad esta la
Gerencia de Operaciones la cual a su vez tiene a cargo otros departamentos

(anexo 1)

CASA MATRIZ

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

DEPARTAMENTO DE BODEGA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE VENTAS

DEPARTAMENTO DE REPARTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

STAFFE

AUDITOR EXTERNO

DEPARTAMENTO JURIDICO
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SUCURSAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE SUCURSAL

DEPARTAMENTO DE BODEGA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE VENTAS

DEPARTAMENTO DE REPARTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

SUCURSAL DE SAN SALVADOR

Esta sucursal tiene el 90% de dependencia de la casa matriz por lo que

solamente se tiene:

DEPARTAMENTO DE REPARTO

15



CAPITULO I
“MARCO DE REFERENCIA DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS”
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CAPITULO Il
“MARCO DE REFERENCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS”

2.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.1.1 ANTECEDENTES

El hombre ha sido dirigido en grupos y organizaciones desde los tiempos
prehistoricos, pues reconocian y obedecian a un lider o a un grupo que tomaba
las decisiones y era el responsable del bien comun.

Conforme las sociedades crecieron y se volvieron mas complejas se vio la
necesidad de desarrollar teorias y técnicas que facilitan la coordinacion y la
direccion del recurso humano, dicha teorias, principios y técnicas han
evolucionado a través de tiempo gracias a los valiosos aportes de gran
investigadores que centraron su atencion en buscar las posibles soluciones de
los problemas que dicho recurso presentaban en aquel entonces todo esto dio
lugar al desarrollo de la Ciencia Administrativa.

A continuaciébn se citan algunos de los investigadores y sus principales
aportaciones.

J.D. MOONEY:

Establecio el principio de STAFF aplicado en la iglesia catélica, hizo hincapié en

la importancia de comunicar los objetivos y planes a los subordinados.

ROBERT OWEN:
Ha sido considerado como el padre de la administracion moderna de personal,
mejord las condiciones de trabajo de los obreros y proporciond prestaciones

como las de comida en la fabrica, cred despensas familiares, construy6é casas
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para los empleados, etc.
CHARLES BABBAGE:

Destac6 la importancia del elemento humano en las empresas, ided el sistema
de participacion en las utilidades para los trabajadores, pesaba que cada
operacion de la produccién debia ser analizada para que se pudieran aislar las

tareas que una operacion requeria.

Al igual que los investigadores que se mencionaron anteriormente, existieron
otros, los cuales se interesaron en destacar la importancia que tiene el recurso

humano dentro de una empresa.

Es hasta finales del siglo XIX ante la necesidad de resolver los problemas de
aglomeraciéon e insatisfaccion que los trabajadores de las grandes industrias
presentaban, generados por la revolucion industrial, que nacio el “Departamento
de Bienestar” el cual soélo satisfacia algunas de las necesidades de los
trabajadores, tales como vivienda, educacion, y servicio médico, ya que la

accion gue ejecutaba era limitada.

En 1914 cuando estallé la primera guerra mundial se vio la necesidad de crear
un departamento especializado para que resolviera los problemas relacionados
con el recurso humano y para poder atraer el personal adecuado a los puestos
de trabajo. A finales de la segunda guerra mundial los departamentos de
bienestar se volvieron universales ya que se lograron perfeccionar algunas

técnicas como la seleccioén, disefio y descripcién de puestos, entre otras.

Estos departamentos de bienestar son considerados en la actualidad como los

antecesores de los departamentos de recursos humanos.

Se puede concluir entonces que la administracion de las personas ha existido

siempre que ha sido necesario dirigirlas y coordinarlas para la realizacion de las
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actividades aunque la forma de aplicarla carecia de las técnicas administrativas

gue se utilizan en la actualidad.

2.1.2 DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS

“ Consiste en la planificacion, organizacion, desarrollo, coordinacion y el control
de técnicas capaces de promover el desempefio, representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabajo”.’

‘Es el estudio de la forma en que las organizaciones obtienen, desarrollan,

evaltian, mantienen y conservan el nimero y tipo adecuado de trabajadores”.?

De las definiciones anteriores se puede retomar que la administracion de
recursos humanos es una area fundamental en toda empresa, ya que de ella
depende el buen funcionamiento de las actividades, ademas planea, organiza,
dirige y controla el trabajo del personal que la conforma, en tal sentido, la

administracion de recursos humanos se conceptualiza asi:

Es una funcion administrativa que promueve las habilidades, destrezas,
experiencias, conocimientos, etc., que el recurso humano es capaz de
desarrollar y desempefiar, asi como también conservar el numero y tipo
adecuado de trabajadores dentro de cualquier empresa, con el fin de cumplir las
metas y objetivos que se han propuesto en beneficio de los mismos empleados

como de la institucion.

Chiavenato, Idalberto Administracion de Recursos Humanos, Segunda Edicion, Editorial Mc
Graw Hill, México 1994.
Wether, William B Administraciéon de Personal y Recursos Humanos, 4ta.Edicion, Editorial Mc
Graw Hill, México 1995.
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2.1.3 IMPORTANCIA

En toda empresa independientemente a la actividad que se dedique, la

administracion de recursos humanos es de vital importancia ya que toma en

cuenta el proceso de planeacidon, organizacion, direccién y control de los

recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos con que cuenta para

alcanzar los objetivos propuestos, asi mismo se logran satisfactoriamente las

actividades y las buenas relaciones laborales entre el patrono y el trabajador

Ademas es un medio para alcanzar la eficiencia y eficacia a través del trabajo de

las personas, siempre y cuando estén motivados, satisfechos y con un ambiente

agradable de trabajo.

Esta rama de la administracion destaca su importancia en los siguientes

aspectos.’

1) Proporciona las herramientas técnicas al administrador de recursos
humanos.

2) Contribuye a que el elemento humano que integra una organizacion, logre
sus objetivos y los de la organizacion

3) Mejora la productividad

4) Ayuda a proporcionar la fuerza laboral adecuada a las necesidades de la

empresa.

2.1.4 OBJETIVOS

La Administracion de Recursos Humanos constituye un punto clave en toda
empresa, ya que proporcionan las bases para orientar y dirigir las funciones a

realizar por el personal.

® Zelaya Hernandez, José Amilcar y , Diagnéstico y Propuesta de un Modelo de Organizacion para
la Administracion de Recursos Humanos en el Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos (INPEP), El Salvador, UES F/CC EE 1993
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Los objetivos de esta funcién, segtin William Werther son los siguientes:*°

1) Sociales: La contribucion de la administracion de recursos humanos a la
sociedad se basa en principios éticos y socialmente responsables

2) Corporativos: El administrador de recursos humanos debe reconocer que su
actividad no es un fin en si mismo, es solamente un instrumento para que la
organizacion logre sus metas fundamentales.

3) Personales Es un poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus
objetivos personales en la medida en que son compatibles y coinciden con

los de la organizacion.

En términos generales puede decirse que los objetivos que persigue

comunmente la administracion de recursos humanos son los siguientes:

e De la empresa lo que persigue es que el personal tenga la capacidad de
desempeiiarse en cada puesto laboral, a la vez que colabore en la mejor
medida en todas las actividades a las que se dedica la empresa

e Del recurso humano debe recibir un trato adecuado acorde a su dignidad y a
su seguridad laboral, ademas espera un salario justo, un reconocimiento a su
colaboracion, asi como también posibilidades de programar sus actividades
diarias dentro de su puesto de trabajo

e Comun debe existir un equilibrio entre el empresario y el trabajador con la
finalidad de lograr al maximo la coordinacién posible de los intereses entre

ambos sectores.

Primordial establecer las relaciones armoniosas entre el trabajador y el patrono,
evitando asi conflictos entre ambos sectores y alcanzar los objetivos

programados por la empresa

O\Werther, William B y , Obra Citada Pagina No 9
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2.1.5 POLITICAS

Las politicas son planes permanentes que se refieren a la manera como las
organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por
intermedio de ellos sus objetivos, a la vez que cada miembro logra sus objetivos
individuales que se establecen para dirigir funciones y asegurar que éstas se
desempeiien de acuerdo con los objetivos deseados.

Estas establecen los modelos a seguir, en esta forma prescriben los programas,
practicas y procedimientos que deben seguir dentro de la organizacién. No
deben ser categéricas, sino mas bien flexibles, ya que de otra manera se
convierten en reglas y dejan de orientar la accidbn para marcar caminos
inadecuados, deben relacionarse con los objetivos de la organizacion como un

todo y ademas con los objetivos de todos y cada uno de sus miembros.

Entre los requisitos que deben cumplir las politicas, estan las siguientes:

1) Uniformidad su aplicacién tiene que ser igualitaria en todos los
departamentos

2) Estabilidad deben de tener consistencia y fundamento.

3) Flexibilidad deben ser flexibles para adaptarse a situaciones cambiantes

4) Claridad tienen que expresarse de manera tal que no exista duda de lo que
se propone.

5) Practicabilidad se refiere a que la politica fijada responda a las necesidades
gue se estén viviendo

6) Sinceridad deben expresarse en forma sencilla 'y veraz

7) Efectividad no debe permitirse que alguna politica se convierta en "politica
muerta”, por no practicarse.

8) Participacion el personal debe participar en la elaboracion de las politicas.

Cabe mencionar que las politicas de recursos humanos son guias de accion que

22



estan orientadas a dirigir funciones y asegurar que estas se desempefien de

acuerdo a los objetivos establecidos.

2.2 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.
2.2.1 DEFINICION

“‘Es el proceso para determinar las necesidades de recursos humanos y los
medios para satisfacerlas con el fin de llevar a cabo los planes integrales de la
organizacion, no sélo toma en cuenta la auditoria de habilidades dentro de la
organizacioén, si no que ademas requiere que en las metas del recurso se les de
atencion a las condiciones del mercado de trabajo en el medio ambiente de la

organizacién”**

“Es necesariamente proactiva, el cual constituye un programa para asegurar que
los recursos humanos de la empresa sean capaces de cumplir la misién
encomendada al negocio, deben evaluar el perfil y naturaleza de la empresa
futura y formular, poner en practica planes para contar con los recursos

humanos”.*?

Los planes de la empresa se traducen en una serie de pasos O procesos
gerenciales integrados, esto a su vez, implican el ordenamiento de los recursos
de la empresa de acuerdo con una estructura organizacional para asi llevar al

maximo las probabilidades de cumplir los objetivos de la empresa.

En otras palabras, se puede decir que es el desarrollo de reglas, procedimientos,

programas, politicas y objetivos con los cuales se logra el buen funcionamiento y

" Sikula F Andrew, McKenna F John, Administracion de Recursos Humanos, Primera Edicién,
Editorial Umusa, México, 1989

2Cconsade S ADE C V, Consultores Administrativos, Técnicas Modernas de Administraciéon de
Recursos Humanos, 1996
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desarrollo de las empresas.

2.2.2 IMPORTANCIA

Es importante por la misma razon, la cual la planeacién en general lo es también
El uso eficiente de los recursos organizacionales no ocurre sin la estimacion
continua de las necesidades futuras y el desarrollo de estrategias sistematicas

disefiadas para el logro de metas para los individuos de una empresa.

Ademas es producto de toda la organizacion en coordinacion con las demas
unidades que promueven la informacion de las plazas vacantes, asi como las
habilidades del empleado Esta permite conocer y conseguir al personal que
necesita para operar en el presente y en el futuro, también constituye la base

para el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del recurso humano.

2.2.3 PASOS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es un procedimiento sistemético que incluye una secuencia planeada de

sucesos 0 una serie de pasos los cuales se detallan a continuacion.

2.2.3.1 ESTABLECIMIENTOS DE OBJETIVOS

Para que la planeacion de los recursos humanos se lleve a cabo en cualquier
empresa es importante primero que encuentre conceptualmente su lugar dentro
de la funcién de personal y por supuesto dentro de toda la empresa Esto se
relaciona con la comprension de que los objetivos del empleado son hoy y de los
gue seran mafana Si se tiene esto en cuenta, puede verse que las actividades

de planeacion de los recursos humanos cumplen con muchos objetivos
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2.2.3.2 AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

La auditoria es un proceso intensivo, analitico y comparativo, son busquedas
sistematicas que recaban, compilan y analizan a fondo datos relacionados con la
produccion, productos, mano de obra, competencia, etc., durante un periodo
prolongado, por lo general un afio

La mayoria de las auditorias estan disefiadas para comparar informacion acerca
de una empresa particular con las normas, estandares e informes combinados
de otras organizaciones similares Estas auditorias le proporcionan a la
administracion informacion valiosa acerca del rendimiento de la empresa en
relacidbn con negocios parecidos Gracias a esta informacion comparativa, la
administracion estara en una posicion mucho mejor para satisfacer las
demandas de las empresas rivales.

La cobertura o alcance de las auditorias varia desde aquellas que implican un
panorama general de todo el proceso de la administracion hasta aquellas que
s6lo consideran un departamento o un area de responsabilidad administrativa A
menudo, las evaluaciones formales de las condiciones de empleo se denominan

auditorias de recursos humanos o del empleo.

Una auditoria moderna de la administracion de los recursos humanos puede
revisar todo el campo de sistemas de los programas del personal en los cuales
la administracion asegura, desarrolla, distribuye y supervisa los recursos

humanos en la empresa.

Dentro de las caracteristicas de la auditoria de los recursos humanos se

examinan los siguientes tipos:

1. Calidad de la fuerza de trabajo, la auditoria de recursos humanos de una
empresa deberia incluir el examen de la calidad actual de la fuerza de

trabajo mediante documentos de registros de empleo y evaluaciones del
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rendimiento El objetivo es mejorar la calidad del desempefio del trabajador
usualmente en un lapso especificado, este mejoramiento de la calidad
puede lograrse al contratar a empleados de alta calidad para reemplazar al
personal de baja calidad o la calidad también puede incrementarse
mediante la experiencia, capacitacion y desarrollo de los empleados
actuales

Inventarios de habilidades, este inventario contiene datos acerca de las
habilidades, preferencias laborales y otros articulos de informacion de cada
empleado que indican el valor total que tiene esa persona para la compafia
Un inventario de habilidades es muy util por varias razones, pero tiene una
utilidad especial cuando una empresa dispone de una plaza vacante que
guiere ocupar con uno de sus empleados actuales

Pérdidas esperadas, los procedimientos de auditoria de recursos humanos
deben incluir medidas para estimar el cambio de personal Debido a que
hay vacantes cuando los empleados abandonan la empresa, las técnicas
de planeacién de recursos humanos deben estimar estadisticamente
cuando los trabajadores podrian marcharse durante un periodo dado esto
puede lograrse al usar calculos de rotacién de personal

Movimientos internos, los movimientos internos abarcan ascensos y
transferencias. Aunque la organizacion no pierde a este personal, estos
movimientos pueden ser tan molestos con las nuevas contrataciones o los
despidos permanentes dentro de subunidades o departamentos

organizacionales.

2.2.3.3 PRONOSTICO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Es muy similar a la auditoria de los recursos humanos con excepcion de que el

prondstico hace énfasis en el futuro y la auditoria se concentra en el presente y

deben realizarse debido a diversas presiones externas y contingencias futuras

Entre los tipos de factores y variables que afectan los prondsticos de los
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recursos humanos estan la calidad de la produccion, los cambios tecnologicos,

las condiciones de la oferta y la demanda.

2.2.3.4 DISENOS DE PROGRAMAS DE ACCION

Los programas de accion proporcionan los detalles especiales acerca de lo que
debe hacerse con el fin de integrar eficazmente las necesidades del personal

dentro de la naturaleza de sistemas del proceso de la planeacion.

Los programas de accion de recursos humanos pueden implantarse en cierto
namero de areas generales de personal de las cuales se encuentran las mas
comunes: reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo administrativo,
negociaciones colectivas de relaciones laborales, prestaciones vy

compensaciones.

2.2.4 DOTACION DE RECURSOS HUMANOS

Para que las empresas alcancen satisfactoriamente los objetivos que se han
propuesto, es necesario que cuenten con el recurso humano idéneo a nivel
gerencial como en todos los niveles. La incorporacion de dichos recursos a la
empresa se realiza por medio de la “dotacién de personal”, la cual se considera
como un proceso que pretende que las empresas cuenten con oS recursos
humanos idéneos en el puesto adecuado y en el momento oportuno.

Cabe sefalar que el proceso en mencion es una funcidon administrativa que se
caracteriza por ser constante y gradual ya que se ocupa de reclutar, seleccionar,
contratar, inducir, adiestrar y desarrollar al recurso humano que integra una

empresa.
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2.24.1 EL RECLUTAMIENTO

a) DEFINICIONES

“Es el acto o proceso mediante el cual una empresa intenta obtener los recursos
humanos adicionales para fines operacionales Consiste en obtener hombres y
mujeres para el servicio, su meta es crear un conjunto de personas disponibles y

deseosas para trabajar en una compafia”*®

“Es el proceso de atraer el interés de las personas potencialmente idéneas en

una oportunidad de empleo™*

Se puede decir entonces que el proceso de reclutamiento de personal tiene
lugar a partir de la necesidad de cubrir una vacante, inicia con la busqueda de
candidatos, pero para que estos sean idoneos se requiere por parte del que
solicita que se cubre la vacante, la formulacion de una requisicion de personal

Dicho documento constituye la solicitud formal al Departamento de Recursos
Humanos o al encargado de los aspectos de personal de la institucion para
comenzar el proceso de busqueda de la persona indicada, la cual debera reunir

una serie de requisitos previamente establecidos.

2.2.4.1.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

En toda empresa cuando surge una vacante, se plantea el problema a que
fuentes hay que acudir para encontrar candidatos idoneos al puesto Cuando se
habla de fuentes de reclutamiento, debe entenderse como los lugares a los

cuales recurre la gerencia encargada de personal, para buscar los candidatos

'3 Sikula Andrew F Y John Me Retina, Obra Citada, pagina 13
“Bittel Lester R y Ramsey Jackson E, Enciclopedia del MANAGEMENT, Edicién Original Me
Graw-Hill, Inc Océano Grupo Editorial, S A Barcelona (Espafia)
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potenciales mas aptos al puesto que se requiere cubrir Las fuentes de

reclutamiento se dividen en internas y externas.

* INTERNAS

Se refiere a adquirir recurso humano adicional de acuerdo a los registros de
personal de la empresa, incluyendo los informes de evaluacion del rendimiento y
por medio del cual los empleados merecen un ascenso o cambio al puesto

vacante.

Otra de las fuentes internas es por medio de los mismos empleados, es decir
candidatos que son recomendados por los mismos trabajadores ya sean amigos,
conocidos o familiares que deseen ocupar las plazas disponibles Asi mismo se
considera el registro de candidatos que se presentan a solicitar empleo a las
empresas 0 enviar curriculum vitae y si este cumple con los requisitos
adecuados se archiva hasta que se presenta una oportunidad o plaza, al

transcurrir un tiempo prudente, generalmente un afio esta pierde su validez.

+ EXTERNAS

Entre las fuentes externas mas importantes se encuentran.

Las agencias de empleo Son organizaciones cuya finalidad es prestar un
servicio a las personas que buscan trabajo, como a las empresas que solicitan
personal El elemento humano que busca empleo se inscribe en estas agencias
dando a conocer sus caracteristicas personales, luego la agencia trata de ubicar
a las personas segun las oportunidades de empleo que manifiesten las
empresas con las cuales estan en contacto.

Las agencias de empleo se dividen en dos En agencias de empleo publicas y
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privadas, las primeras no buscan lucro, es por esta razdn que no cobran ninguna
comision por el servicio prestado ya que son oficinas del gobierno y es esa la
diferencia con las segundas Actualmente en El Salvador funciona una agencia
de empleo publico que se llama Direccién General de Empleo, la cual depende

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Se puede mencionar también que a partir de 1997 dio inicio en El Salvador la
primera “Feria del Trabajo”, en donde un numero considerable de empresa
nacionales y extranjeras realizan conjuntamente un programa de reclutamiento
de personal con diferentes niveles de calificacion. Dicha feria se esta realizando
con el proposito de dar oportunidades de empleo a las personas que lo
necesiten asi como para contribuir a disminuir el indice de desempleo que existe

en el pais.

2.2.4.1.2 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son técnicas mediante las cuales las empresas enfocan y divulgan la existencia

de una oportunidad de trabajo a las fuentes de recursos humanos.

Entre los principales medios se tienen:

e Anuncios en Periédicos. Es uno de los mas utilizados por las empresas, por
la magnitud de cobertura que poseen, aunque tiene la desventaja de atraer
un gran numero de candidatos que no reunen los requisitos establecidos,
elevando de esta manera los costos del proceso de seleccion.

« Reclutamiento en Universidades, Escuelas Técnicas y Centros de Estudios
Profesionales Se fijan citas a través del asesor o director de colocacion, se
invita a los estudiantes mas prometedores a visitar la empresa, corriendo los
gastos normalmente a cargo de esta, para entablar las entrevistas.

» Carteles en Centros Educativos Se detallan las caracteristicas de la plaza,
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prestaciones, requisitos que debera reunir el candidato, etc., siendo este
medio de muy bajo costo para la empresa.
Publicaciones Radiofénicas y por Television. Estos medios son poco

utilizados por las empresas en nuestro pais.

2.2.4.1.3 PROCESO DEL RECLUTAMIENTO

Las fases del reclutamiento implican una serie de pasos, desde la identificacion

de una vacante hasta recibir las solicitudes de empleo de los candidatos, como

se muestra a continuacion:

Identificacion de la Vacante Es la que se logra con la planeacion de recursos
humanos, o ya sea a peticion de la empresa.

Requisicion del Personal Solicitud formal para comenzar el proceso de
basqueda de la persona para ocupar la vacante.

Requerimiento del Puesto Se encarga de atraer un grupo de candidatos
adecuados, donde el reclutor debe tener conocimientos sobre los requisitos
del puesto a llenar.

Eleccion de Fuentes de Reclutamiento Este paso se refiere a que
independientemente del puesto que se necesita cubrir asi se elegiran los
candidatos ya sea de fuentes internas o externas.

Utilizacién de Medios de Reclutamiento Esta se encarga en dar a conocer la
existencia de una vacante, y la empresa debe utilizar las técnicas mas
eficaces para atraer a los candidatos.

Presentacion de Solicitud de Empleo Es el paso final del reclutamiento donde

los candidatos presentan la solicitud de empleo a la empresa.
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2.2.4.2 SELECCION

a) DEFINICION

Segun Idalberto Chiavenato, la seleccidon de recursos humanos consiste en
“escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuado para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o alentar la eficiencia y

rendimiento del personal”.*®

Consiste en evaluar y escoger entre varios candidatos al mas idoneo para
ocupar una vacante, tomando en cuenta sus cualidades, actitudes y sus
potencialidades Es decir, que se toma la decisibn de escoger entre los
candidatos que se han reclutado, aquel méas calificado para ocupar la vacante,
dicho proceso se ejecuta cuando concluye el reclutamiento, ya que este le
proporciona los candidatos con los cuales puede seleccionar al mas conveniente
En otras palabras puede decirse que la seleccion consiste en ir reduciendo el
margen de candidatos hasta llegar a una persona a la cual se ofrecera el puesto

de trabajo.

b) PROCESO DE SELECCION

Para seleccionar al personal idoneo que ocupara cada uno de los puestos de la

empresa es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

» Hoja de Solicitud Representa el grupo de gestiones que se hacen para optar a
un puesto, y la finalidad de esta es escoger del candidato una serie de datos
en forma ordenada, lo cual servira de base para solicitar la entrevista.

« Entrevista Inicial Es el primer contacto que se tiene con el aspirante, la
entrevista aclara y complementa los datos de la hoja de solicitud Al aspirante

se le da la informacion suficiente acerca de la empresa, el trabajo y la

'* Chiavenato, Idalberto Obra Citada pagina 9
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situacion de Recursos Humanos de la Institucion de modo que sea capaz de
tomar una decision inteligente para aceptar o rechazar el trabajo
seleccionado.

Referencia Constituye la comprobacion de los datos proporcionados por el
solicitante a través de la solicitud de empleo, o recogido mediante la
entrevista.

Pruebas o Examenes La elaboracion de pruebas implica una serie de
investigaciones previas que van desde el examen de las funciones de los
puestos, hasta la funcion profesional.

Examenes Médicos Es un medio selectivo y un paso importante dentro de la
seleccion de personal, a través del cual se conoce el estado de salud de los
solicitantes Este requisito puede influir favorablemente o desfavorablemente
en la calidad y cantidad de produccién, indices de ausentismo y puntualidad
Segun el articulo 304, del Cédigo de Trabajo estipula el tiempo y forma en
que los trabajadores deben someterse a los examenes médicos, previos o
periddicos, asi como a las medidas profilacticas que dicten las autoridades.
Entrevista Final Esta proporciona a las personas datos mas amplios de la
empresa, del puesto, sueldos, prestaciones, etc., asi como obtener de ella
datos mas especificos del solicitante.

Seleccién Preliminar Proporciona una labor que se llama preseleccion, ya que
muchos aspirantes han fallado en las pruebas de aptitud o de condiciones
para satisfacer las exigencias del puesto, o bien han demostrado que los
requisitos sean bien establecidos por la empresa.

Seleccion Final Comienza enviando a uno 0 mas solicitantes seleccionados
presentandolo ante el departamento donde existe la vacante, y se presenta al
jefe inmediato, y si es necesario al jefe de departamento o gerente de area
para su seleccion final.

Colocacion Es la igualacion o el ajuste de las calificaciones de una persona

con las exigencias laborales de la empresa.
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En el caso de las Empresas Salvadorefias el proceso antes mencionado no se
cumple, ya que cada una de ellas utiliza el proceso que mas le convenga, de

acuerdo a la actividad a que se dediquen.

2.2.4.3 CONTRATACION

1. DEFINICION

“Es un acuerdo obligatorio entre dos 0 mas personas para hacer o no una cosa
concreta” '°Es el proceso que se realiza luego de haber seleccionado a la
persona idonea al puesto adecuado, consiste en dar a conocer tanto los
derechos, obligaciones, responsabilidades y privilegios que se adquiriran entre el
patrono y el empleado como compromiso formal al cumplir y respetarse ambas
partes en el desempefio de sus labores

2. TIPOS DE CONTRATACION

De acuerdo al Codigo de Trabajo, en El Salvador existen dos clases de
contratos, individual y colectivo, en los articulos 17 y 269 respectivamente, en

los cuales expresa lo siguiente:

e Contrato Individual de Trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o0 a
prestar 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 o ejecuta la obra se denomina trabajador, quien lo

'® Bittel Lester R y Ramsey Jackson E Obra Citada, pagina 18
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recibe y remunera, patrono o empleador”.

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

articulo 415, el cual menciona lo siguiente:

Cuando en el contrato escrito se omitieren alguno o algunos de los requisitos

mencionados en el articulo 23, relativos a condiciones de trabajo y salvo que el

trabajador probare mejores condiciones, se entenderan incorporadas en el
contrato las que resulten de la aplicacion de una de las reglas siguientes:

12 Se estimarda que las condiciones en que el trabajador prestare o haya
prestado sus servicios, no podran ser inferiores aquéllas que rigen en la
empresa para los trabajadores que desempefian igual o similar trabajo,

22 Si en la empresa no hubiere trabajadores que desemperien tareas iguales o
similares con las que puedan equipararse aquellas que desempefia el
trabajador, se entenderan pactadas las mejores condiciones vigentes para
los trabajadores que prestan servicios de igual indole, en otra empresa que
tenga el patrono en el mismo departamento de la Republica, y

32 En cualquier caso, se entenderan pactadas las mejores condiciones que
prevalecieren en el indicado departamento, para trabajadores del mismo

ramo y de la misma clase de labor.

Las anteriores reglas se aplicaran también para determinar las condiciones de

trabajo en los contratos que la ley permite celebrar verbalmente, salvo que el
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trabajador probare mejores condiciones

e 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.

Otros aspectos a considerar en la contratacién son:

Segun el articulo 23 del Cédigo de Trabajo, establece que el contrato escrito

debera contener:

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia y necesidad de cada contratante,

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

3) EI trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefara,
procurando determinarlo con la mayor precision posible,

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido, en el
primer caso debera hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que
motiva el contrato o plazo,

5) La fecha en que se iniciara el trabajo Cuando la prestacion de los servicios
haya precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se hara constar la
fecha en que el trabajador inicio6 la prestacion de servicio,

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

7) El horario de trabajo,

8) El salario que recibird el trabajador por sus servicios,

9) Forma, periodo y lugar de pago,

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

11) Nombre y apellido de las personas que dependan econdémicamente del
trabajador,

12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes,

13) Lugary fecha de la celebracion del contrato, y

14) Firma de los contratantes.

En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros
treinta dias seran de prueba Dentro de este término, cualquiera de las partes
podra dar por terminado el contrato sin expresion de causa y sin responsabilidad
del pago de prestaciones econdmicas del patrono.

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, este
continuara por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su

terminacién, en los casos que la ley lo permita.

Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas
partes contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo

de prueba en el nuevo contrato.
2.3 ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Para una empresa, el proceso de organizacién requiere determinar el trabajo

gue se hard a fin de que alcance sus metas, se divida el trabajo en forma
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adecuada entre los empleados y se establezca un mecanismo que coordine las
actividades Como resultado de este proceso se tendra la estructura
organizacional la cual variard de empresa a empresa, ya que esta depende de
los propositos y estrategias de cada una de ellas.

Dicho proceso consiste en hacer que dicha estructura se adecué a los objetivos,
recursos y ambiente de cada empresa, también enfoca las relaciones de

autoridad y las responsabilidades de cada uno de sus miembros.

2.3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY UBICACION
2.3.1.1 ESTRUCTURA

Segun Stoner, James A F “la estructura de una organizacién especifica su
division de las actividades y muestra como estan relacionadas las diferentes
funciones o actividades, en cierta medida también muestra el grado de
especializacion del trabajo, indica ademas su estructura jerarquica y de

autoridad, asi como también las relaciones con el personal”*’

Se puede decir entonces, que la estructura organizacional es el arreglo e
interrelacion de las partes que forman una empresa, por medio de ella se
definen las tareas, responsabilidades y relaciones en el lugar de trabajo Ademas
es importante mencionar que dicha estructura debe de ser congruente con los

objetivos, recursos y con el ambiente tanto interno como externo.

Los elementos de la estructura organizacional son los siguientes:
1. Especializacion de actividades se refiere a la especializacion de las tareas

individuales de grupo en la empresa y a la agrupacion de ellas en unidades

¥ administracion, Tercera Edicién, Editorial Prentice - Hall, México, 1989
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de trabajo.

2. Estandarizacion de actividades designa los procedimientos necesarios para
estandarizar el trabajo de los empleados.

3. Coordinacion de actividades™ se refiere a los procedimientos que integran las
funciones de las subunidades dentro de las empresas.

4. Centralizacion y descentralizacion de la toma de decisiones denotan la
localizacion del poder de decidir.

5. Tamafio de la unidad de trabajo indica el nUmero de empleados que hay en

un grupo de trabajo.

La estructura organizacional de una empresa puede mostrarse a través de un
organigrama, el cual es la representacion grafica que fija la accion y las
responsabilidades de cada una de las unidades que conforman a la empresa,
ademas muestra las funciones, departamentos o posiciones y como estos sé

interrelacionan entre si.

2.3.1.2 UBICACION

Dada la actividad importante que cubre la unidad de recursos humanos, se le
ubica en el primer nivel de la escala jerarquica como unidad de servicio y
asesoria Muchas veces cuando se ubica en otro nivel no se le da la importancia
gue se merece por lo que las recomendaciones o asesorias que haga no se

cumplen por no tener autonomia

Por otra parte su papel de staff se concentra en determinar los lineamientos
dictados por la administracion superior y en agquellos aspectos de

funcionamiento que se refieren al personal.

De acuerdo a la autoridad que se ejerce en una organizacion ésta puede
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clasificarse en tres tipos de linea, staff y funcional. La autoridad de linea es la
gue ejerce sobre los subordinados en cadena de mando y no horizontalmente
sobre las personas de los demés departamentos de la estructura organizativa La
autoridad de staff es la que proporciona ayuda, asesoria, consejo 0 servicio a
otros, por lo que no tiene derecho para emitir o dirigir érdenes, ya que solamente
debera proporcionar la informacién necesaria autorizada, y la autoridad funcional
es aquella que emite 6rdenes a la ejecucion de una funcion en particular, ya sea

sobre el personal de otros departamentos de la empresa.

Considerando y analizando todo lo anterior a la unidad de recursos humanos le
corresponde el derecho de coordinar y hacer cumplir tanto las politicas como los
procedimientos de su area, por otro lado el gerente de la unidad ejerce los tres
tipos de autoridad, para el caso el encargado de la unidad especializada de
recursos humanos tiene que ejercer autoridad funcional sobre otros jefes y sus
subordinados, y la autoridad de linea sobre los empleados del propio
departamento, finalmente la autoridad de staff tiene que asesorar al Gerente
General, Consejo Directivo y los niveles operacionales en todas aquellas

actividades internas relacionadas con los trabajadores.

2.3.2 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Antes de definir y comentar la técnica de Andlisis y Descripcién de Puestos, se
hace necesario mencionar en que consiste un puesto como elemento de una

empresa.

“Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que

forman una unidad de trabajo especifica o impersonal”*®

'® Reyes Ponce, Agustin "El Andlisis de Puestos”, Décimo Tercera Reimpresion, Editorial Limusa,
S.A., México, 1980
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Tomando en cuenta la definicion anterior puede decirse que como producto del
conjunto de operaciones que el trabajador ejecuta en forma continua, periédica o
eventual, este tiene que asumir un conjunto de responsabilidades las cuales le
permitiran efectuar las operaciones en forma eficiente tomando en cuenta que
para esto el trabajador necesita poseer ciertos conocimientos, experiencias y

habilidades fisicas y mentales.

Un puesto puede ser ocupado por una o mas personas las cuales ejerceran las
funciones que este requiera Es importante mencionar que un puesto se
diferencia de otro por su naturaleza, nimero o estructuracion de las operaciones

gue lo comprenden, asi como también por sus requisitos.

Para poder conocer los requisitos y condiciones que requiere los puestos de
trabajo; ademas de las cualidades de la persona que los ocuparan es necesario
hacer un analisis y una descripcion de cada uno de los puestos para visualizar

las diferencias, las responsabilidades, la capacidad, etc., de cada uno de ellos.

El analisis y descripcion de puestos consiste en un conjunto de “Procedimientos
para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de

personas que se debe contratar’*®

En otras palabras, el andlisis de puestos se ocupa de los requisitos que la
persona debe de cumplir, en tanto que la descripcién se refiere a las tareas, los
deberes y las responsabilidades de cada puesto.

Este procedimiento proporciona a la administraciéon de recursos humanos el
punto de vista para establecer todo el material técnico y metodolégico para un
desarrollo global del personal Ademas comprende en dotar a la empresa de

manuales de descripcion de puestos, instrumentos que son el resultado de un

'% Dessier, Gary Administracién de Personal, Cuarta Edicién, Editorial Prentice Hall, México, 1991
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analisis cuidadoso de la misma, por lo que permite definir la estructura mas

acorde a su naturaleza y especifica los perfiles ocupacionales y profesionales.

2.3.3 INDUCCION

2.3.3.1 DEFINICION

Se refiere a todas las actividades que tienen la finalidad de facilitar el ingreso del
personal seleccionado a la empresa, asi como también proporcionar la

informacién acerca de ella.

Es necesario efectuar una adecuada induccién de todo el personal nuevo que
ingresa a laborar en la empresa, ya que la primera imagen que el empleado se
crea de la institucion es la que mas persiste a lo largo de su actividad laboral y si
ésta imagen es desagradable afectara su actividad moral, su estabilidad en el

puesto y hasta su lealtad hacia la empresa.

Este proceso persigue integrar al nuevo empleado a la empresa, al trabajo
especifico, a su jefe y a sus compafieros, todo ello para que sea un buen
empleado, es decir teniendo mayor informacion elevara su capacidad de
respuesta, ya que esto debe contribuir a que la permanencia del empleado sea
agradable y asi su rendimiento sea satisfactorio con las actividades asignadas.

2.3.3.2 IMPORTANCIA

Este permite que al nuevo empleado se le informe e indique cual sera el papel
gue desempefara dentro de la institucion, con el propdsito que el recurso
humano identifique el papel que jugard en el area asignada y por ende su

rendimiento sera eficiente.
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Se puede decir también que beneficia a la empresa en dos sentidos
primeramente permite reducir el indice de rotacién de personal el cual origina
costos tanto en el proceso de reclutamiento y seleccion como en las
tramitaciones internas que el departamento de recursos humanos realiza para
gue el nuevo empleado comience a laborar, en segundo lugar facilita una pronta

socializacion del empleado con sus comparieros y con la filosofia de la empresa.

Para una mejor induccién se requerira de la colaboracién del departamento de
personal, el cual debe dar una adecuada induccion al personal nuevo para
esperar que sus labores sean satisfactorias tanto para el empleado como a la
empresa Para lograr con éxito los objetivos propuestos por la institucion se
considera lo siguiente:

« Proporcionar informacién general de la empresa.

« Explicar las funciones de la unidad acorde al puesto a desempeniar.

« Explicar las politicas que posee la institucion y lo que se espera de él.

« Informar sobre las reglas generales que existen en cuanto a la disciplina que
tiene la empresa.

« Informar sobre las prestaciones que puede disfrutar por ser empleado,
horario de trabajo, dias de asuetos.

« Mostrar la ubicacion y distribucién de las instalaciones, presentarse con
algun jefe de mayor jerarquia, todo esto con el propdsito de integrarlo al
ambiente laboral del que formara parte.

Es responsabilidad del jefe de la unidad proporcionar al nuevo empleado

orientacién en cuanto a las politicas del area de trabajo, informarle sobre las

labores a desarrollar, la responsabilidad y obligaciones del puesto especifico a

desempeiiar Para lo anterior es necesario contar con apoyo técnico que

generalmente son los manuales.
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2.3.4 ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

Es un proceso permanente para utilizar todo el potencial que posee cada
empleado Tanto el entrenamiento como el desarrollo son necesarios ya que a
través de estos el empleado recibe informacion acerca de cuales seran sus
funciones, es decir conocer las politicas y procedimientos, el cual le sirve de

guia para el desarrollo de su trabajo.

Para tener bien definido este tema es conveniente que tanto el entrenamiento

como el desarrollo se traten por separado.

1) ENTRENAMIENTO

a) DEFINICION

Es el proceso mediante el cual se prepara al empleado a corto plazo, ya sea
para desempefiar un puesto nuevo especifico o mejorar su desarrollo en el
puesto actual Ademas se dice que el entrenamiento es aplicado de manera
sistematica y organizada a través del cual los empleados aprenden
conocimientos, aptitudes y habilidades, todo esto con el fin de alcanzar los

objetivos propuestos por la empresa.

b) COMPONENTES

e ADIESTRAMIENTO

Busca formar y mejorar las habilidades en el trabajador para asi lograr con
eficiencia las tareas asignadas no importando que estos empleados sean
nuevos o que ya laboran en la empresa En otras palabras se dice que el
adiestramiento es la parte practica que posee el empleado y asi ver la rapidez
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en la ejecucion de una tarea asignada.

El adiestramiento sirve al empleado para un mejor desenvolvimiento de sus
actividades asi como para aspirar a un mejor puesto dentro de la empresa, al
empresario le sirve dar adiestramiento para tener un personal calificado de

acuerdo a las necesidades de la empresa.

e CAPACITACION

Es la adquisicién de conocimientos tedricos, principalmente de caracter técnico,
cientifico y administrativo, lo cual permite contar en un momento determinado
con personal capaz de desempefarse con mayor eficiencia dentro de la

empresa, facilitando asi el logro de los objetivos de esta.

La diferencia entre capacitacion y adiestramiento es que la primera es impartida

y la segunda es adquirida por medio de la préactica individual

1. PROCESO DE ENTRENAMIENTO

« Determinacion de las necesidades Consiste en prever el futuro, el cual no se
debe limitar a un corto plazo, esto no es nada facil porque se tiene que
analizar e identificar las necesidades de entrenamiento que se debe de dar al
empleado para el puesto que va a desempeniar.

« Aplicacion de los principios de aprendizaje. Se deben seleccionar las
aplicaciones de la ejecucion del entrenamiento, ya que se debe tener en
cuenta la participaciéon, coordinacion y sobre todo vigilar las acciones del
empleado o grupo que forma una empresa, todo esto con el fin de alcanzar
los objetivos de cada uno de ellos.

« Eleccién de los métodos adecuados para la instruccion. Es un procedimiento

de eleccién de métodos y técnicas que se utilizan cuando se implante el
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entrenamiento del recurso humano, ya sea esté dentro de la empresa o
fuera, mediante seminarios impartidos por entidades dedicados a ésta
funcion.

« Recoleccién de material y datos para la instruccién. Mediante esta fase se
obtienen los equipos necesarios que contribuiran al desarrollo del
entrenamiento del nuevo recurso humano.

« Elaboracién del programa de entrenamiento. Al disefiar el programa de
entrenamiento debe de tenerse en cuenta el nimero de personas, la tematica
a tratar, la persona o empresa que dara la capacitacion, también debera
considerarse la duracion del curso, el tiempo a utilizar y determinar cuales
seran los resultados que se esperan de dicho entrenamiento.

« Entrenamiento de los instructores La empresa debe seleccionar a personas
gue a criterio deben de ser capacitadas para que puedan entrenar al recurso
humano nuevo.

« Ejecucién del entrenamiento En esta etapa es donde existe la reciprocidad
del entrenamiento recibido al nuevo empleado.

« Evaluacién y control de los resultados Consiste en realizar una evaluacion
acorde a la programaciéon y la capacitacion efectuada para poder medir los

resultados en el empleado.

2) DESARROLLO

a) DEFINICION

‘Es un proceso planificado a largo plazo, que pretende desarrollar las
habilidades, cualidades y valores administrativos del trabajador, a fin de ser
aprovechados por la institucion a la vez contribuir en la formacion y superacion

personal”.?°

* Ramos Guzman, Juan Antonio y , Sistema de Administracién de Recursos Humanos para el
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El desarrollo del recurso humano, significa para las empresas una inversion ya
gue por medio de este logra obtener los objetivos que se han propuesto Es
necesario que se establezcan programas de adiestramiento como también
capacitacion y formacion para que el recurso humano pueda desempefiar sus

funciones laborales con éxito tanto para la empresa como para el mismo.

b) PROCESO DEL DESARROLLO

Andlisis de las necesidades. Se trata de identificar en que departamento se
necesita un esfuerzo para mejorar o mantener su desempefio tanto parcial como
global Esto quiere decir, que necesidad requiere para cubrir un puesto ejecutivo
superior el cual se puede lograr en forma inmediata o a largo plazo Cuando se
hace en forma inmediata es cuando surge la renuncia de uno de los jefes de
departamentos, y es donde se puede recurrir a las personas que tienen la

capacidad de poder ejercer ese puesto.

Habilidades a desarrollar Se determina de acuerdo a las habilidades que posee
el empleado las cuales pueden ser estimuladas y orientadas para ubicar a la
persona en el area segun sean sus aptitudes Cuando el empleado no posee
ciertas habilidades, es necesario capacitarlo, con el fin de lograr que sus labores

las desemperie satisfactoriamente

Experiencia de trabajo Se busca examinar las experiencias anteriores con el
propésito de poder establecer un patrén del desempefio de la persona y asi

poder determinar en que actividad realizara mejor su trabajo.

Desarrollo educativo Este proceso educativo se debe hacer o crear un estudio

muy cuidadosamente, con el fin de asegurar una perfecta armonia entre lo

Hospital Nacional de Nifios Benjamin Bloom, UES F/CCEE El Salvador, Enero 1994
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practico como el desarrollo Es decir que el desarrollo educativo abarca todos los
conocimientos que deben darsele al empleado para que pueda tener una base

para el puesto que desempenfara.

Trayectoria de carrera Este proceso consiste en aquellos elementos que deben
0 pueden incidir en cuanto a la planificacion de la misma, pero esta se da
mediante los recursos disponibles, tiempo necesario para complementar las
necesidades y capacidad que debe tener el empleado para que a futuro en la
institucion se den cambios y tener a la persona capacitada para desempefar

dicho puesto.

2.4 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Entre todas las funciones administrativas, la direccion es la que relaciona mas
directamente a los gerentes y otros jefes con los demas empleados. Quiere decir
entonces que los primeros tienen la responsabilidad de inducir a los segundos
para que realicen mas eficaz y eficientemente las actividades que le
corresponden, todo ello con el fin de que se cumplan los objetivos propuestos

por la empresa.

2.4.1 DEFINICION

“Es aquella fase del proceso administrativo que logra la realizacion eficiente de
todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, delegando
autoridad y responsabilidad a otros y vigilando paralelamente que se cumplan

las tareas en la forma adecuada”.?*

Esta fase se encarga de orientar al recurso humano para que con su trabajo

%! Arias Galicia, Femando, Obra Citada, pagina 44
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contribuya al logro de las metas, asi como también a descubrir sus aptitudes,

habilidades, etc., ademas delegada autoridad y responsabilidad.

2.4.2 IMPORTANCIA

La importancia de la direccion se fundamenta en la capacidad que tienen los
gerentes para coordinar todo el recurso humano, motivandolo para que
entreguen todo de si en beneficio de la empresa En gran medida la capacidad
directiva de un gerente (es decir su capacidad de motivar, de influir en ellos y de

comunicarse con ellos) determinara la adecuada direccion de la empresa.

2.4.3 PAUTAS GENERALES DE DIRECCION

Las siguientes son algunas pautas generales, mediante los cuales se puede

lograr una adecuada direccion:

« Mostrar interés por las personas de la empresa, tratandolas con el respeto
gue se merecen como seres humanos.

« Ser estricto en cuanto a los principios, pero flexible en cuanto a los
procedimientos.

* Inculcar en cada una de las personas el conocimiento y la claridad de los
objetivos de la empresa y de su trabajo en particular.

« Utilizar adecuadamente la capacidad y el poder de liderazgo.

« Crear y mantener un buen nivel de comunicacion en la empresa.

» Impulsar el progreso y desarrollo de todos los miembros de la empresa.

» Consultar, preguntar, participar y delegar.

« Tener siempre presente que el principal recurso de la empresa es el humano

y como tal debe tener tratamiento preferencial.
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2.4.4 COMPONENTES DE LA DIRECCION
2.4.4.1 COMUNICACION

“‘Es un proceso mediante el cual transmitimos y recibimos datos, opiniones y

actitudes para lograr comprension y accién”?

De acuerdo a la definicion anterior la comunicacion es el proceso por medio del
cual podemos expresar nuestros sentimientos, emociones, puntos de vista,

opiniones por medio de las palabras, sefias, simbolos, etc.

Desde el punto de vista de la administracion, la comunicaciéon se considera
como el sistema nervioso de la empresa, ya que es el motor que impulsa todas
las acciones que diariamente se realizan en ella y es un proceso por medio del
cual fluyen las informaciones en la empresa para que las actividades se realicen
como fueron planeadas y asi poder obtener los objetivos propuestos.

La importancia de la comunicacion radica en lo siguiente:

« Permite el intercambio de ideas entre los ejecutivos y los trabajadores.

« Transmite informacion mediante una estructura jerarquica.

« Facilita la administracién dentro de la empresa.

» Cubre el campo de las relaciones entre la gerencia y el trabajador.

« Evita los malos entendidos y los problemas entre el personal a través de una
informacion adecuada.

« Influye directamente en la efectividad de las actividades que realizan los
trabajadores.

* Ayuda a la actividad organizada dentro de la empresa.

« Mantiene juntas a las diversas partes interdependientes del sistema

organizacional.

%2 Arias Galicia, Fernando, Obra Citada, pagina 44
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« Proporciona a las personas independientes, los medios para coordinar sus
actividades y alcanzar asi objetivos comunes.

« Facilita la toma de decisiones en forman méas oportuna y eficiente.

2.4.4.2 MOTIVACION

Es lograr que el personal experimente el sentido de pertenencia en la empresa,
gue ubique el salario como un medio para satisfacer sus necesidades y el
trabajo como la oportunidad y la realizacion de sus potencialidades En otras
palabras la motivacion es el comportamiento espontaneo de las personas, lo
cual las induce a realizar sus actividades con toda su voluntad y conscientes de

lograr un obijetivo.

En una empresa el comportamiento humano depende de factores internos como

la motivacion, por esta razon es de vital importancia que los gerentes tomen en

cuenta algunas pautas generales para una motivacion efectiva, entre las cuales

se tienen:

* Los gerentes deben conocer sus virtudes y limitaciones antes de tratar de
modificar las de los demas.

« Los gerentes deben reconocer que los empleados poseen diferentes
habilidades y destrezas.

+ Las recompensas deben de relacionarse con el desempefio, no con la
antigliedad ni con otras consideraciones que no se basan en los méritos.

« Los gerentes deben permanecer en estrecho contacto con los empleados y

resolver los problemas segun vayan presentandose.

En resumen puede decirse que para que exista una buena motivacion se deben
de tener claro los objetivos tanto de la empresa como de las personas que

laboran en ella y cuanto mas cercano estén, empresa-empleado, habr4d mas
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esfuerzos por alcanzar las metas propuestas y asi el empleado podra recibir

también mas beneficios por parte de la empresa.

2443 LIDERAZGO

Es la capacidad que deben tener los gerentes para influir sobre las personas,
para que de una manera voluntaria realicen el trabajo que les corresponde El
lider debe ser una persona que infunda respeto, seguridad, admiracion y al

mismo tiempo deseos de trabajar bajo su direccion.

La esencia del liderazgo es “el caracter, la esencia del caracter es la integridad,
pasion, curiosidad, audacia y una visidon inspiradora, ya que sin esta vision un

lider no sabe qué desea lograr ni cémo lograrlo”.??

Existen diferentes estilos de liderazgo estos dependen de como se utiliza su

autoridad, donde aparecen dos tendencias dentro de las cuales se pueden

enmarcar todos los lideres.

« El lider orientado hacia la produccién al cual sélo le interesa producir Para
alcanzar los objetivos se torna deshumanizado e incomprensivo

« El lider orientado hacia el ser humano, este se preocupa por sus subalternos

prioritariamente aun descuidando la produccién

Dentro de estas dos tendencias del liderazgo, se enmarcaran los cinco estilos

caracteristicos de direccion

« Lider autocratico es un lider orientado hacia la produccién, sus palabras son
ordenes y no hay derecho a opinar o contradecir, exige a que se haga lo que
el dice y nada mas Si se logran los objetivos hay recompensa (por lo general

en dinero), sino se logran viene el castigo, la suspension o el despido aun sin

2 Samayoa, Claudia "Gerencia y Liderazgo", Publicacion de El Diario de Hoy, El Salvador
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analizar las causas por las cuales no se lograron dichos objetivos.

« Lider Benevolente Autoritario. Al igual que el lider autocratico dan ordenes,
pero los subordinados tienen cierta libertad para comentarlas Se les da cierta
flexibilidad para que cumplan sus obligaciones, pero con limites y con
procedimientos rigurosamente prescritos se recompensa a quienes alcancen
las metas o las rebasen.

« Lider Facilista le da muy poca importancia a su poder ya que depende de las
decisiones de sus subordinados para fijar sus propias metas y las forma de
lograrlas Por lo general, descuida la produccién, el cual se preocupa en
lograr un buen ambiente y armonia entre su personal

« Lider Democratico o Participativo. es el tipo de lider ideal puesto que esta en
el medio de las dos tendencias ya vista Tiene en cuenta tanto la produccién
como el bienestar y el buen ambiente de su personal, no toma decisiones
solo, las consulta con sus subordinados al mismo tiempo que los motiva para
gue participen en discusiones y aporten ideas y puntos de vista que faciliten
la toma de decisiones.

« Lider Situacional es aquel que dirige de acuerdo a la situaciébn en que se
encuentre, por lo tanto en una situacion donde se necesiten decisiones
rapidas optara por un estilo autocratico

Cabe sefialar que no existe un tipo especifico definido de liderazgo para dirigir a

las empresas, sino mas bien se dirige a las empresas combinando los diferentes

tipos que

Existen.

2.4.4.4 SUPERVISION

La funcion supervisora como elemento de la direccion se encarga de verificar
gque todas las actividades planeadas sean ejecutadas tal y como se ordenaron,

se puede mencionar que la supervision es una labor especifica de aquellos jefes
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gue no tienen bajo sus ordenes a otros jefes inferiores sino solo personal

operativo.

2.5 CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

Es la fase final del proceso administrativo de recursos humanos que realiza un
control adecuado de todo lo planeado, organizado y dirigido respecto al personal
de la empresa, al mismo tiempo controla las posibles desviaciones en las

actividades dentro de ella.

2.5.1 DEFINICION

Proceso que se utiliza para monitorear las actividades realizadas por el personal,
para comprobar si se ajustan a lo planeado y asi poder corregir las fallas o

desviaciones.

En otras palabras puede decirse que es una actividad continua y progresiva que
se da durante todo el tiempo de preparacion y ejecucion del plan de accién
propuesto por la empresa, para determinar si se esta trabajando de acuerdo a lo

planificado.

2.5.2 IMPORTANCIA

Es importante porque controla y analiza las distintas funciones de personal que
permiten mantener a los empleados de la empresa dentro de una serie de
etapas o técnicas administrativas utilizadas y orientadas a mantener en buen

estado de animo al recurso humano.
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Se considera un requisito esencial para delegar autoridad; asi mismo para lograr
de manera eficiente la evaluacion del desempefio donde a través de este se
determinan las acciones y el registro de personal que permiten controlar la
asistencia, disciplina, permisos y otros, como también las estadisticas del

personal.

Ademés cuando se corrigen las desviaciones se debe considerar el costo, el
tiempo invertido, la experiencia adquirida y sus respectivos criterios para el

mejor control de sus trabajadores en el desempefio de sus labores.

2.5.3 FORMAS DE CONTROL

Entre las principales se tienen las siguientes

« Observacion personal. Se refiere a una inspeccion personal al lugar donde se
esta realizando la actividad a controlar, permite emitir un juicio muy acertado
acerca de lo observado

« Informes verbales. Se obtienen informes verbales acerca de lo que esta
ocurriendo en la empresa, con este tipo de control no queda registro escrito
de lo informado

« Informes escritos. Los trabajadores presentan un reporte escrito de todas las
actividades realizadas por ellos en un determinado tiempo.

« Informes estadisticos. Permiten conocer el nimero de unidades producidas,
la mano de obra utilizada, la materia prima consumida, las unidades

vendidas, etc., en un periodo determinado

2.5.4 EVALUACION DEL DESEMPENO

Es una de las tareas que todo gerente o jefe debe considerar para evaluar el

rendimiento de cada trabajador en el desenvolvimiento de sus actividades, ya
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gue es una fuente de informacion muy valiosa y puede ser muy Uutil en lo
referente a mejorar el desempefio mismo de los trabajadores, para determinar
compensaciones, identificar problemas y saber que acciones tomar en caso de

desviacion.

2.5.4.1 DEFINICION

“Es el proceso de determinar, en forma mas objetiva posible, como ha cumplido

el empleado las responsabilidades de su puesto"

Es el proceso que proporciona la informacion necesaria al contratar y ubicar a
los empleados, demostrando un buen rendimiento y desarrollo en el cargo, asi
como también sus habilidades, cualidades, capacidad y destrezas, el cual le
permite a la empresa tomar decisiones en cuanto al aumento de sueldo y

ascenso a los empleados.

2.5.4.2 IMPORTANCIA

La evaluacién del desempefio es importante porque por medio de ella se
analizan y controlan las responsabilidades, el rendimiento y el potencial de
desarrollo de los empleados con el cargo, ademas proporciona una descripcion
confiable y exacta para el logro de sus objetivos, el cual debe estar directamente

relacionado con el puesto.

Para que toda evaluacion tenga validez debera estar relacionada con el puesto,
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 o0 subjetivos, donde el supervisor debe conservar su

*\Wether, William B Y Obra Citada, Pagina 9
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imparcialidad y tomar en cuenta todos los elementos que puedan ocasionarse en

la evaluacion del desemperio.

2.5.4.3 OBJETIVOS

Para el mejoramiento de los resultados del recurso humano, se deben
considerar los siguientes objetivos fundamentales de la evaluacion del

desempeiio.

« Permitir condiciones de mediciéon del potencial humano en el sentido de
determinar su plena aplicacion.

« Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de
la empresa (capital humano) y cuya productividad pueda desarrollarse
indefinidamente dependiendo de la forma de administrar.

« Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la empresa, tomando en cuenta tanto los objetivos del

empresario como los del trabajador.
2.5.4.4 METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para evaluar el desempefio de los empleados en el trabajo, existen métodos que
varian en calidad, complejidad, etc., a continuacion se mencionan los de uso

mas comun en nuestro medio.

a) ESCALA DE PUNTUACION

Consiste en una evaluacion objetiva con respecto al desenvolvimiento de los
empleados, cuya escala deben ir de abajo hacia arriba (de menor a mayor), en
cuanto al rendimiento, donde el evaluador debera asignarles valores numéricos

gue permitan la obtencién de varios computos.
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b) LISTA DE VERIFICACION

El evaluador es el responsable de otorgar la calificacion seleccionada sobre el
desempefio y rendimiento del empleado, ademas suele ser también el
supervisor inmediato para la asignacion de los puntos de acuerdo a la

importancia de sus actividades a ejercer en la empresa.

c) VERIFICACION DE CAMPO

Este tipo de método se emplea en aquellos puestos donde la evaluacion del
desempefio se basa en examenes de conocimientos y habilidades del
empleado, teniendo en cuenta la participacion necesaria de uno o mas de ellos,

asi mismo como de la unidad de recursos humanos.

c) EVALUACION EN GRUPO
Este método se refiere a la comprobacion del desempefio entre el empleado y
sus compafieros de trabajo en relacion al puesto, estableciendo diversas

categorias para evaluarlos, en este caso la escala a utilizar es de mejor a peor.

2.6 ACCIONES DE PERSONAL

En toda organizacion el elemento mas valioso con que se cuenta es el recurso
humano, asi como poder mantener las relaciones interpersonales y el aporte
colectivo para el logro de los objetivos propuestos por la empresa En todos los
niveles jerarquicos, los dirigentes desde lo que es el presidente hasta los jefes
pretenden lograr las actividades de la empresa directamente de terceras
personas en el desempefio de sus labores, pero esto se lograrda procurando
mantener en condiciones adecuadas al trabajador, demostrandoles satisfaccion

y agrado, a la vez que ellos se sientan entusiastas con la entidad.
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Para que toda empresa logre lo que se propone es necesario que se coordinen y
ordenen con efectividad sus labores con ayuda del recurso humano, esto trae
como consecuencia, el registro llamado “Acciones de Personal”’, ya que esto
implica que todo trabajador debera realizar sus tareas manteniendo sus
relaciones internas mediante deberes, disciplina, derechos y responsabilidades
en el desarrollo de sus actividades Es muy necesario dirigir y canalizar la fuerza
laboral para poder garantizar la aplicacion de los objetivos, politicas y
procedimientos que afecten la vida del trabajador dentro de la empresa y asi
poder equilibrar las necesidades tanto individuales como colectivas de los

empleados.
2.6.1 DEFINICION

Es un sistema administrativo y legal, que ordena, coordina y estructura las
politicas, normas y procedimientos que la empresa se ha propuesto alcanzar con
apoyo del trabajador, viendose afectada la vida de éste en su relacion laboral

con la institucion a la que presta sus servicios.

2.6.2 IMPORTANCIA

La accién de personal es importante para el control de hombres y mujeres que
trabajan en la empresa conociendo asi la capacidad y energia fisica mental de
los empleados como la buena voluntad de poder trabajar en equipo para hacer
frente a la competencia, tecnologia y a los costos que cada vez son mayores, ya
gue sino se aprovechan se convierten en inversiones, el cual constituyen
traslados innecesarios, nhombramientos inadecuados, desperdicios financieros
tales como gastos en equipo productivo, gastos en contratar y adiestrar personal

y gastos de horas extras.
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2.6.3 TIPOS DE ACCIONES

La mayoria de las empresas salvadorefias toma en cuenta las acciones de
personal para un mejor control administrativo de sus empleados, entre estas se

tienen.

2.6.3.1 NOMBRAMIENTO

Consiste en nombrar a una persona a un puesto de trabajo, donde es importante
analizar el nivel jerarquico que ocupara Sirve para notificar al trabajador cual
sera el cargo a desempeniar, el salario a devengar y las prestaciones que

recibira

2.6.3.2 PERIODO DE PRUEBA

Es el tiempo que la empresa da al trabajador como periodo de prueba para un
determinado puesto, donde él debe aprovechar al maximo en conocer todo lo

relacionado con la empresa, pero sobre todo con el puesto a ocupar.

2.6.3.3 CAPACITACION

Es un proceso por medio del cual se ensefia al empleado los conocimientos
tedricos y practicos, con el propdsito de lograr que desarrolle satisfactoriamente

sus labores.

2.6.3.4 RECONOCIMIENTO Y FELICITACIONES

Son aspectos que toda empresa debe considerar para mantener satisfecho al

personal en el desempefio de sus funciones, de esta manera se lograra
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mantenerlos con mucha energia para mejorar la productividad, responsabilidad y

capacidad para el logro de los objetivos.

2.6.3.5 CAMBIO DE SALARIO

Se lleva a cabo toda vez que surge la necesidad de trasladar a un trabajador a

otro puesto, también cuando se dan evaluaciones y aumentos.

2.6.3.6 BONIFICACIONES

Es el dinero extra que la empresa otorga a sus trabajadores en concepto del

buen desempefio de sus labores y por las utilidades percibidas

2.6.3.7 HORARIOS ESPECIALES

Se refiere a todo cambio en el horario de trabajo establecido por la empresa
Dicho cambio se establece segun la naturaleza de la empresa y las necesidades

de los trabajadores.

2.6.3.8 VACACIONES

Se refiere al periodo de tiempo que la empresa otorga al trabajador en concepto
de descanso, el cual ayuda a que la empresa obtenga personal mas activo tanto

fisico como mentalmente

2.6.3.9 ACCIONES DISCIPLINARIAS

Es la medida que la empresa toma contra el trabajador a consecuencia de
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alguna falta cometida por €l mismo Esto ayuda a que la empresa corrija las

actitudes y el comportamiento del trabajador que ha violado las normas

2.6.3.10 ASCENSOS

Es el cambio de un trabajador a puestos de mayor jerarquia con relacion al que
ocupa. Los ascensos implican incremento al salario, por lo tanto es una forma de

motivar al trabajador

2.6.3.11 DESPIDOS

Es la accidn de privar a un empleado de su puesto de trabajo

2.6.3.12 RENUNCIA

Es cuando un trabajador se retira voluntariamente de la empresa Sirve para

notificar en dicha empresa el motivo de la renuncia

2.6.4 EXPEDIENTE DE PERSONAL

Es un instrumento que sirve para recopilar la informacion en forma ordenada y
cronoldgica de cada empleado desde que forma parte de la empresa hasta que
se retira 0 se despide El expediente debe contener un historial donde estén
plasmadas las diferentes acciones del personal para reconocer la labor que
estos desempeiian Dicho instrumento es presentado en el momento oportuno

para la toma de decisiones

Dentro de este instrumento se lleva el registro de personal, por medio del cual se
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realiza una serie de acciones que necesitan de su registro, de manera que la
informacion requerida se obtenga al instante Todo esto se logra teniendo en
orden y actualizado los informes de cada uno de los empleados, asi también
agiliza la busqueda de datos y es mas facil seleccionar al empleado que tenga
conocimientos y habilidades para una plaza vacante, es aqui donde la empresa
juega un papel muy importante ya que debe considerar y tomar en cuenta al

personal proporcionandoles una oportunidad de progreso

2.6.5 SEGURIDAD OPERACIONAL

La seguridad operacional o seguridad en el trabajo, es el conjunto de Medidas
técnicas, educacionales, médicas y psicologicas; empleadas para prevenir los
accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente, e instruir o

convencer a las personas sobre la implementacion de medidas preventivas.
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“DIAGNOSTICO SOBRE LA FUNCION
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CAPITULO Il
"DIAGNOSTICO SOBRE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS EN DICOBRA, S.A. DE C.V."

3.1 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

3.1.1 OBJETIVO

Recabar toda la informacion referente a la Gerencia de Recursos Humanos de la
empresa para poder realizar un diagnostico de la situacién actual, asi como
también dar las respectivas recomendaciones para mejorar aquellos aspectos
relacionados con la planeacion, organizacion, direccién y control del recurso

humano en los cuales se presentan problemas.

3.1.2 IMPORTANCIA

La importancia radica principalmente en determinar los diversos problemas que
afectan la Administracién de Recursos Humanos en la Empresa DICOBRA, S.A.
de C.V., asi como también proporcionarles las posibles soluciones para que el

recurso humano se desempefie y desarrolle efectivamente.

3.1.3 AMBITO DE LA INVESTIGACION

El estudio comprende el Diagndstico sobre la Funcion de la Administracion de
Recursos Humanos en la Empresa DICOBRA, S.A. de C.V., cuya investigacion
de campo se inicio a partir de la ultima semana de abril de 2010 y se tomé como
unidad de estudio al personal Ejecutivo y Operativo-Administrativo que laboran

en la casa matriz ubicada en la ciudad de Santa Ana.
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3.1.4 METODOS Y TECNICAS UTILIZADAS EN LA INVESTIGACION

3.1.41 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Tipo de Estudio:

El método de investigacion utilizado fue de tipo no experimental, descriptivo,
propositivo ya que estuvo orientado a evaluar la forma en que se lleva a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la Empresa Dicobra S.A.
De C.V, con el fin de determinar la forma en que se ejecuta las funciones
administrativas y si dicho proceso se ejecuta de manera correcta y de no ser asi

sugerir los procedimientos.
La metodologia utilizada para la realizacion del presente trabajo es la siguiente:

* Investigacion Preliminar

Las investigaciones se iniciaron realizando la investigacion preliminar a través de
una entrevista dirigida al Gerente General de Dicobra con el fin de obtener ideas

que orienten la investigacion propiamente dicha.

e Investigacion Bibliogréafica

Esta investigacidon consistié en obtener informacion acerca de la creacion de una
unidad de Recursos Humanos tomando diversas fuentes secundarias.

Las principales fuentes consultadas son los libros de texto sobre Administracién
General y Administracion de Personal, Trabajos de Grado y demas informacién

gue se considere pertinente para la realizacion del marco conceptual.

eInvestigacion de Campo

En este apartado describimos el procedimiento que se utilizé para la realizacion

de la investigacion.
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3.1.4.2 TECNICAS

Entrevista

Se elabor6 una guia para realizar la respectiva entrevista, la cual fue dirigida al
personal administrativo, con el proposito de que expresara la forma en la cual se
estan realizando las funciones que compete a la administracién de personal

como son: reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion entre otros.

Encuesta

Para realizar la encuesta se utilizé el cuestionario como herramienta, el cual fue
dirigido a todos los empleados, segmentandolos en Personal Ejecutivo y
Personal Administrativo-Operativo lo cual permiti6 conocer los diferentes
problemas que se presentan en la funcion de reclutamiento, seleccién,
integracion y capacitacion; sirviendo como base para la propuesta de la

“Creacion de la Unidad de Recursos Humanos”.

3.1.5 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

El universo lo constituyeron 120 empleados que laboran en la casa matriz de
DICOBRA, S.A. de C.V., el cual incluye personal ejecutivo, y operativo-

administrativo, haciendo un censo, ya que se trata de una poblacion finita.

3.1.6 CLASIFICACION, TABULACION E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION

Los datos obtenidos fueron ordenados, codificados y colocados en cuadros
tabulares simples para facilitar su interpretacién, constituyendo esto la base
principal para el diagnostico de la Funcidon de Administracion de Recursos
Humanos en la Empresa DICOBRA S.A. de C.V.

67



3.1.7 LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

Referente a las limitaciones encontradas en la realizacion de la investigacion de

campo, se mencionan las siguientes:

Con respecto a algunos gerentes, se puede decir que manifestaron cierta
indiferencia al mostrarles la carta donde se les solicitaba su colaboracién para
recabar la informacion para dicha investigacion. Esto ocasiono cierta

incomodidad al momento de pasarlos cuestionarios al personal

Se pudo observar que algunos empleados encuestados mostraron cierto temor
al contestar el cuestionario, sin embargo no impidié que se lograra informacion

confiable.

Surgieron algunos inconvenientes tanto en el personal de ventas como en las
oficinas administrativas, uno de ellos fue que al momento de recuperar los
cuestionarios manifestaron no tenerlos completos por motivos de tiempo o

extravio, lo anterior dio lugar a que se atrasara la investigacion.

3.2 SITUACION ACTUAL Y ANALISIS ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V.

La Empresa DICOBRA, S.A. de C.V., ha experimentado crecimiento en los
ultimos afios a nivel nacional, dicho crecimiento le permite mayor cobertura de
mercado, enfrentar la competencia y el fendmeno de la globalizacion Sin
embargo, en la medida que estd ampliando sus operaciones, también se le
presenta la exigencia de mejorar en todos los campos y de manera especial lo
relativo a la Administraciéon de Recursos Humanos, y es en este rubro donde se

ha enfocado la investigacion.
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El diagnostico que se describe a continuacion se realizo en base a los resultados
obtenidos en la investigacion de campo, con la finalidad de recabar informacién
necesaria para poder determinar los principales problemas y deficiencias

referentes a la administracién de dicho recurso.

3.2.1 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Se determind que en la empresa no se da un proceso eficiente de planeacion de
recursos humanos, ya que en la entrevista realizada al personal manifestaron

gue este proceso no se lleva a cabo en forma adecuada.

Lo anterior conlleva a que tanto los objetivos de la empresa como las politicas
de personal que se estipulan se dan a conocer verbalmente esto ocasiona que
solamente sean conocidos temporalmente y se olviden con mucha facilidad.
Ademas no se hace lo necesario para que todo el personal que labora en la
empresa tenga un claro conocimiento de lo que se pretende alcanzar en el futuro

y como se alcanzara.

Asimismo, debido a la deficiente planeacion de recursos humanos no existe un
documento que defina el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién del
personal realizandolo en una forma inadecuada. Lo anteriormente expuesto
tiene como base la encuesta realizada al personal, ya que un 82.9 % de ellos
manifestaron haber ingresado a la empresa por medio de familiares o amigos
gue laboran en ella y que no siguieron el proceso adecuado de dotacion de

personal
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3.2.2 ORGANIZACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Se determind que no existe un departamento encargado Unica y exclusivamente

de la Administracion de Recursos Humanos, puesto que en el periodo de la

investigacion esta funcion la estaba desempefiando el Departamento de

Contabilidad y siendo tan grande la empresa, no es dificil que se descuiden

muchos aspectos importantes relativos al personal tales como:

a) Sobrecarga de trabajo

b) Dualidad de mando

c) La falta de una unidad de personal donde el trabajador pueda presentar sus
inquietudes

d) La carencia de un organigrama y sus respectivos manuales por medio de los

cuales se representen relaciones de autoridad mas definidas.

También, se constaté la inexistencia de un manual de organizacion, de
descripcion de puestos, y de procedimientos esto indica que en momentos
determinados se puede generar confusion entre el personal relativo al respecto
de la linea jerarquica, unidad de mando, distribucibn de las actividades.
Tampoco cuentan con un manual de bienvenida, lo que ocasiona que la
induccion que se le da al nuevo empleado es inadecuada e insuficiente, ya que
solo se le dan a conocer aspectos generales del puesto que ocupara y es
presentado Unicamente con su jefe inmediato y compafieros mas cercanos con

quienes tendra una mayor relacion laboral.

A continuacion se detallan los siguientes aspectos:
3.2.2.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY UBICACION

Por medio de la entrevista se determind que la empresa no cuenta con una

70



Gerencia de Recursos Humanos que desarrolle una adecuada administracion de
esta funcién, notandose que el responsable de ejercer esta funcion es el
contador. Lo anterior deja de manifiesto la imposibilidad de identificar una unidad

de personal asi como su ubicacion y relacion de autoridad.

3.2.2.2 AMBIENTE ORGANIZACIONAL

La mayoria de datos confirman que el ambiente de trabajo es aceptable, aunque
esta informacién procede del personal Ejecutivo ya que cuenta con algunos
elementos que les permite sentirse bien, pero el personal Operativo -
Administrativo no fue tan especifico en calificar de igual forma, manifestando que
para ellos aun quedan muchos elementos satisfactores que la empresa podria
otorgar. También mediante entrevista se obtuvo informacion de que existe
bastante desercién del personal operativo, pero no se logré determinar que el

ambiente de trabajo esté incidiendo para este fenomeno

Por otra parte, se conocié que la empresa no realiza estudios o investigaciones
tendientes a identificar inquietudes y necesidades del personal en forma global.
Al no realizar investigaciones de este tipo la empresa no logra conocer mas al

personal que tiene y no se interesa por una mejor calidad de este recurso.

3.2.2.3 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Se determindé que la empresa no cuenta con un manual de descripcion de
puestos donde se reflejen las tareas, obligaciones y responsabilidades de cada
uno de ellos Debido a esto no se respetan en un 100% las funciones asignadas

a cada puesto, lo que ocasiona sobrecarga de trabajo.
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3.2.2.4 INDUCCION

En lo que respecta a la orientacion del recurso humano se verificO que no
cuentan con un manual de bienvenida que informe verazmente al nuevo
empleado sobre los antecedentes de la empresa, objetivos, politicas, estructura
organizativa, reglamento interno, servicios y beneficios del personal Ademas se
determind que la poca informacion que recibe el personal nuevo es en forma
verbal, segun algunos de los encuestados ésta forma de comunicacion es la
mas adecuada, ya que es la mas rapida para orientar al trabajador, sin embargo
lo anterior no es ciertamente correcto lo cual puede provocar distorsién en la

informacion debido a la interpretacién que cada persona le dé.

3.2.25 ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

Los resultados obtenidos indican que no cuentan con un programa de
entrenamiento y desarrollo para el personal, por lo que se puede decir que no
invierten en capital humano, no hay inversién dirigida en adiestrar y capacitar al

personal.

Cabe sefialar que el adiestramiento que proporciona la empresa es deficiente, y
se desarrolla por medio de seminarios. Es importante sefalar que dicha

capacitacion va enfocada a la atencién y servicio al cliente.

3.2.2.6 SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES

Referente a los servicios y beneficios adicionales a los de ley que proporciona la
empresa al trabajador estan los siguientes: bonificaciones y premios, segun la

entrevista se pudo constatar solamente lo recibe el personal ejecutivo y de
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ventas, en cuanto a los anticipos o préstamos, descuentos, buen trato lo recibe
todo el personal.

Por otro lado, los encuestados manifestaron que les gustaria que se les otorgara
otros beneficios, entre los cuales mencionaron becas, atencibn médica para sus
hijos, reconocimientos, ayuda por muerte de familiares y apoyo a actividades

deportivas.

3.2.3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
3.2.3.1 COMUNICACION

Esta fase es de mucha importancia para la empresa, ya que es el eje principal a
través del cual se relacionan constantemente y de manera formal llevando a
cabo reuniones semanales con ejecutivos y personal operativo-administrativo,
ademas utilizan medios tales como memorandum, circulares y comunicacion
verbal, pero los datos obtenidos reflejan que un porcentaje minimo del personal
considera que la comunicacién en la empresa no es adecuada. Se determiné
gue falta mejorar los canales de comunicacion para que esta sea clara, concreta

y oportuna.

3.2.3.2 MOTIVACION

Con relacion a este apartado se determind que algunos de los encuestados del
personal ejecutivo consideran que la falta de motivacion en la empresa conlleva
a no realizar con voluntad las actividades y ademas puede ocasionar

insatisfaccion

El personal operativo-administrativo afirmé que las prestaciones que proporciona

la empresa no son equitativas, ya que la empresa proporciona al personal de
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ventas viajes recreativos al interior como premios por cumplir metas. Esto
ocasiona que exista cierto grado de desmotivacion en el sector operativo —

administrativo.

Ademas se constatd que la empresa no da apoyo en cuanto a la recreacion de

sus empleados (actividades deportivas, turicentro, etc.).

3.2.4 CONTROL DEL RECURSO HUMANO

3.2.4.1 EVALUACION DEL DESEMPENO

Debido a que no se cumple con una adecuada evaluacion del desempefio, no se
lleva a cabo un control efectivo sobre el rendimiento y desenvolvimiento de los
empleados, segun lo manifestado por la mayoria del personal agregaron a lo

anterior que no existe en la empresa un manual de evaluacion del desempefio

3.2.4.2 ACCIONES DE PERSONAL

Referente a las acciones de personal, los datos reflejan que se utilizan algunas,
las cuales no son suficientes para llevar un mejor control administrativo del
recurso humano, puesto que el uso de las acciones de personal son importantes
para la coordinacion, informacion, relaciones interpersonales y de mas uso aun
para el mismo trabajador, porque todo esto se archiva en el expediente de
personal.

También, mediante entrevistas se determind que esta empresa se esta
preparando para enfrentar los cambios y retos que exige el mundo
contemporaneo, para consolidar su ampliacion y mantenerse en el mercado
mediante adecuacion a esos cambios, y de manera especial atender con mas

objetividad lo relativo a la Administracion de Recursos Humanos.
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3.3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
3.3.1 CONCLUSIONES

1. La administracion de recursos humanos la ha venido ejerciendo el
Departamento de Contabilidad, y el hecho de estar en esa doble funcién no
ha contribuido mucho a una mejor direccion de este importante recurso
puesto que, de acuerdo al tamafio de esta empresa, tienen que estar

separadas para que cada una realice lo propio en su campo.

2. No se realiza una adecuada planeacién de las necesidades de recurso
humano, ya que no se siguen los procedimientos técnicos, ni se cuenta con
los instrumentos adecuados. Esto tiene relacion con la primera conclusion,
por la carencia de una Gerencia responsable y dedicada a esa actividad y la
falta de un manual donde esté definido el proceso de reclutamiento,
seleccién, contratacion, inducciébn y otros elementos basicos para esa
finalidad.

3. Debido a la carencia de documentos técnicos administrativos que puedan
servir de consulta con relacién a los objetivos, referencia general de la
empresa, politicas de personal y otros aspectos importantes que debe
conocer todo el personal de la empresa, estos se dan de forma verbal lo cual
permite que se olviden con facilidad.

4. Se concluye, que la fuente mas usual para reclutar personal es por
recomendacion de amigos o familiares que ya trabajan en la empresa, esto
de acuerdo al 68% de las respuestas aportadas por ejecutivos, y en algunos
casos aislados contratados directamente por recomendacion directa de los
propietarios, jefes y gerentes Si bien es cierto que esta fuente es aceptable y

econdmica para la empresa, pero no es recomendable descuidarse de todo
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el proceso que se debe cumplir para lograr la dotacion del personal idoneo

gue satisfaga las necesidades de la empresa.

Referente a aspectos organizacionales se determind la falta de manuales
entre éstos estan los manuales de organizacién, procedimientos y de
descripcion de puestos Ademas la empresa no posee un manual de
bienvenida e induccién, asi como de politicas de personal y otros aspectos
informativos, por lo tanto ese tipo de comunicacion se realiza verbalmente, lo

cual no es la forma adecuada ni conveniente.

Referente a la inversion en capital humano, se determiné que la empresa no
lo viene realizando con programas de capacitacion y adiestramiento, no se
pudo determinar si existe algun programa dirigido a potenciar la autoestima
por medio de eventos recreativos, incentivos por logros y otros que permitan

al trabajador sentirse mas identificado con la empresa.

Sobre el ambiente de trabajo se concluye, que aun quedan muchos
elementos satisfactores que la empresa podria otorgar que el personal
ejecutivo y operativo - administrativo de oficinas, lo calific6 de muy bueno;
pero el personal operativo dijo que era bueno, se puede decir que la empresa
cuida bastante este aspecto.

Relativo a prestaciones adicionales a las de ley, algunas de mucha
relevancia como premios solo es otorgado al personal ejecutivo y de ventas.
Una proporcion de personal operativo - administrativo manifestd sus
inquietudes y necesidades motivacionales que valdria la pena ser estudiada,
entre ellas se tienen, ayuda por muerte de familiar especialmente los que
dependan directamente del trabajador, los padres y conyuges del trabajador,
facilidad de horarios a personas que estan estudiando o que necesitan

estudiar.
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9. Dentro de los aspectos importantes del control de personal, no se realizan
evaluaciones del desempefio de una forma técnica y adecuada. La
informacion obtenida refleja que estas evaluaciones son en base a
observaciones directas y son influenciadas por factores subjetivos, y esto
puede inducir a error. No existe procedimientos plasmados en un manual o
instructivo que contenga criterios técnicos, objetivos e imparciales, ademas
faltan muchas acciones de personal para ejercer mejor la funcién de

Administracion de Recursos Humanos.

10.Finalmente se concluye que la empresa cuenta internamente con los
recursos humanos y técnicos para la creacion e implementacion de una

Gerencia que desempefie la funcion de administracion de recursos humanos.

Conclusion General:

La no existencia de un departamento que realice la administracion del recurso
humano en la empresa DICOBRA, S.A. DE C.V. Ademas de la carencia de las
herramientas, técnicas y manuales para que se realice adecuadamente la
administracion de este recurso obstaculizan la obtencion de una eficaz
planificacion y control de las necesidades de personal siguiendo los
procedimientos adecuados y técnicos de contratacion, ademas de no contar con

politicas que mejoren el ambiente de trabajo.

3.3.2 RECOMENDACIONES

1. Crear la Gerencia de Recursos Humanos para ejercer adecuadamente esta
funcidn administrativa, y de esa forma separarla del Departamento de
Contabilidad asi cada una de las unidades trabajara en el campo apropiado,
de esta forma se estara actualizando la empresa ya que lo necesita por el

crecimiento en sus operaciones y se podra ejercer en mejor forma la
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funcién de administracion de recursos humanos, reconociendo que este

recurso es el mas importante en toda empresa.

Realizar una adecuada y objetiva planificacion de las necesidades de
personal, siguiendo los procedimientos técnicos, desde que surge una

vacante o plaza nueva hasta la contratacion e induccion.

Para que todo el personal de la empresa esté bien informado, se
recomienda la elaboracion de instructivos, boletines, memorandum, etc.,
donde estén establecidas las politicas, objetivos, estrategias,
reglamentaciones diversas, etc., y difundirlas para reducir en parte la forma
verbal que actualmente se viene realizando Esto debera ser especialmente
en todos los aspectos formales y de uso continuo para evitar el olvido y

mejorar el desempefio.

Se recomienda no desechar como fuente de reclutamiento las
recomendaciones de amigos y familiares, pero todo candidato debe
someterse a los procedimientos adecuados de seleccion.

Elaborar los manuales de organizacion, procedimientos y descripcion de
puestos para toda la empresa Para la Gerencia de Recursos Humanos,
estos instrumentos se presentan en la propuesta de este trabajo . De igual
forma se recomienda la difusion del manual de bienvenida, con la finalidad

de lograr una eficaz adaptacién e integracion del personal.

En lo referente a capacitacion, entrenamiento y desarrollo del personal, se
recomienda que se mantenga como proceso permanente, con esto se
logrard mejorar el desempefio al potenciar sus conocimientos, habilidades y
destrezas También se recomienda incorporar en los planes de inversion en

capital humano, algunos cursos especiales, eventos 0 acciones
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10.

encaminados a fortalecer la autoestima.

Se recomienda mantener e incorporar algunas mejoras en lo relativo al
ambiente de trabajo entre ellas mas atencidon en aquellos aspectos de
seguridad e higiene ocupacional, espacios fisicos para transitar, buen trato

y relaciones interpersonales.

Referente a las prestaciones adicionales a las de ley, se recomienda
realizar estudios para percibir las diversas inquietudes y necesidades del
personal, para determinar objetivamente que tipo de servicios y/o beneficios
pueden mejorarse de acuerdo a la situacion financiera de la empresa, para
lograr que el personal se sienta satisfecho y motivado y puedan
desempeiiarse con un alto grado de deficiencia y para potenciar el
sentimiento de pertenencia e identidad con la empresa. Entre las
necesidades que se determind en la investigacion se tienen ayuda

econdmica por muerte, flexibilidad de horarios y seguro de vida.

Para tener una base mas objetiva para efectuar ascensos, traslados,
incrementos salarios, incentivos, etc., asi también para otro tipo de toma de
decisiones se recomienda realizar evaluaciones del desempefio de una
forma técnica y adecuada para los instrumentos y acciones de personal
necesarios, entre los cuales se presenta en la propuesta una guia para ese

fin.

Se recomienda llevar a la practica la propuesta la cual contienen
instrumentos técnicos administrativos para la funcion de administracion de
recursos humanos, con la observacion que se pueden mejorar, adaptar y/o
actualizar de acuerdo a las necesidades de la empresa. Finalmente se
recomienda a la Gerencia de Operacion de la empresa solicitarle

colaboracion para que realice el estudio pertinente sobre programas,
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lenguajes de programacion, equipos de computacion, y accesorios,
mobiliario y equipos, instalaciones, la infraestructura fisica y la capacitacion
correspondiente para la puesta en marcha de la gerencia de recursos
humanos todo esto pensando en la tecnologia de punta para mantenerse,
ampliarse y competir de acuerdo a las exigencias modernas. En caso de la
gue la empresa no pueda desviar recursos para este estudio a causa de tas
multiples actividades que desempefia, puede realizarlo a través de alguna
empresa o profesionales independientes especialistas en informatica, no
solo para el estudio sino también para todo el proceso de instalacion y

puesta en marcha de la propuesta.

Recomendacion General:

Como recomendacion general se propone la creacidon de la Gerencia de
Recursos Humanos juntamente con todas las herramientas, técnicas y manuales
para que se realice adecuadamente la administracion de este recurso, obtener
una objetiva planificacion de las necesidades de personal siguiendo los
procedimientos adecuados y técnicos de contratacion, ademas de incorporar

mejoras en lo relativo al ambiente de trabajo.
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CAPITULO IV
“DISENO DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA
FUNCION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS DE LA
EMPRESA DICOBRA S.A. DE C.V.”
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CAPITULO IV
“PROPUESTA PARA LA CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EN LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V.”

El presente capitulo comprende la Propuesta de un Disefio de Herramientas
Técnicas, asi como su Plan de Implementacion que se debera utilizar para el
funcionamiento de la Gerencia de Recursos Humanos de DICOBRA, S.A. de
C.V.

CONSIDERACIONES GENERALES

La puesta en practica de las herramientas técnicas estard orientada por los

siguientes aspectos:

1. REQUISITOS Y CONDICIONES

e  Apoyo por parte de La Gerencia General para que la Gerencia de Recursos
Humanos realice sus funciones eficientemente.

o Que exista el debido respeto hacia la autoridad que ejercera la Gerencia de
Recursos de Humanos.

o Que se informe a todo el personal que esté inmerso en la Gerencia de
Recursos Humanos, las Herramientas Técnicas Propuestas.

o Darle la importancia debida al Recurso Humano que labora en la empresa,
ya que estos son el motor que impulsan su actividad productiva.

o Proporcionar las condiciones adecuadas al Recurso Humano para que este

realice sus funciones eficientemente, asi como también que se sienta
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motivado y satisfecho en su trabajo.

2.  MISION

La mision es ofrecer a los empleados una guia para la realizacion adecuada de
la funcién de administracién de recursos humanos, con el fin de que se logre
eficiencia y eficacia en las actividades a realizar Asi como también proporcionar

a los empleados apoyo técnico en la realizacién de sus funciones.

3. OBJETIVO

Proporcionar las herramientas técnicas para que contribuyan a dotar, mantener
y desarrollar personal eficiente y eficaz para los puestos requeridos en la
empresa DICOBRA, S.A. de C.V., a fin de lograr los objetivos propuestos Asi
mismo lograr el desarrollo de las condiciones organizacionales adecuadas para
satisfacer plenamente las necesidades de bienestar social y econémico del

recurso humano.

4. POLITICA

La Gerencia de Recursos Humanos dard a conocer a todos los niveles de la

empresa las herramientas técnicas, que se proponen implementar.

5. ESTRATEGIA

Para que la Gerencia de Recursos Humanos desarrolle eficientemente sus
funciones debe contar con el apoyo y la debida importancia de la Gerencia
General También el personal encargado de dicha gerencia debe comunicar las

ventajas que traerd la implementacién de la propuesta.
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2. ALCANCE Y LIMITACION

a. ALCANCE

La puesta en marcha del Disefio de las Herramientas Técnicas servira para
reforzar y mejorar el desarrollo de las actividades del personal, ademas permitira

normar y regular el funcionamiento de la Gerencia de Recursos Humanos

b. LIMITACION

La limitante que se puede dar al llevar a cabo la propuesta es la resistencia al
cambio de las personas involucradas en la realizacién de las actividades de la
Gerencia de Recursos Humanos, asi como también el desconocimiento de

ciertos aspectos administrativos.

Il. CONTENIDO DEL DISENO DE HERRAMIENTAS TECNICAS

Ante la necesidad de la Empresa DICOBRA, S.A. de C.V. de fortalecer la
Administracion de los Recursos Humanos, es muy importante que cuenten con
las herramientas técnicas administrativas para realizar en forma eficiente las
funciones que competen a dicha gerencia Por lo anterior se propone un Disefio
de Herramientas Técnicas para reforzar y mejorar el desarrollo de las funciones,

el cual contiene:
1. Manual de Organizacion de la Gerencia de Recursos Humanos.

2. Manual de Descripcion de Puestos.

3. Manual de Procedimientos Administrativos.
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“MANUAL DE ORGANIZACION PARA
LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS”
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion proporcionara a la Gerencia de Recursos Humanos
de la Empresa DICOBRA, S.A. de C.V., una herramienta administrativa la cual

contribuira a lograr un mejor ordenamiento y desarrollo de sus funciones.

El presente Manual estd estructurado de la siguiente manera A) Aspectos
Generales, y contiene el objetivo del Manual, su a&mbito de aplicacion, la revision
y actualizacion y las instrucciones para su uso; B) El Cuerpo del Manual, el cual
sefala los puestos y la relacién existente entre las areas que componen dicha
unidad; C) La estructura organizativa propuesta para la Gerencia de Recursos
Humanos y finalmente en el literal D) Se presenta el glosario de los términos

utilizados.

A. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es contribuir a la adecuada Administracion de la
Gerencia del Recurso Humano en la Empresa DICOBRA, S.A. de C.V., por
medio de una eficiente organizacion, también pretende establecer las
interrelaciones de autoridad, dependencia jerarquica y los deberes vy
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

2. AMBITO DE APLICACION

El area de aplicacion del Manual de Organizacion son las areas que participan

en la ejecucion de la funcién de Administracion de Recursos Humanos.
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3. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual debera revisarse anualmente con el propdésito de verificar si
es necesario modificarlo, evitando de esta manera su obsolescencia.
Todo cambio o sugerencia debera ser canalizado a través del Gerente de

Recursos Humanos.

4. INSTRUCCIONES PARA SU USO.

Con el proposito de que el personal haga uso del presente manual, se ha
elaborado en forma clara y sencilla, ademés se ha incorporado el glosario de
términos que se utilizan para que facilite su interpretacion.

5. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V. (VER PAGINA

SIGUIENTE)

6. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V.
(PROPUESTA).

B. CUERPO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A continuacion se detalla el cuerpo principal del Manual.
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5. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V.

SIMBOLOGIA

RELACIONES DE AUTORIDAD JERARQUICA

| APOYO ADMINISTRATIVO

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE LA
GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
PLANILLAS

ABRIL DE 2010

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
PERSONAL

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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6. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V. (PROPUESTA)

SIMBOLOGIA
RELACION DE AUTORIDAD JERARQUICA
——————————— LINEA DE RELACION DE STAFF EXTERNA
|  APOYO ADMINISTRATIVO
LINEA DE RELACION DE STAFF INTERNA
GERENCIA GENERAL
AUDITORIA
EXTERNA
ASISTENCIA A .
LA GERENCIA AILIiIPI'glgl\ITAA
GENERAL
GERENCIA DE
GERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS

OPERACIONES

ADMINISTRACION
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MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL
DICOB RA! SUPERVISA A: DEPARTAMENTO DE PLANILLAS
S.A. DE C.V. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

PAGINA %

FUNCION GENERAL
panizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la administracion de
recursos humanos

POLITICAS

e Adiestrar y capacitar a todos los empleados de la empresa.

e Para el otorgamiento de una plaza se dar& trato preferencial al personal
interno que cumpla con los requisitos requeridos.

e Fomentar un clima de cordialidad, cooperacién y armonia sobre la base de
una efectiva comunicacion.

e Establecer premios para los empleados segun su desempefio.

FUNCIONES:

e Seleccién de candidatos idéneos para cubrir plazas vacantes.

e Administracién de los recursos humanos de acuerdo con las disposiciones
legales reglamentarias correspondientes.

e Inspeccién en el banco de datos del personal para su utilizacién oportuna.

e Creacion de un ambiente de trabajo agradable al personal.

e Determinacion del logro de los objetivos propuestos .

e Colaboracion y asesoramiento a la Gerencia General en todo lo relacionado
a la Administracion de Recursos Humanos.

RELACIONES DE COORDINACION:
INTERNAS

e Departamento de Planilla.

o Departamento de Desarrollo de Personal.
o Departamento de Control de Personal.
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DICOBRA, S.A. DE C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PAGINA 2/2

MANUAL DE ORGANIZACION

EXTERNAS
Gerencia General

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:

Asistente

FECHA

NOMBRE

FIRMA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

MODIFICADO
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MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DEL AREA: | PLANILLAS

DICOBRA, DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL
SUPERVISA A: ASISTENTE A LA GERENCIA
S.A.DEC.V. AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL

AREA DE CONTROL DE PERSONAL

PAGINA 1/2

FUNCION GENERAL
ntrolar todos aquellos registros que comprenden los sueldos y descuentos del
personal, mediante la aplicacién de instrumentos técnicos.

POLITICAS:

e Atender al personal que presente todo tipo de problemas relacionado a
remuneraciones.

e Desarrollar investigaciones peridédicas sobre los salarios que reciben los
empleados.

FUNCIONES:

e Velar porque las leyes laborales, el reglamento interno de trabajo y las
disposiciones disciplinarias sean aplicadas correctamente.

e Llevar un control de los registros del personal en cuanto a vacaciones,
aguinaldos, descuentos, permisos, etc.

e Elaboracion de planillas y todo documento de pago de salario.

e Liquidaciones de planillas.

e Revision de registros de Renta, AFP'S, ISSS, y verificacion de la realizacion
de los tramites pertinentes.

RELACIONES DE COORDINACION:
INTERNAS

o Departamento de Desarrollo de Personal.
o Departamento de Control de Personal.

93




94



10

DICOBRA, S.A. DE C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PAGINA 2/2 MANUAL DE ORGANIZACION
PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:
Auxiliar 1
FECHA NOMBRE FIRMA
ELABORADO
REVISADO
APROBADO

MODIFICADO
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MANUAL DE ORGANIZACION

DICOBRA NOMBRE DEL AREA: | DESARROLLO DE PERSONAL
]
DEPENDE DE: PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS
S.A.DEC.V. SUPERVISA A: SECRETARIA
PAGINA 1/2

FUNCION GENERAL

organizar, dirigir y controlar la dotacion de personal e inducir, adiestrar y

capacitar al empleado

POLITICAS:

e Reclutar y seleccionar al personal idéneo de acuerdo a las necesidades y

requerimientos de la Gerencia de Recursos Humanos.

e Motivar al personal proporcionandoles capacitaciones continuas.

FUNCIONES:

Orientacion de los nuevos empleados para el desempefio efectivo de sus
funciones.

Atencion y requisiciones de personal de todas las unidades de la
empresa.

Revisiéon y seleccion de solicitudes que cumplan con los requisitos para
iniciar el proceso de seleccion.

Realizacion de pruebas a los aspirantes.

Efectuar estudios sobre las necesidades de adiestramiento vy
capacitacion

Colaboracion en la organizacibn de eventos sociales, culturales y

recreativos.

96




DICOBRA, S.A. DE C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

12

PAGINA 2/2

MANUAL DE ORGANIZACION

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS

e Departamento de Control de Personal

e Departamento de Planillas

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:

Secretaria

FECHA

NOMBRE

FIRMA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

MODIFICADO

97




13

MANUAL DE ORGANIZACION

DlCOB RA NOMBRE DEL AREA: | CONTROL DE PERSONAL
' DEPENDE DE: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
S'A' DE C'V' SUPERVISA A: SECRETARIA
PAGINA 1/2

FUNCION GENERAL
trol de toda la informacién relacionada con el personal de la empresa

POLITICAS:
e Actualizar los registros de personal constantemente.

FUNCIONES:

¢ Registro de los movimientos del personal.

¢ Revision de los movimientos del personal.

e Mantener actualizado el expediente de personal.

e Control de actividades y el cumplimiento de normas disciplinarias del
personal.

RELACIONES DE COORDINACION:
INTERNAS

e Departamento de Planillas.

e Departamento de Desarrollo de Personal

PUESTOS DE TRABAJO QUE PERTENECEN A LA UNIDAD:
Secretaria

FECHA NOMBRE FIRMA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

MODIFICADO
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C. GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

FUNCIONES

MANUALES

OBJETIVO

ORGANIGRAMA

POLITICA

UNIDAD ORGANIZATIVA

Conjunto de actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los  objetivos

propuestos.

Son documentos detallados que contienen en
forma ordenada y sistematica informacion acerca

de la organizacion de una empresa.

Son el resultado deseado de las organizaciones,
ya que estos proporcionan la direccion para todas

las decisiones de la administracion.

Es la representacion grafica de las relaciones de
dependencia y jerarquia entre las unidades

organizativas.

Plan permanente de accidon gque establece las

pautas generales de la toma de decisiones.

Es un componente de la estructura organizacional

con objetivos y funciones especificas.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos administrativos responde a la necesidad
de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa DICOBRA, S.A. de C.V.,
cuente con un documento que sirva de guia para la ejecucion de las actividades

gue le competen.

El contenido del Manual presenta los aspectos generales en donde se describe
el objetivo que se espera alcanzar con su implementacién, el ambito de su
aplicacién, su revision y actualizacién, las instrucciones para su uso y la
simbologia que se utilizara en los diagramas de procedimientos para identificar
cada una de las actividades Ademés presenta el cuerpo principal del Manual en
donde se detallan los procedimientos principales que se ejecutaran en la
Gerencia de Recursos Humanos, asi mismo incluyen los flujogramas respectivos

y un glosario de términos que se utilizan en dicho manual.

A. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

e Proporcionar a la Gerencia de Recursos Humanos una herramienta técnica
gue contribuya a viabilizar el desarrollo de las actividades encomendadas a
cada puesto de trabajo.

e Obtener eficiencia en el desarrollo de las actividades administrativas,
mediante la aplicacién de este manual.

e Estandarizar formas de trabajo indicando las responsables en la ejecucion de

las diferentes actividades.
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2. AMBITO DE APLICACION

El area de aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos sera el
personal que labora en la Gerencia de Recursos Humanos y los puestos de

trabajo de otra unidad que tengan relacion con la aplicacion de los mismos.

3. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente manual debera revisarse y actualizarse cada afo, con el fin de que
no se vuelva obsoleto, ademas se debe dar a conocer tanto a jefes como a
empleados involucrados en las actividades que dicho manual contempla

Por otra parte, si el Manual sufriera modificaciones éstas seran autorizadas por

el Gerente de Recursos Humanos.

4. INSTRUCCIONES PARA SU USO

Con el objeto de facilitar la comprension y aplicacion de este documento se

presenta el esquema de cada procedimiento.

e Nombre del procedimiento.

e Objetivo.

e Puestos de trabajo que intervienen.
e Documentos que se utilizan.

e Descripcién del procedimiento.

¢ Flujograma
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR

Para que las personas que utilicen el manual, interpreten con facilidad cada uno
de los procedimientos descritos en los flujogramas se presenta a continuacion el

significado de la simbologia utilizada.

SIMBOLO REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION
Indica el inicio o finalizacion del procedimiento.
OPERACION DE ENTRADA-SALIDA
Indica un intercambio de informacion y se utiliza
para sefialar una operacion de traslado o recibo de
documentos, asi como para transmisiones verbales
y entrevistas que se realizan dentro de un
procedimiento
OPERACION

\ / Es aquella accion que realizan las unidades o
personas involucradas en el procedimiento
DECISION
Es la figura que inicia un proceso alternativo
sefialando un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar la decisién (si 0 no)
DOCUMENTO

u Representa un documento que puede ser solicitud,
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recibo, tarjetas, expedientes, etc.
ARCHIVO
Simbolo utilizado para archivar documentos en

forma temporal y permanente.

CONECTORES

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones, ademas
con éste simbolo se ligan los demas simbolos
indicando con ello la secuencia de ejecucion de los

pasos de procedimientos.

PROCESO

Finalizacion del proceso.

B. CUERPO PRINCIPAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

A continuacion se detallan los procedimientos administrativos que conforman el

presente manual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO
OBJETIVO: Identificar y reclutar personal idéneo para cubrir las plazas
vacantes.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Desarrollo de Personal
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN

e Formularios de Requisicion de Personal

PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Departamento (e Llena y envia formulario de
gue requiere requisicion de personal al Gerente de

Recursos Humanos, donde detalla la
vacante (ver formulario).

02 Gerente de Recursos |e Recibe requisicion de personal.
Humanos
03 e Verifica plaza y requerimientos del
puesto. Si éste no esta completo se
devuelve al departamento que
requiere, si no, se remite al Jefe de
Desarrollo de Personal

04 Jefe de Desarrollo de | e Recibe requisicion para iniciar la

Personal busqueda de candidatos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO PAGINA 2/2

05 e Ubica fuentes y determina medios de
reclutamiento de acuerdo a los

requisitos del puesto.

06 e Selecciona medios a utilizar.
07 e Recibe curriculum vitae y los analiza.
e Selecciona candidatos para
entrevistas.

e Se procede al proceso de seleccion.
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DICOBRA, S.A.de C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO FECHA: PAGINA 1/1
JEFE DEL DEPARTAMENTO GERENTE DE JEFE DE DESARROLLO DE
REQUIRENTE RECURSOS HUMANOS PERSONAL

04
Recibe Recibe
o1 Requisicién de personal requisicion
v

Remite
candidatos
Resultados

favorables

()

A 4

Formulacién de
Requisicién

Envia formulario
de requisicion de
personal

v 03

Formulaciéon de
Requisicion

Verifica plaza
Y

requerimiento

del puesto

Completa-
mente lleno

Formulacién para
requisicion de personal

Remite
formulario

'

Formulacién para
requisicion de personal

Ubica fuentes
y medios de
reclutamiento

v 06

Selecciona
medios a
utilizar

Recibe y
analiza
curriculum

l 08

Seleccién
de
candidatos
y entrevista

iog

Se procede
al proceso
de
seleccion
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REQUISICION DE PERSONAL

DATOS GENERALES

DEPARTAMENTO, SUCURSAL O UNIDAD
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
JORNADA DE TRABAJO

DATOS DEL PUESTO

NOMBRE SEGUN MANUAL
SUELDO DE LA PLAZA $ No. DEL PUESTO A CUBRIR

REQUISITOS ESPECIALES

SEXO MASCULINO [] FEMENINO [ ]
EDAD MINIMA MAXIMA
OTROS

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

FECHA: FIRMA EL JEFE (UNIDAD SOLICITANTE)

110



DATOS DEL NUEVO PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

11

DETALLE DE FUNCIONES

REQUISITOS MINIMOS:
PROPUESTA POR UNIDAD SOLICITANTE

¢ PREPARACION ACADEMICA

e EXPERIENCIA

e HABILIDADES Y DESTREZAS

e EQUIPO QUE DEBERIA
SABER USAR

¢ RESERVADO PARA LA
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA

FIRMA GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: SELECCION
OBJETIVO: Visualizar y analizar las caracteristicas y cualidades que poseen
los solicitantes, con el fin de seleccionar los mas idoneos.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente General
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Desarrollo de Personal
o Jefe de Departamento Requirente
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN

e Solicitud de empleo

PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Desarrollo de |e Se establece contacto con el
Personal candidato y es comunicado que se

presente a la entrevista preliminar
para dar a conocer la plaza vacante.

02 e Si llena requisitos de requisicion de
personal se le entrega solicitud (Ver
Formulario).

03 e Recibe y revisa solicitud de empleo y
rechaza aquellas que estén
incompletas.

04 e Se procede a investigar las

referencias personales y de trabajo
proporcionadas en la solicitud de
empleo (Ver Formulario).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

PAGINA 2/2

05

06
07

08

09

10

11

12

13

14

Gerente de Recursos
Humanos

Jefe del
requirente

Departamento

Gerente de Recursos
Humanos

Gerente General

Gerente de Recursos
Humanos

Jefe de Desarrollo de
Personal

Se comunica al candidato
seleccionado que se presente a
realizar pruebas psicologicas y de
conocimiento

Realiza Pruebas

Remite candidatos preseleccionados
al Gerente de Recursos Humanos,
junto con los resultados obtenidos
Recibe y entrevista a candidatos
preseleccionados, analiza los
resultados de las pruebas

resultados son favorables
jefe  del

Si los
remite  candidato al
departamento requirente
Recibe y entrevista a candidato, toma
la decision respectiva y comunica la
decision al Gerente de Recursos
Humanos

Elabora y envia propuesta de
otorgamiento de plaza del candidato
seleccionado al Gerente General
Autoriza propuesta y devuelve al
Gerente de Recursos Humanos
Recibe autorizacion de la propuesta y
la envia al Jefe de Desarrollo de
Personal

Recibe propuesta autorizada vy
procede al proceso de contratacion.
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DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO | FECHA: PAGINA 1/3

JEFE DE DESARROLLO DE PERSONAL

INICIO

Convoca a
/ candidatos / A)

Reallza
entrevista
preliminar

Si tiene
requisitos
entrega

Finaliza

NO—1 proceso

Sl

Recibe
solicitud de
empleo

v

Revisa
solicitud de

Aprueba o
rechaza

Sl

Aprueba
solicitud
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DICOBRA, S.A.de C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

15

PROCEDIMIENTO: SELECCION [ FECHA: | PAGINA 2/3
JEFE DE GERENTE DE JEFE DE GERENTE
DESARROLLO DE RECURSOS DEPARTAMENTO GENERAL
PERSONAL HUMANOS REQUIRENTE
v 08 v 10 v 12
Recibe Recibe i Recibe ;
candidatos capdidatos propuesta

Verifica
referencias

Referencias

05

Convoca
candidatos

06

Realiza
pruebas

preselec-
cionados

A 4

Realiza
entrevista

Resultados
favorables

NO-»

SI 09

Remite
candidatos

Remite
candidatos
preselec-
cionados

A

y
Redliza
entrgvista

Termina
proceso

y
Tgma
decjsion
yl|la
compnica

Elabora
propuesta

Envia
propuesta

A
Autoriza
propuesta

A

s

Propuesta
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DICOBRA, S.A.de C.V.

16

PROCEDIMIENTO: SELECCION FECHA: PAGINA 3/3
JEFE DE DESARROLLO DE GERENTE DE RECURSOS
PERSONAL HUMANOS
13
Recibe
propuesta
autorizada
14 v
Recibe /
propuesta Propuesta

autorizada /

A 4

Procede al
proceso de
contratacion
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ANALISIS DE REFERENCIAS PERSONALES

Nombre del aspirante

Plaza

Persona que proporciono referencias

17

ASPECTO

Sl

NO

OCASIONALMENTE

NO SABE

Es persona seria

Es perseverante en sus objetivos

Practica algun deporte

Se lamenta constantemente de su suerte

Es amigable

Participa en eventos sociales

Tiene amplitud de criterios

Es optimista

© © N o gl M w NP

Le gusta discutir

[N
o

. Fuma

=Y
[N

. Gusta de bebidas embriagantes

=
N

. Gusta de recrearse con su familia

=
w

. Es bromista

[y
N

. Se endeuda con facilidad

=
a1

. Practica alguna religién

COMENTARIO:

CONSULTO

FECHA

INSTRUCCIONES:

1. Se usara un formulario por cada persona consultada.

2. Si el candidato es aceptado se anexara a su curriculum los formularios de

cada referencia.
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ANALISIS DE REFERENCIAS DE TRABAJOS ANTERIORES

Nombre del aspirante:

Empresa consultada

Plaza:

Persona que proporciond la informacion

CRITERIOS

MUY
BUENO

BUENO REGULAR | DEFICIENTE

Calidad del trabajo

Dedicacién

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Disciplina

Cooperacién

Iniciativa

Discrecién

O NGO AW NP

Facilidad para aprender

=
o

. Seguridad en sus acciones

=Y
[N

. Orden

=
N

. Confianza

e ¢ Continda en la empresa ?

e ¢ Por qué se retird de la empresa ?

e Causas

Renuncia ()

() No ()
Despido ()

e Llamarle para pruebas y entrevistas Si () No () Pendiente ()

Consulté

INSTRUCCIONES:

Fecha

1. Se usara un formulario por cada empresa consultada.

2. Si el porcentaje de respuestas esta entre regular y deficiente el candidato se

descartara.

3. Si el candidato es aceptado se anexara a su curriculum los formularios por

cada empresa consultada.
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ANALISIS DE CURRICULUM, ENTREVISTA PRELIMINAR Y PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO DE ACUERDO A LA PLAZA VACANTE

FECHA

NOMBRE DEL ASPIRANTE
NOMBRE DE LA PLAZA

DATOS PRIMARIOS DEL CURRICULUM
Estudios realizados conforme lo solicitado

Experiencia laboral

e o o

Tipo de empresas anteriores

e Periodo de trabajo en cada empresa

¢ Motivo de los cambios de trabajo

e Empleado actualmente: Si () No () Domicilio del trabajo

2. REFERENCIAS CONSULTADAS

3. ENTREVISTA PRELIMINAR

e Disposicion - Tiene compromisos de estudio

e Aceptaria el periodo de prueba Si() No ()

4. ENTREGA DE SOLICITUD
e Se le entrega solicitud Si() No ()

5. HABILIDADES
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e Algunas habilidades detectadas en entrevista preliminar

6. DEFICIENCIAS
¢ Algunas deficiencias detectadas en entrevista preliminar

7. DEFICIENCIAS (DETECTADAS EN PRUEBAS DE CONOCIMIENTO)
e Algunas deficiencias detectadas en pruebas de conocimiento

8. OBSERVACIONES

9. RECOMENDACIONES PARA ENTREVISTA FINAL
Si() No ()

10.CITADO PARA ENTREVISTA FINAL PREVIO A CONTRATACION
CITA FECHA HORA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION
OBJETIVO: Dar a conocer al nuevo empleado sus derechos, obligaciones y
responsabilidades que adquirira.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente General
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Desarrollo de Personal
e Jefe de Control de Personal
e Jefe de Planillas
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN
e Contrato de Trabajo
e Expediente de Personal

PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Desarrollo de | e Elabora Contrato de Trabajo
Personal
02 e Envio Contrato de Trabajo y 3 copias
al Gerente de Recursos Humanos
03 Gerente de Recursos |e Recibe Contrato de Trabajo para
Humanos firma
04 e Convoca a nuevo empleado para que
firme el Contrato de Trabajo
05 Gerente General e Recibe Contrato de Trabajo para

firma y lo devuelve al Gerente de
Recursos Humanos

06 Gerente de Recursos |e Recibe el Contrato de Trabajo vy
Humanos convoca al nuevo empleado a iniciar
labores
07 e Envia Contrato de Trabajo al Jefe de
Control de Personal
08 Jefe de control de|e Recibe Contrato de Trabajo
Personal
09 e Prepara el Expediente del nuevo

empleado (Ver Formulario)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION

PAGINA 2/2

10

11

12

13

14

15

Jefe de Planilla

Jefe de Control de
Personal

Gerente de Recursos
Humanos

Entrega expediente a Jefe de
Planillas para que ingrese datos del
nuevo empleado para el proceso de
pago de salario

Recibe expediente e ingresa datos
para que el nuevo empleado reciba
salario

Devuelve expediente al Jefe de
Control de Personal para su archivo
Recibe expediente, archiva e informa
al Gerente de Recursos Humanos
sobre registro completado

Recibe notificacion de Registro
completado

Pasa al proceso de induccion

122




DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

23

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO | FECHA: | PAGINA 1/1
JEFE DE GERENTE DE GERENTE JEFE DE CONTROL JEFE DE
DESARROLLO DE RECURSOS GENERAL DE PERSONAL PLANILLA
PERSONAL HUMANOS
v 03 Y 05 v 08 v 11
Recibe Redibe Recibe Recibe
Contrato Contrato Contrato expediente
de de de
Trabajo TraBajo Trabajo
Elabora
Ingresa
Cor&téato v v X 09 e
Trabajo Firma Firfha Prepara Expediente
Contrato Conffrato expediente
de de del nuevo
Trabajo TraBajo empleado
Remite
Contrato de h
Trabajo v 04 expediente

Envia
Contrato
de
Trabajo

Convoca
al nuevo
empleado
para
firmar

Firma
Contrato
de
Trabajo

Ren
Con

Tra

y

hite
rato
b

ajo

06

Recibe
Contrato
de
Trabajo y
convoca
al
empleado

} 07

Envia
Contrato
de
Trabajo

7 14

Expediente

Envia
expediente
del nuevo
empleado

13

Recibe
Expediente

Archivo
expediente

Informa
sobre

Pasa
proceso
induccién

registro
completo
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FOTO

EXPEDIENTE DE PERSONAL

DATOS PERSONALES

NOMBRE: No. DE DUI:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:
EDAD: SEXO: No. DE ISSS:

DIRECCION: NIT:

TELEFONO: NACIONALIDAD: NUP:

ESTADO CIVIL: LICENCIA DE CONDUCIR;

PROFESION U OFICIO:

TIPO DE SANGRE:

GRUPO FAMILIAR

APELLIDOS
PADRE
MADRE
CONYUGE
HIJOS

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

NOMBRE LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

ESTUDIOS REALIZADOS

NIVEL DE ESTUDIO

TITULO OBTENIDO FECHA / DESDE — HASTA

PRIMARIA

BASICA

BACHILLERATO

OTROS
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REFERENCIA DE TRABAJOS ANTERIORES

EMPRESA PUESTO JEFE INMEDIATO FECHA
INFORMACION LABORAL
DEPARTAMENTO CARGO
JEFE INMEDIATO FECHA DE INGRESO
TIPO DE CONTRATO SUELDO MENSUAL $
SEGURO DE VIDA
COMPANIA ASEGURADORA MONTO PLAZO
BENEFICIARIOS PARENTESCO FECHA DE NACIMIENTO %
ACCIONES DE PERSONAL
VACACIONES AGUINALDO SUSPENSION
FECHA PAGADO | COMPROBANTE FECHA PAGADO | COMPROBANTE | FECHA / DESDE — HASTA MOTIVO
AUMENTO DE SALARIO TARDISMO PERMISOS ASCENSOS
FECHA NVO. SALARIO | FECHA | MINUTOS | HORAS FECHA | TIEMPO | MOTIVO FECHA PUESTO
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OBSERVACIONES Y/O ANOTACIONES DIVERSAS

CARACTERISTICAS, HABILIDADES, DESTREZAS, ETC.

DEFICIENCIA EN EL DESEMPENO Y PERSONALIDAD

OTRAS

126
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: INDUCCION
OBJETIVO: Proporcionar la informacion necesaria y oportuna al nuevo
trabajador.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Desarrollo de Personal
e Jefe Inmediato
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN
¢ Manual de Bienvenida
e Guia de Induccion
e Guia para la Prevencion de Accidentes de Trabajo

PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Gerente de Recursos |e Recibe al nuevo empleado y lo remite
Humanos al Jefe de Desarrollo de Personal
02 Jefe de Desarrollo de | e Proporciona orientacion al nuevo
Personal trabajador informandole sobre

aspectos generales de la empresa,
e tales como Prestaciones, politicas,

normas, etc.

03 e Hace entrega del Manual de
Bienvenida (Anexo 6)

04 ¢ Remite al nuevo trabajador con el jefe
inmediato

05 Jefe Inmediato e Recibe al nuevo trabajador, ensefia la
ubicaciéon fisica del puesto (Ver
Formulario)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: INDUCCION

PAGINA 2/2

06

07

08

09

10

Lo presenta con el personal que
tendra relacion directa y con aquellas
personas de otros departamentos con
los cuales, su cargo tenga relacion.
Le ensefia las instalaciones de la
empresa, las oficinas, los servicios
sanitarios y cualquier otro lugar de
interés para el nuevo empleado.
Indica las funciones del puesto de
trabajo que va a ocupar y le asigna
un compariero para que lo instruya o
le consulte en caso de -cualquier
duda.

Proporcionar los instrumentos de
trabajo adecuados para desempefiar
eficientemente sus labores, asi como
también exigirle que utilice los
equipos de proteccion para prevenir
accidentes de trabajo (Ver formulario)
Pasa al proceso de Adiestramiento
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DICOBRA, S.A.de C.V.

—

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

FECHA:

PAGINA 1/1

GERENTE DE RECURSOS

JEFE DE DESARROLLO DE

HUMANOS PERSONAL
Proporciona
informacién

al nuevo
v 01 empleado
Recibe al
nuevo
empleado
. 03
Entrega
Manual de
Bienvenida
. 04
Remite al
nuevo
trabajador

JEFE INMEDIATO

\ 4

Recibe al
nuevo
trabajador

BN

A 4

Muestra
ubicacién del
puesto de
trabajo

\
\\8

06

Lo presenta
con el
personal

=

07

Tl

y

Muestra
instalaciones
de la
empresa

T~

8\

A 4

Indica las funciones
de la empresa

\ 4

Proporciona
instrumentos
de trabajo

10

A

Pasa al
proceso de
adiestramiento
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GUIA PARA LA INDUCCION DEL NUEVO EMPLEADO

Como un instrumento de apoyo administrativo, la empresa utilizara la siguiente

guia para la induccion del nuevo empleado, con el fin de que éste se adapte mas

rapidamente al puesto que desempefara y a la empresa.

A continuacion se detallan los pasos a seguir:

Presentacion con jefes y personal del area donde se desenvolvera.

Recorrido por las instalaciones de la empresa y orientacién sobre diversos
aspectos que existan alrededor de la misma.

Ubicacion en su puesto de trabajo.

Entrega de equipo y materiales a utilizar.

Proporcionar informacion referente a las caracteristicas de los ejecutivos con
los que se relacionara.

Proporcionarle el Reglamento Interno, el Manual de Bienvenida y Orientacion
y el Manual de Organizacion de este Ultimo manual proporcionarle
especificamente la parte que se refiere al puesto que desempefiara.
Proporcionarle tres horas para que lea los documentos anteriores.

Después de leida la documentacién proporcionada, el jefe inmediato debera
darle las instrucciones sobre el trabajo a realizar.

Proporcionarle un listado con el nombre y cargo de los compafieros de

trabajo.

10. Inicio de labores.

FECHA: ELABORADO:
REVISADO: AUTORIZADO:
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MANUAL DE BIENVENIDA'Y
ORIENTACION AL EMPLEADO
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iBIENVENIDO!

Los miembros de la administracion superior y el personal en general, nos
sentimos complacidos de que usted entre a formar parte de la gran familia de
DICOBRA, S.A. DE C.V., cuya mision es proporcionar un ambiente agradable,
teniendo presente que la calidad de nuestro servicio y el buen nombre de la

empresa se reflejaran en el desempefio de su trabajo.

El presente manual contiene material de mucho interés para usted y queremos
gue lo lea con mucha atencion, ya que con su empefio e interés unido al
nuestro, lograremos la Optima realizacion de objetivos que nos hemos

propuesto.

Con nuestros mejores deseos, le repetimos.

iBIENVENIDO!
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CONTENIDO
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PARTE I: ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA EMPRESA

e ANTECEDENTES

El afio de 1992, la empresa distribuidora de productos llamada Distribuidora
Cornejo Braghieri, S.A. de C.V., conocida comercialmente como Dicobra, S.A. de
C.V, de una transformacion de la empresa llamada Negocios Diversos, S.A. con
la inclusion de un socio extranjero. La empresa es 100% Santaneca y Comenzo
sus operaciones con 25 vendedores y solo se cubria la zona occidental en su
totalidad y la zona metropolitana.

Actualmente la empresa posee tres sucursales; la casa matriz que se ubica en
Santa Ana sobre la 13 calle oriente entre la avenida Independencia y 3a avenida
sur # 2, la Sucursal San Salvador y Sucursal San Miguel; una para cubrir cada

zona del pais, teniendo cobertura a nivel nacional.

e OBJETIVO

El objetivo que persigue la empresa es la comercializacion de productos de
consumo para satisfacer las necesidades béasicas de la poblacion, el crecimiento

e infraestructura, el prestigio nacional y la generacion de empleos.

e ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La autoridad superior en DICOBRA, S.A. DE C.V., es ejercida por el propietario,
quien es el Representante Legal y tiene a su cargo la direccién, supervision y
coordinacion de las actividades que se realizan. Ademas cuenta con el apoyo y
asesoria de una Auditoria Externa. El Gerente General es responsable del
funcionamiento correcto de la empresa y cuenta con el apoyo de la Gerencia de
Operaciones. En lo administrativo es el jefe inmediato de todas las gerencias
gue componen la empresa, las cuales son Gerencias de Operaciones, de

Sucursal San Miguel y Gerencia de Recursos Humanos.
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Gerencia de Recursos Humanos

Esta Gerencia es la que se encarga de la planeacion, reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal, asi como también contribuye al desarrollo de las

funciones del recurso humano.

SUCURSALES

Las sucursales son el principal contacto de la empresa con la poblacién, éstas

se encuentran en diferentes puntos del pais.

PARTE Il: ADMINISTRACION DE PERSONAL

POLITICAS DE PERSONAL

Proporcionar orientacion a todos los empleados.

Antes de otorgar una plaza se dara preferencia al personal interno que

cumpla con los requerimientos del puesto.

La empresa procurara mantener en todo momento un alto nivel en la moral

de todo su personal.

Se fomentara un clima de cordialidad, cooperacion y armonia sobre la base

de una efectiva comunicacion.

Las amonestaciones verbales o escritas se haran al empleado en forma

privada.
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e Se elaboraran formularios que recojan inquietudes y sugerencias del

personal.

e Establecer premios para los empleados, segun su desempefio e iniciativa.

e Ofrecer a los empleados oportunidades de ascensos.

DEBERES Y OBLIGACIONES DE CADA EMPLEADO

Los empleados que forman parte de DICOBRA, S.A. DE C.V., estan sujetos a
cumplir con los siguientes deberes y obligaciones:

e Asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a él durante las horas
sociales.

e Desempefiar su trabajo con integridad y eficiencia.

e Demostrar honestidad dentro y fuera de la empresa.

e Respetar a sus superiores, asi como a sus compafieros de trabajo.

e Obedecer Ordenes en asuntos de trabajo y mostrar seriedad en el

desempefio de su cargo.

e Atender al cliente en forma esmerada y con amabilidad.

e Colaborar en el desarrollo de aquellas actividades que beneficien a la

empresa en general.
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NORMAS BASICAS DE PERSONAL

HORARIO DE TRABAJO

Oficinas Centrales, se trabaja de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.,

sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m., un receso de dos horas para almorzar.

Salas de Venta, se trabaja de lunes a domingo de 8:00 a.m. a 8:00 p.m., y
cuentan con un dia de descanso a la semana, con un receso de una hora para
almorzar.

Los empleados deben firmar asistencia a excepcion del personal ejecutivo.

DIAS DE ASUETO

Jueves, viernes, y sabado de la Semana Santa, vacacion para todas las

sucursales.

1o. de mayo, Dia del Trabajo, vacacion para todos los empleados.

6 de agosto, para todas las oficinas.

15 de septiembre, para todos los empleados.

2 de noviembre, para todos los empleados.

25 de diciembre y 01 de enero, para todos los empleados.
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PERMISOS

Los permisos con o sin goce de sueldo son autorizados por el Gerente de
Recursos Humanos, cuando un empleado se ausenta por enfermedad debe
presentar la constancia médica, habiéndola llegar al jefe inmediato en forma

oportuna.

VACACIONES ANUALES

Todos los empleados tienen derecho a vacaciones anuales, cuya duracidén sera
de 15 dias.

Las vacaciones deben gozarse en el plazo de seis meses después de haber
cumplido el afio del servicio. EI empleado recibe, ademas de su salario ordinario
del periodo, un pago equivalente al 30% de éste, independientemente del tiempo
de servicio.

USO DEL UNIFORME

El uso del uniforme esta establecido para todo el personal administrativo de las

oficinas centrales, asi como para todo el personal de oficina y de las sucursales.

PAGO DE SUELDO

El Sueldo se paga en forma quincenal y los descuentos legales que se efectian

son: ISSS, AFP’s, RENTA, FSV y facturas de mercaderia (si poseen crédito).
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AGUINALDO

La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto

de aguinaldo sera:

Para quien tuviere un afio 0 mas y menos que tres afios de servicio, la
prestacion equivalente al salario de diez dias.

Para quien tuviere tres afios 0 mas o menos de diez afios servicio, la
prestacion equivalente al salario de quince dias.

Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al

salario de dieciocho dias (Cod. Trab.).

PRESTACIONES ADICIONALES A LAS DE LA LEY

Seguro Médico Hospitalario, es una prestacién consistente en proteccién
médica y hospitalaria, para el personal ejecutivo y grupos familiares, asi:
Para el grupo basico, formado por el empleado, su conyuge o compareros
de vida y sus hijos menores de 18 afios.

Prevision de uniformes, la empresa otorga el 100% del costo de los
uniformes. Solo camisas.

Licencia por matrimonio, cuando un empleado contrae nupcias, la empresa le

concede licencia con goce de sueldo por tres dias.

PROGRAMAS RECREATIVOS

Con la finalidad de contribuir al desarrollo integral de sus recursos humanos, la

empresa desarrolla programas recreativos que fomentan las habilidades

deportivas, entre los deportes que se practican estan: futbol, baloncesto;

ademas se realizan celebraciones y agasajos a empleados y/o sectores

representativos de la empresa: dia de la secretaria, fiesta navidefa.
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GUIA PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Como un instrumento de apoyo administrativo, la empresa utilizara la siguiente

guia para la prevencién de accidentes de trabajo, con el fin de evitar riesgos

para el personal que manipulara los instrumentos de trabajo

A continuacion se detallan los pasos seguir:

1. Suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién Este debera
ser suministrado en forma oportuna al personal que realice actividades de
alto riesgo.

2. Edificaciones, instalaciones. Se debera revisar y darle mantenimiento cada
seis meses a las instalaciones de la empresa.

3. Extinguidores. Deberan estar colocados en lugares estratégicos y a la vista
del empleado.

4. Vehiculos. Darle mantenimiento periédicamente (cada 3 meses) a los
vehiculos.

5. Cargar y descargar mercaderia. Esto debe realizarse en forma adecuada,
ademas debera permanecer un supervisor para que vigile y controle el
manipuleo de dicha mercaderia, evitando asi accidentes en el empleado.

FECHA: ELABORADO:

REVISADO: AUTORIZADO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: ADIESTRAMIENTO
OBJETIVO: Lograr que el personal cuente con las destrezas y habilidades
necesarias para el desempefio de tareas asignadas.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Jefe de Desarrollo de Personal
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Departamentos
e Empleados
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN
e Programas de Adiestramiento
e NOmina de empleados
¢ Informe de Resultados

PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Desarrollo de |e Determina las necesidades de
personal Adiestramiento de Personal
02 e Elabora los Programas de
Adiestramiento
03 e Presenta Programas al Gerente de
Recursos Humanos
04 Gerente de Recursos |e Recibe Propuesta de Programas
Humanos
05 e Evalla si es factible desarrollar los
Programas de Adiestramiento de
Personal
06 e Los Programas aprobados o
denegados son devueltos al Jefe de
Desarrollo de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ADIESTRAMIENTO PAGINA 2/2
07 Jefe de Desarrollo de |« Recibe los programas de
Personal Adiestramiento
08 « Convoca a reunion a los Jefes de
Departamento para informarles sobre
el proceso de Adiestramiento
09 Jefe de Departamento e Asisten a reunién
10 Jefe de Desarrollo de |« Solicita a los Jefes de Departamento
Personal la ndmina de Empleados que seran
adiestrados
11 Jefes de Departamento | e Elaboran nédmina de Empleados que
seran Adiestrados
12 o Envia ndbmina de Empleados al Jefe
de Desarrollo de Personal
13 Jefes de Desarrollo de |« Recibe nomina de Empleados
Personal
14 o Establece el nimero de Empleados
gue seran Adiestrados
15 e Entrega los Programas de
Adiestramiento a los Jefes de
Departamento
16 Jefes de Departamento | ¢ Reciben los Programas de
Adiestramiento.
17 o Elaboran invitacibn para cada
Empleado
18 e Envia invitaciéon a los Empleados que
recibiran el Programa de
Adiestramiento
19 Empleado « Recibe invitacion para recibir
programas de Adiestramiento
20 Jefes de Departamento |« Desarrolla programa de
Adiestramiento
21 Empleado « Inicia Programa de Adiestramiento
22 Jefe de Desarrollo de |e Supervisa y Evalua el desarrollo del
Personal Programa de Adiestramiento
23 o Prepara informe de los resultados
24 « Envia Informe de resultados al

Gerente de Recursos.
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DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ADIESTRAMIENTO FECHA: PAGINA 1/3
JEFE DE DESARROLLO DE GERENTE DE RECURSOS
PERSONAL HUMANOS
Recibe
programas
v 01
Dete(mina 05
necesidades v

EvalGa
programas

)

02

\ 4
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programa de
adiestramiento

Programas
aprobados o
denegados

v 03

Programa de
Adiestramiento

Sl

+ 06

Presenta Devuelve
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v 07
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\ 4 08
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144




DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ADIESTRAMIENTO FECHA: PAGINA 2/3
JEFES DE JEFE DE DESARROLLO DE
DEPARTAMENTO PERSONAL
Inicio
\4
Solicita némina de
09 empleados
\ 4
Determina
necesidades
11
\ 4 v 13
I;Iabora Recibe némina
Noémina de de empleados
empleados
A 4
Némina de
empleados \ 14
Estable No.
de
12 empleados
Envian némina
de empleados \ 4 15
Entrega

Programa de
Adiestramiento

v 16

Recibe
programa de
Adiestramiento
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DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ADIESTRAMIENTO FECHA: PAGINA 3/3
JEFES DE EMPLEADOS JEFE DE DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Inicio \ 4 19 \ 4 22
Reciben Supervisa y
Invitacion Evalla el
17 desarrollo del
A Adiestramiento
_ EIab_ora 23
invitaciones
para cada Prepara el
empleado Informe de
Resultados
\ 4
Invitacion v
Informe
[
L 18 24
Enfvia Envia Informe
invitac|én a los de Resultados
empleados al Gerente de
Recursos
Humanos
20
A 4

Desarrolla
Programa de
Adiestramiento

Archiva
copia de

21 Informe

\ Inicia
N\ Programa de

\ Adiestramiento
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Lograr que el empleado obtenga los conocimientos teoricos y
practicos elevando su nivel de rendimiento, a fin de aprovechar al maximo su

capacidad, con el propdsito de mejorar la eficiencia.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
Jefe de Desarrollo de Personal

Gerente de Recursos Humanos

Gerente General

Jefe de Departamentos

Empleados
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN
Programas de Capacitacion

Noémina de empleados

Informe de Capacitacion

PAGINA 1/3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Desarrollo de | e Solicita a Jefes de Departamento que
personal comuniquen las necesidades de
capacitacion del personal a su cargo.
02 Jefe de Departamento e Seleccionan a empleados que a su

criterio necesitan capacitacion,
elaboran y envian nomina de
empleados especificando las areas
de especializacion al Jefe de
Desarrollo de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PAGINA 2/3

03

Jefe de Desarrollo de
Personal

Recibe némina vy determina
necesidades de Capacitacion vy
clasifica el personal por areas de
especializacion, elabora néomina y la
remite al Gerente de Recursos
Humanos

04

Gerente de Recursos
Humanos

Recibe némina analiza las
necesidades de capacitacion 'y
selecciona segun orden de prioridad
el personal que deba capacitarse

05

Elabora programa de Capacitacion

06

Remite programa de Capacitacion

07

Gerente General

Recibe, analiza, aprueba o rechaza
programas de Capacitacion y los
devuelve al Gerente de Recursos
Humanos

08

Gerente de Recursos
Humanos

Recibe programas, revisa si estan
aprobados para ejecutarlos y si son
rechazados los elabora nuevamente

09

10

11

12

13

Jefe de Desarrollo de
Personal

Empleado

Indica al Jefe de Desarrollo de
Personal que coordine la ejecuciéon
del Programa de Capacitacion

Avisa a Jefes de Departamento sobre
los Cursos a impartir y el Personal
gue participara.

Elabora nota de invitacion a cada uno
de los Empleados participantes y las
envia

Recibe nota de invitacion para asistir
a la Capacitacion

Inicia Curso de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PAGINA 3/3

14

15

16

17

Jefe de Desarrollo de
Personal

Gerente de Recursos
Humanos

Gerente General

Supervisa el desarrollo del Programa
de Capacitacion hasta su finalizaciéon
y elabora informe

Pasa al Gerente de Recursos
Humanos para su revision

Revisa informe de Capacitacion y
posteriormente evalUa los resultados
de la Capacitacion y presenta el
Informe definitivo al Gerente General
Recibe informe de Capacitacion
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DICOBRA, S.A.de C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

FECHA:

PAGINA 1/2
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Inicio
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DICOBRA, S.A.de C.V.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION | FECHA: | PAGINA 2/3
GERENTE GERENTE DE JEFE DE EMPLEADO
GENERAL RECURSOS DESARROLLO DE

HUMANOS PERSONAL
Y 08 A 4 10 v 12
07 Recibe Avisada Jefes Recibe
g;)?gggg depan;mento invitacion
Recibe sob_re cursos a
programa de impartir
capacitacion
v 09 v 11 : 13
Indica que Inicia
se coordine Elabora nota capacitacion
la de invitacion

programa
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final

ejecucion
del
programa

1
\ 4 6
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y
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informe final

v
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final

d
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empleados

14

A 4
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Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS
OBJETIVO: Lograr que las planillas de sueldos y salarios sean elaboradas de
manera facil y oportunamente.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente de Recursos Humanos
o Jefe del Departamento de Planillas
e Auxiliar del Departamento de Planillas
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN

e Planilla
PAGINA 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Auxiliar del | ¢ Revisa incapacidades, permisos y
Departamento de tarjetas de asistencia del personal

Planillas para efectuar descuentos
02 e Realizar célculo de horas extras y
descuentos a aplicar (incapacidades,
llegadas tardias, ISSS, AFP, Renta,

permisos, etc.)

03 e Digita la informaciéon de la planilla en

la computadora y la revisa
04 e Pasa la planilla al Jefe del area de
Planilla para que firme como
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responsable de elaborarla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS PAGINA 2/2

05

Jefe del Depto. de
Planillas

Revisa y firma la planilla y la remite al
Gerente de Recursos Humanos para
gue la autorice

06 Gerente de Recursos e Revisa y autoriza la planilla y la
Humanos entrega al Departamento  de
Contabilidad para que emita los
cheques.
07 Departamento de e Elabora cheques, los anexa a la
Contabilidad planilla y los remite al Gerente de
Recursos Humanos para que los
firme
08 Gerente de Recursos e Firma cheques y los pasa junto con la
Humanos planilla al Area de Planillas
09 Jefe del Depto. de e Revisa que todos los cheques estén
Planillas firmados y efectta el pago a los
empleados previa firma en la planilla
10 e Distribuye Planilla Original para

Departamento de Contabilidad, y una
copia para archivo
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DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

A 4

02

Realiza
célculo de
horas extras,
etc.

A 4

03

Digita
informacién y
revisa
planillas

VL

Remite
planilla para
revision

Remite
planilla
original a
contabilidad

Archiva

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS | FECHA: | PAGINA 1/1
AUXILIAR JEFE DEL DEPTO. DE GERENTE DE DEPARTAMENTO
PLANILLAS RECURSOS DE
HUMANOS CONTABILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO
OBJETIVO: Identificar el rendimiento, comportamiento y desempefio del
personal que labora en la empresa.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Desarrollo de Personal
o Jefes de Departamento
e Jefes de Control de Personal
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN

¢ Manual de Evaluacién del Desempefio

PAGINA 1/3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Desarrollo de | e Planifica las actividades para la
Personal realizacion de la Evaluaciéon del
Desempefio
02 e Prepara propuesta de Evaluacion del

Desempefio y la remite al Gerente de
Recursos Humanos

03 Gerente de Recursos |e Recibe propuesta de Evaluacién del
Humanos Desempefio
04 ¢ Revisay analiza la propuesta
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05

Autoriza la propuesta y la devuelve al
Jefe de Desarrollo de Personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO PAGINA 2/3

06

Jefe de Desarrollo de
Personal

Recibe propuesta autorizada

07

08

09

10

11

Jefes de Departamento

Jefe de Desarrollo de
Personal

Prepara el material necesario para
llevar a cabo la evaluacion (Anexo 7)
Envia el material necesario para la
Evaluacion, a todos los Jefes de
Departamento

Reciben el material e inician la
calificaciéon del personal a su cargo
Remiten las evaluaciones al Jefe de
Desarrollo de Personal

Recibe y realiza las evaluaciones

12

Envia los resultados al Gerente de
Recursos Humanos

13

Gerente de Recursos
Humanos

Recibe los resultados y las revisa,
luego los envia a los jefes de
departamento

14

Jefes de Departamento

Recibe el informe y se entrevista con
cada empleado para darle el
resultado individual de la evaluacion

15

Remiten al Jefe de Desarrollo de
Personal el informe donde proponen
las  recomendaciones para el
mejoramiento del desempefio del
personal

16

Jefe de Desarrollo de
Personal

Recibe informe con las
recomendaciones y observaciones y
lo remite al Gerente de Recursos
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Humanos
17 Gerente de Recursos e Recibe y autoriza el informe y lo
Humanos devuelve al Jefe de Desarrollo de
Personal
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO PAGINA 3/3
18 Jefe de Desarrollo de « Recibe autorizacion y procede ha
Personal efectuar las recomendaciones
19 e Revisa, analiza y mejora los
programas de capacitacion
20 « Remite el formulario de Evaluacion
del desempefio al Jefe de Control de
Personal
21 Jefes de Control de e« Recibe y archiva el formulario de

Personal

Evaluacion en el expediente de cada
empleado
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DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO | FECHA:

PAGINA 1/3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DICOBRA S.A. DE C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PERSONAL
OBJETIVO: Obtener un registro detallado de todos los movimientos o acciones
de caracter administrativo que realicen los empleados.
PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN
e Jefes de Control de Personal
e Gerente de Recursos Humanos
DOCUMENTOS QUE UTILIZAN
e Expediente de Personal

e Formularios de Acciones de Personal

PAGINA 1/1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
01 Jefe de Control de |e Recibir expediente de personal
Personal

02 e Elabora formularios de acciones de
personal (Anexo 8)

03 e Envia formularios al Gerente de
Recursos Humanos para su revision y
aprobacion

04 Gerente de Recursos | e Recibe formularios

Humanos
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05 .

06 .

07 Jefe de Control de|e
Personal

Revisa y autoriza formularios

Remite formularios autorizados al
Jefe de Control de Personal
Archiva formularios en
Expedientes del personal ingresado

los

DICOBRA, S.A.de C.V.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PERSONAL
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B. GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

ACCIONES DE PERSONAL Contiene una serie de aspectos los cuales

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

INDUCCION

PROCEDIMIENTO

TAREA

ayudan a llevar un mejor control de las

actividades que realiza el trabajador.

Es un conjunto de tareas que deben realizarse en

una unidad organizativa.

Es un grafico que sefiala la meta que sigue un
trabajo terminado, donde se inicia y termina el

procedimiento.

Actividades tendientes a facilitar el ingreso de
una persona a una empresa y a proporcionarle
informacion acerca de ella.

Es un conjunto de instrucciones para ejecutar
una serie de acciones que ocurren

periodicamente.

Labores especificas de un puesto de trabajo.
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C. PLAN DE IMPLEMENTACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A.
DE C.V.

El plan que se propone, presenta una serie de actividades a realizar para que las
herramientas técnicas para la funcion de Administracion de Recursos Humanos
sean una valiosa contribucion en el quehacer administrativo de la Empresa
DICOBRA, S.A. de C.V. asi como también en lo relativo a la toma de decisiones

referido a la conduccién del personal.

Se presenta el tiempo requerido para realizar cada una de las actividades y los

recursos necesarios.

. OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las etapas mas importantes para la puesta en practica de las
herramientas técnicas disefiadas para la funcion de Administracion de Recursos
Humanos en la Empresa DICOBRA, S.A. DE C.V.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir las actividades que deberan ejecutarse para la implementacion del
plan.

e Lograr la cooperacion del personal que participara en el desarrollo de la
funcion administrativa de recursos humanos.

e Definir los recursos necesarios para que sea efectiva la direccion de la

Gerencia de Recursos Humanos.
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II. ACTIVIDADES A REALIZAR

a. PRESENTACION Y DISCUSION

El documento sera entregado a la Gerencia General de la empresa DICOBRA,
S.A. DE C.V., para que ésta realice la presentacion a la Presidencia y
seguidamente se de a conocer al departamento o unidad que realice la funcién

de Administraciéon de Recursos Humanos.

b. APROBACION Y AUTORIZACION

Después de haber analizado y discutido la propuesta, la Administracion Superior
tomara la decision de autorizar la puesta en marcha y se iniciara la difusion

respectiva. La persona que autorizara sera el Gerente General en funcion.

c. REPRODUCCION Y DISTRIBUCION

Lograda la autorizacién, se deberé proceder a reproducir y distribuir al personal

gue esté en el desempefio del &rea de Administracion de Recursos Humanos

d. ORIENTACION O REORGANIZACION

Naturalmente que la funcion de Administracién de Personal, siempre ha sido
realizada por unidades o personas, aunque en el proceso no esté determinada
como un departamento especial dentro de la organizacion general, para el caso
estudiado estas funciones han sido desempefiadas por el Departamento de
Contabilidad, Sin embargo, se viene trabajando para la instauracion de una
Gerencia de Recursos Humanos, por lo tanto la propuesta servird como guia

para orientar y/o reorganizar lo necesario, y para ello el Gerente de Recursos
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Humanos podra verificar, designar, ratificar o contratar para los puestos de

trabajo existentes o necesidades futuras.

e. SUPERVISION

Una vez puesta en marcha la propuesta sera necesario estar pendientes del
funcionamiento porque asi se podran detectar deficiencias para poder
corregirlas Un factor muy importante sera la opinion del personal involucrado en
el uso de la propuesta, porque ellos podran formular modificaciones y elementos

gue les ayude a mejorar su desempefio.

f. EVALUACION

En un periodo de 6 a 8 semanas posteriores a la puesta en marcha se podra
realizar la primera evaluacion del funcionamiento de las herramientas técnicas
propuestas, para verificar la correcta aplicacién, y si los objetivos se van
logrando. Después se podra evaluar cada 2 afios o en el tiempo que la direccion
superior considere conveniente, segun la opinion del Gerente de Recursos

Humanos.

g. ACTUALIZACION

Es recomendable revisar y actualizar las herramientas propuestas, por lo menos
cada 2 afios o cuando se implementen nuevos métodos de trabajo, o se

incrementen y modifiquen las funciones a realizar en la Gerencia de Recursos

Humanos.
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lll. RECURSOS

Para la implementaciébn ser4 necesario contar con los siguientes recursos

humanos, materiales y financieros.

a. RECURSOS HUMANOS

Este como el mas importante de todos, estara integrado por un(a) gerente de
recursos humanos, un(a) asistente de la gerencia, un(a) jefe de planillas, un(a)
jefe de desarrollo del personal, un(a) jefe de control de personal, un(a) auxiliar

de planillas y una secretaria.

Cabe aclarar que la empresa objeto de estudio, no cuenta con este recurso, ya
gue las personas y actividades se hacen en el area de contabilidad, puesto que
dentro de todo su personal tiene personas que siguen estudios superiores y se
estan desempefando, algunos en las mismas actividades para los que fueron

contratados originalmente

Por lo tanto procede la ubicacién adecuada de recursos internos.

b. RECURSOS MATERIALES

Comprende el mobiliario y equipo adecuado a los recursos humanos, para que
realice eficientemente sus actividades, disponiendo inicialmente con lo existente
ya que con la puesta en marcha de la propuesta, y en base a estudios
posteriores de necesidades, el Gerente de Recursos Humanos podréa solicitar lo
pertinente con la finalidad de estar actualizado en tecnologia equipos Yy

materiales.
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c. RECURSOS FINANCIEROS

Esto lo constituyen los salarios y aportacion patronal al ISSS y las
administradoras de fondos de pensiones, ya que esto es una obligacion fija, no
se considera el pago de prestaciones porque son variables y dependen mucho

de las politicas de la empresa.

Por esto se presenta un cuadro tomando como base los salarios actuales para
cada tipo de puesto, y los salarios en el mercado de trabajo, con esos dos
criterios se estructura el cuadro, como una propuesta de las necesidades

financieras.

1) PRESUPUESTO ESTIMADO MENSUAL PARA EL PERSONAL DE LA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SALARIO APORTE

PUESTO No MENSUAL APORTE ISSS AEP'S TOTAL
Gerente de Recursos 1 $ 700.00 $59.50 $47.25 $806.75
Humanos
Asistente de la Gerencia 1 $350.00 $29.75 $23.62 $403.37
de Recursos Humanos
Jefe de Planilla 1 $ 400.00 $34.00 $27.00 $461.00
Jefe de Desarrollo 1 [ $400.00 $34.00 $27.00 $461.00
Personal
Jefe de Control de 1 [ $400.00 $34.00 $27.00 $461.00
Personal
Auxiliar de Planillas 1 | $300.00 $25.50 $20.25 $345.75
Secretarias 1 | $250.00 $21.25 $16.87 $288.12
TOTAL 7 | $2,800.00 $238.00 $188.99 $3226.99
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El cuadro contiene el estimado que la parte patronal aportara al régimen de
Salud, siendo este de 7.50% de lo devengado por el trabajador, hasta un
maximo de $ 685.71 (seiscientos ochenta y cinco 71/100 délares) mensuales
mas un 1% de aporte al Insaforp.

De igual manera, se ha estimado el aporte patronal al régimen de pension por
Invalidez, Vejez y Muerte, que se cotiza a las Administradoras de Fondos de
Pensiones (AFP), cuyo porcentaje es el 6.75% al afio de 2010.

El limite maximo a cotizar es de $ 4,160.53 dblares mensuales con este sistema

de pensiones.
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CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION

No. TIEMPO EN SEMANAS 1 2 3
ETAPAS
1 | PRESENTACION ——
2 | DISCUSION .
3 | APROBACION Y AUTORIZACION _
4 | REPRODUCCION Y DISTRIBUCION .

5 | ORIENTACION Y REORGANIZACION

6 | SUPERVISION

7 | EVALUACION

8 | ACTUALIZACION

FECHA DE INICIO:
FECHA DE FINALIZACION:
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA DICOBRA, S.A. DE C.V.
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ANEXO 2



CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL EJECUTIVO

1. ¢Conoce usted las politicas de personal de la empresa?

OBJETIVO: Saber si la empresa da a conocer las politicas de personal a sus

trabajadores.

CUADRO 1:
RESPUESTAS Fi %
Sl 1 25
NO 3 75

No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

1 persona afirma conocer las politicas de personal y el resto de ellos opina lo
contrario, esto refleja que la empresa no comunica en forma general dichas
politicas o0 que los trabajadores no le dan la importancia necesaria para

conocerlas.



2. ¢Conoce usted si existe un procedimiento escrito para reclutar, seleccionar

y contratar al personal?

OBJETIVO: Conocer si la empresa cuenta con un procedimiento escrito de

como reclutar, seleccionar y contratar al personal.

CUADRO 2:
RESPUESTAS Fi %
Sl 2 50
NO 2 50
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

A través del cuadro puede establecerse que la empresa no cuenta con un
procedimiento escrito para reclutar, seleccionar y contratar al personal pues el
50% de ellos lo afirman y el 50% del personal afirma conocer dicho
procedimiento. Esto indica que todo el personal ejecutivo no esta enterado de
algunos procedimientos tan importantes aunque no sea competencia de su area
y responsabilidad, y la empresa no se ha interesado en una mayor comunicacion

de su proceso administrativo.



3.  ¢A que fuentes de reclutamiento recurre la empresa para cubrir un puesto

vacante?

OBJETIVO: Determinar a que fuentes de reclutamiento recurre la empresa para

llegar a cubrir un puesto vacante.

CUADRO 3:

RESPUESTAS Fi %

Agencia de Empleo - -

Universidad - -

Empresas Competidoras - -

Asociaciones Profesionales - -

Familiares y Amigos de los Trabajadores 3 75
Otros 1 25
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El 75% de las respuestas dadas por los ejecutivos manifestaron que la fuente a
la que mas recurre la empresa para reclutar a su personal es por medio de
familiares y amigos de los trabajadores Si bien es cierto, es aceptable y hasta
econdmico para la empresa el uso de esta fuente, pero no debe descuidarse de

cumplir a cabalidad el proceso de dotacién de personal.



4. ¢Qué medios utiliza la empresa para reclutar al personal?

OBJETIVO: Saber qué medios utiliza la empresa para reclutar a su personal.

CUADRO 4:

RESPUESTAS Fi %
Peri6dico 1 25

Carteles - i

Revistas - -

Hojas Volantes - -
Radio - -

Television - -

Otros (Familiares y amigos de los trabajadores) 3 75

Ninguno - -

No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

3 respuestas proporcionadas por los empleados afirman que el medio mas
utilizado por la empresa para reclutar al personal es por medio de familiares y
amigos que laboran en ella y 1 indica que es por medio de periédicos.

Lo anterior afirma que la empresa utiliza mas que todo medios internos para

reclutar al personal, lo cual es aceptable ya que minimiza sus costos.



5. ¢Cbdmo califica el ambiente de trabajo?

OBJETIVO: Determinar en qué escala ubica el personal ejecutivo el ambiente de

trabajo.

CUADRO 5:
RESPUESTAS Fi %
Muy Bueno 1 25
Bueno 2 50
Regular 1 25
Deficiente - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Los resultados anteriores reflejan que en la empresa el ambiente de trabajo es
aceptable, ya que el 75% del personal ejecutivo manifiesta que es Bueno y Muy
Bueno, el 25% manifestd que es regular.

Puede observarse que casi en su totalidad el personal ejecutivo se encuentra en

un ambiente de trabajo agradable y favorable para realizar sus actividades.



6. Si su respuesta a la pregunta anterior esta entre regular y deficiente, ¢Qué

sugerencia podria dar para que el ambiente sea Bueno y Muy Bueno?

OBJETIVO: Conocer del personal la opinion para mejorar el ambiente de

trabajo.

CUADRO 6:

RESPUESTAS Fi %

Comunicacioéon - -

Estimulo Salarial - -

No Contestaron - -
TOTAL - -

INTERPRETACION:
No hubo ningun empleado de los encuestados que respondiera a la pregunta

No. 5 de la forma en que le habilitara para responder la presente pregunta.



7. Enlaescala de 0 a 10. ¢Con cuanto calificaria los factores que se indican a

continuacion?

OBJETIVO: Conocer los factores a los cuales les da mayor relevancia la

empresa, en funcion del ambiente laboral.

CUADRO 7:
ESCALA 10 9 8 7 6

RESPUESTA Fi|% | Fi|% | Fi | % | F | %]|F | %
lluminacion 2 |50 | - - 1|25 - - 1|25
Distribucion de Espacio - - |1 (25} 1 25| 1|25
Estabilidad Laboral - - 1 |25 2 50| 1 |25] - -
Ventilacion - - |2 25 - - 1 25| - -
Musica - - - - - - - - - -
Temperatura - - 2 |50 - - 1 (25| 1 |25
Incentivos - - - - - - | 3 (75 1|25
Trato de Jefes con| - - |2 |50 - - 1 (25| 1 |25
Empleados
Trato entre Empleados - - 2 |50| 1|25 1|25 - -
Horario de Trabajo - - 2 |50 2 |50 - - - -
Infraestructura Higiénica - -1 4 |50 - - - - - -
Confianza 3|75 1|25 - - - - - -
Relaciones Publicas - -1 3|75 1|25 - - - -
Atencion a Inquietudes - - - -1 3|75 1|25 - -




CUADRO 7-A

ESCALA 5 4 3 2 1 0 No
Cont.
RESPUESTA Fi| % |Fi| % | Fi|%|Fi|%|Fi|%|F|%]F]|%
lluminacién - - - - - - - - - - - - R R

Distribucion de Espacio -l -1 -1-1-1-1-1-1-1-71-1-71-7-

Estabilidad Laboral - - - - - - - - - - - R B R

Ventilacion - - - - - - - - - - - - R i

Mdusica - - - - - - - - N i R _ _ N

Temperatura - - - - - - - - - - - - i i

Incentivos - - - - - - - - - _ R R _ -

Trato de Jefes con - - - - - - - - - - - _ R R

Empleados

Trato entre Empleados - - - - - - - - - - - - B _

Horario de Trabajo - - - - - - - - - - - - - -

Infraestructura Higiénica - - - - - - - - - - - - - -

Confianza - - - - - - - - - _ R _ _ -

Relaciones Publicas - - - - - - - - - B i - _ -

Atencién a Inquietudes - - - - - - - - - - - - - -

INTERPRETACION:

Los factores que la empresa le da mas relevancia en funcion al ambiente laboral
son lluminacion, Estabilidad Laboral, Ventilacion, Temperatura, Infraestructura
Higiénica, Atencidn a Inquietudes y la MuUsica, ya que ésta crea un ambiente
mas agradable al desempefio de sus funciones. Por otro lado lo que es
distribucion de espacio, incentivos y horarios de trabajo no se les da la debida
importancia, esto hace que los trabajadores se sientan desmotivados al realizar
sus actividades.

Asimismo, no hay flexibilidad en los horarios, esto perjudica al personal que

desea seguir superando sus conocimientos académicos.




8. ¢Estan definidas por escrito las actividades que corresponden a cada uno

de los trabajadores?

OBJETIVO: Saber si la empresa tiene por escrito las actividades a desempeniar

por cada trabajador.

CUADRO 8:
RESPUESTAS Fi %
Sl 1 25
NO 3 75
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Los resultados reflejan que de 22 personas encuestadas 14 coinciden en que no
existe un Manual de Descripcién de Puestos y 7 opinan lo contrario. Puede
decirse entonces, que la empresa no tiene un documento formal donde
especifique las funciones, obligaciones y responsabilidades de cada trabajador.



9. ¢Ademas de las actividades de su puesto, realiza algunas de otros

puestos?

OBJETIVO: Determinar si son respetadas las atribuciones propias de cada

puesto.

CUADRO 9:
RESPUESTAS Fi %
Sl 1 25
NO 2 50
No Contestaron 1 25
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:
La mitad de los encuestados afirman que no se realiza actividades que no le
competen. En cambio el resto de ellos opin6 lo contrario, por lo que puede

decirse que si hay ejecutivos que realizan trabajos de otras areas.



10. De los siguientes formularios, ¢, Cuales posee la empresa?

OBJETIVO: Verificar si la empresa cuenta con formularios para el control y

desempeifio de los trabajadores.

CUADRO 10:
RESPUESTAS Fi %
Cuestionario de Trabajo - -
Acciones de Personal - -
Registro de Permisos 2 50
Autorizacion de Horas Extras 2 50

Evaluacion del Desempefio - -

Otros - -

No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

La empresa no cuenta con todos los formularios para el control y desempefio de
los trabajadores, siendo los mas relevantes el de Horas Extras y de Permisos, lo
cual indica la necesidad de disefiar los que se necesitan o si ya los tienen, darlos

a conocer para Su uso.



11. ¢Qué tipo de acciones de personal utiliza la empresa?

OBJETIVO: Determinar qué tipo de acciones de personal utiliza le empresa para

el buen funcionamiento de la misma.

CUADRO 11:
RESPUESTAS Fi %
Ascensos - -
Vacaciones - -
Bonificaciones 1 25
Permisos 1 25
Incapacidad - -
Suspension - -
Horas Extras 1 25
Aguinaldo - -
Amonestacion 1 25
Inasistencia - -
Traslados - -
Contratacion - -
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Las acciones de personal mas relevantes que utiliza la empresa son las
Bonificaciones, Vacaciones, Horas Extras y Amonestaciones.

Cabe sefialar que en el momento de la entrevista se notaba cierta duda al

responder dicha pregunta y manifestaban que la empresa no las da a conocer.



12. ¢Cuenta la empresa con un manual de organizacién del Departamento de

Recursos Humanos?

OBJETIVO: Saber si la empresa cuenta con un Manual de Organizacion del

Departamento de Recursos Humanos.

CUADRO 12
RESPUESTAS Fi %
Sl 1 25
NO 3 75
TOTAL

INTERPRETACION:

Al observar los resultados se refleja que el 75% afirma que la empresa no
cuenta con un Manual de Organizacion del Departamento de Recursos
Humanos. Los ejecutivos que respondieron que si se refieren a otros Manuales,
segun lo relatado en entrevistas. Esto indica que no hay conocimiento completo

de los instrumentos administrativos que posee la empresa.



13. ¢Cuenta la empresa con un Manual de Bienvenida para el nuevo

empleado?

OBJETIVO: Verificar si la empresa cuenta con un Manual de Bienvenida, que

facilite al nuevo empleado conocer la empresa.

CUADRO 13:
RESPUESTAS Fi %
Sl - -
NO 4 100
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El 100% de los encuestados afirma que la empresa no cuenta con un Manual de
Bienvenida, sino que la informacion respecto a la Empresa, Organizacion,
Beneficios y Prestaciones y su Reglamento, entre otros, se dan a conocer en

forma verbal.



14. ¢Cuentala empresa con un Manual de Induccién para el nuevo empleado?

OBJETIVO: Determinar si la empresa tiene Manual para inducir al nuevo

empleado.

CUADRO 14:
RESPUESTAS Fi %
SI - -
NO 4 100
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:
La empresa no cuenta con un Manual de Induccién para el nuevo empleado,

ademas fue confirmado en entrevista, ya que la orientacion se da en forma

verbal, y esta situacion genera a veces olvido o distorsion, lo cual no es

conveniente administrativamente.



15. ¢Considera usted que la induccion que se le da al nuevo empleado es la
adecuada?

OBJETIVO: Verificar qué tan adecuada es la induccion que se le da al nuevo
empleado.

CUADRO 15:
RESPUESTAS Fi %
Sl 3 75
NO 1 25
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

De 4 personas encuestadas el 75% manifiesta que la orientacién que se da al
nuevo empleado es adecuada, el 25% opina lo contrario y manifiesta que al no
darse una buena induccion, se presentan confusiones en el trabajo a realizar. La
induccion verbal puede ser adecuada al momento, pero al poco tiempo se
olvidan aspectos importantes de la empresa y el nuevo empleado tiene que
preguntar a cada momento.



16. ¢Al incorporarse un nuevo empleado a la empresa sobre cual de los

siguientes aspectos se le informa?

OBJETIVO: Verificar si la empresa informa al nuevo empleado sobre todos los

aspectos legales, asi como también los servicios y beneficios que le

corresponden.
CUADRO 16:
RESPUESTAS Fi %
Servicios y Beneficios para el Personal 2 50
Politicas de la Empresa 2 50
Estructura Organizativa - -
Reglamento Interno - -
Objetivo de la Empresa - -
Otros - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

De acuerdo a los datos anteriores, la empresa informa al personal tanto de los
aspectos legales como de los servicios y beneficios que le corresponden, pero
cabe mencionar que esta informacion es verbal y no tiene un soporte por escrito,

como Guia o Manual.



17. ¢Favor indique al personal que la empresa apoya con programas de

adiestramiento y capacitacion?

OBJETIVO: Saber si la empresa realiza inversion en capital humano.

CUADRO 17:
RESPUESTAS Fi %
Ejecutivo 1 25
Administrativo 2 50
Operativo 1 25
TOTAL 100

INTERPRETACION:

Segun las respuestas del personal encuestado se puede notar que la empresa
invierte en capital humano y es al personal operativo a quienes se les
proporciona mayor adiestramiento y capacitaciéon. Lo anterior es un indicio

positivo en el recurso humano que posee la empresa.



18. ¢Donde se desarrollan los programas de adiestramiento y capacitacion?

OBJETIVO: Determinar las alternativas y facilidad que se le otorga al

capacitando.

CUADRO 18:

RESPUESTAS Fi %
Dentro de la Empresa 3 75
Fuera de la Empresa 1 25
Fuera del Pais - -

TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El 75% de las personas encuestadas coinciden que los programas de
adiestramiento y capacitacion se imparten dentro de la empresa y el 25% dicen
que fuera de la empresa.

Segun lo observado al momento de pasar las encuestas al personal, ellos
manifestaban que el lugar donde se llevan a cabo los programas pertenece a la
empresa, pero es un lugar independiente de donde ellos laboran.

Lo anterior puede decirse que es adecuada, ya que el lugar donde se realizan es

aceptable y minimiza los costos para la empresa.



19. ¢Qué medios utiliza la empresa para desarrollar al personal?

OBJETIVO: Determinar de qué medios se vale la empresa para desarrollar a su

personal.

CUADRO 19:
RESPUESTAS Fi %

Seminarios 2 50
Conferencias 1 25
Mesas Redondas 1 25
Cursillos - -
Otros - -

TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Ante esta interrogante el 75% de los encuestados manifestaron que los medios

gue utiliza la empresa para desarrollar al

Conferencias.

personal

son Seminarios y

Se puede decir que la empresa ademas de los seminarios debe de tomar en

cuenta otros medios para desarrollar al personal.



20. ¢En qué porcentaje la empresa aporta econdémicamente para la

capacitacion del personal?

OBJETIVO: Determinar el aporte econémico que

capacitacion del personal.

la empresa destina para la

CUADRO 20:

RESPUESTAS Fi %
100% 2 50
75% 1 25
50% 1 25

25% - -

Otros - -

No Contestaron - -

TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Puede observarse que de 4 personas encuestadas, 2 manifiestan que el aporte

econdmico que hace la empresa para fines de capacitacion de su personal es un

100%, 1 persona manifestd en que es un 75% y 1 un 50%. Al observar la

tabulacion anterior puede notarse que la mitad del personal encuestado coincide

gue el aporte econémico es mayor al 70%, lo anterior indica que en efecto la

empresa se preocupa porque su personal sea capacitado.



21. De las prestaciones que se presentan a continuacion, ¢cuales otorga la

empresa?

OBJETIVO: Determinar qué beneficios otorga la empresa, y que se pueden

considerar como motivadores.

CUADRO 21:

RESPUESTAS Fi %
Seguro de Vida 3 75
Descuentos 4 100
Reconocimiento 1 25
Anticipo o Préstamos 2 50
Uniformes al Personal 3 75
Atencion Médica para Hijos de los Empleados - -
Ayuda por Muerte de Familiar 1 25
Becas - -
Bonificaciones 3 75
Eventos Recreativos 2 50
Buen Trato 4 100
Seguro de Salud 3 75
Ascensos 2 50
Combustible 1 25
Ayuda Escolar 3 75
Capacitacion 1 25
Apoyo a Actividades Deportivas 2 50




INTERPRETACION:

De los beneficios que tienen mas representatividad para los empleados de la
empresa son Anticipos o Préstamos, Seguro de Vida, Ascensos, Buen Trato,
Uniformes al Personal, Bonificaciones, Seguro de Salud y Capacitacion.

Otras prestaciones que al personal le gustaria recibir. Becas, Eventos
Recreativos, Ayuda Escolar, Descuentos, Reconocimientos, Atencion Médica
para Hijos de los Empleados, Ayuda por Muerte de Familiar, Combustible y
Apoyo a Actividades Deportivas.

Segun los datos obtenidos mediante la entrevista se afirma que el personal
ejecutivo cuenta con un Seguro de Vida y Gastos Meédicos. Asimismo
comentaron, que la empresa proporciona el 50% del costo de los uniformes.
Cabe mencionar que estos uniformes solo lo utilizan el personal operativo-

administrativo, gerentes y subgerentes de las salas de ventas.



22. ¢Realiza la empresa estudios o investigaciones tendientes a mejorar las

condiciones de los empleados?

OBJETIVO: Conocer si la empresa realiza estudios de las condiciones de

trabajo para los empleados.

CUADRO 22:
RESPUESTAS Fi %
Sl 1 25
NO 3 75
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El resultado de la encuesta puso de manifiesto que la empresa no realiza ningan
tipo de estudio tendiente a mejorar las condiciones del personal. Lo anterior
puede interpretarse como que la empresa no se interesa por mejorar las
condiciones del personal para que éste se sienta motivado y su desempefio sea

mas eficiente.



23. Si su respuesta es afirmativa, ¢ Qué tipo de estudio o investigacion realiza?

OBJETIVO: Conocer qué clases de investigaciones realiza la empresa para

mejorar las condiciones laborales.

CUADRO 22:
RESPUESTAS Fi %
Econdmicos 2 50
Sobre Necesidades 1 25
Lo Desconocen 1 25
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Debido a que en la pregunta que se interpretd anteriormente a ésta, 17 personas
contestaron que no se realiza ningun tipo de estudio, es por ese motivo que al
preguntar qué tipo de estudio realizan, 15 personas no contestaron y 4 dicen
desconocerlos. Esta muestra concuerda y reafirma la necesidad de estudios

relacionados a mejorar las condiciones de trabajo.



24. ¢CoOmo considera la comunicacion en la empresa?

OBJETIVO: Determinar en qué escala de valor se ubica la comunicacion dentro
de la empresa.

CUADRO 24:
RESPUESTAS Fi %
Muy Buena 1 25
Buena 2 50
Regular 1 25
Deficiente - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

Segun la encuesta, el 50% del personal encuestado coincidid que la
comunicacion en la empresa es Buena, el 25% que es Muy Buena. Lo anterior

indica que la comunicacién en la empresa es aceptable.



25. De los siguientes factores, ¢Cuales considera como problemas para el

desarrollo del personal?

OBJETIVO: Verificar qué factores inciden negativamente para el desarrollo del

personal.

CUADRO 25:

RESPUESTAS Fi %

Resistencia al Cambio - -

Relacion Individuo-Empresa - -

Comunicacion 1 25

Estilo de Administracion - -
Motivacion 3 75

Otros - -

No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El factor mas determinante que incide en el desarrollo del personal es la
Motivacion, segun los encuestados manifestaron que si no existe Motivacion, las
actividades no se realizan con voluntad y ademas la desmotivacion puede llevar

a la insatisfaccion.



26. ¢Efectua la empresa evaluaciones del desempefio al personal?

OBJETIVO: Determinar si la empresa realiza evaluaciones del desempefio al

personal.

CUADRO 26:
RESPUESTAS Fi %
SI 1 25
NO 3 75
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:
De acuerdo a la opinién del personal ejecutivo, el 75% manifestaron que no se

realizan evaluaciones del desempefio del personal. Esto quiere decir que la
empresa no le da la debida importancia a evaluar el rendimiento de cada

trabajador en el desenvolvimiento de sus actividades.



27. Si su respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢ Cual de los tipos de

evaluacion que se presentan a continuacion realizan?

OBJETIVO: Conocer diferentes tipos que utiliza la empresa para evaluar el

desempefio de su personal.

CUADRO 27:

RESPUESTAS Fi %

Escalas de Puntuacion - -

Verificacion de Campo - -

Lista de Verificacion - -

Evaluacion en Grupo 1 25
No Contestaron 3 75
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

El 75% de los encuestados no contestaron a la pregunta, debido que en el
cuadro 26 manifestaron que la empresa no efectla evaluaciones del desempefio
del personal. Asimismo el 25% manifestdé que la empresa hace uso de
Evaluacion en Grupo, tal suceso se afirma de acuerdo al cuadro 26.

Lo anterior indica que la empresa no le da la debida importancia a la evaluacion

del rendimiento de cada trabajador.



28. De los aspectos que se mencionan a continuacion, ¢ Cuales se analizan?

OBJETIVO: Conocer todos aquellos aspectos de recursos humanos que la

empresa analiza.

CUADRO 28:
RESPUESTAS Fi %
Tardismo 3 75
Ausentismo 3 75
Permisos 3 75
Incapacidades 2 50

Riesgos Ocupacionales - -
Ambiente Laboral 2 50
Rotacién de Personal - -

Desercion - -

Registro de Habilidades - -

Otros - -

No Contestaron - -

INTERPRETACION:

Puede notarse que a los aspectos de recursos humanos que la empresa le da
mayor relevancia es el Tardismo, Ausentismo y Permisos. Dejando con menor
grado de importancia los otros aspectos como Desercion, Ambiente Laboral y
Registro de Habilidades, los cuales son aspectos que deberia de darseles una
mayor importancia ya que ellos son determinantes para el buen desempefio del

personal.



29. De los siguientes instrumentos de administracion de personal, ¢Cuales

posee la empresa?

OBJETIVO: Determinar con cuales instrumentos de administracion de personal

cuenta la empresa.

RESPUESTAS Fi %
Expediente de Personal 3 75
Contrato de Trabajo 4 100
Entrevista de Salida 1 25

Manual de Induccién - -
Manual de Evaluacion del Desempefio - -
Manual de Reclutamiento, Seleccion y - -
Contratacion
Manual de Organizacion del 1 25
Departamento de Recursos Humanos
Manual de Bienvenida - -
Reglamento Interno de Trabajo 1 25
Manual de Politicas Administrativas - -
Manual de Descripcién de Puestos - -
No Contestaron - -

INTERPRETACION:

De acuerdo a la encuesta, se determiné que la empresa posee Contrato de
Trabajo segun el 100% de los encuestados, el 75% poseen Expediente de
Personal, el 25% afirman poseer el Manual de Organizacion., tal suceso puede
comprobarse en el Cuadro 12 (Personal Ejecutivo). En cuanto al Reglamento
Interno, Politicas Administrativas solo lo dan a conocer en forma verbal.

Los datos anteriores son un claro reflejo que la empresa no cuenta con la
mayoria de los instrumentos de administracion de personal necesarios para

desarrollar sus funciones en una forma adecuada.



30. ¢Qué trabajos, procedimientos u otros, propios de la administracion de

recursos humanos se llevan en sistema computarizado?

OBJETIVO: Conocer cuales de los procedimientos de recursos humanos que

realiza la empresa se llevan en sistema computarizado.

CUADRO 30:
RESPUESTAS Fi %
Compras 2 50
Planillas 1 25
Otros 1 25
No Contestaron - -
TOTAL 4 100

INTERPRETACION:

En relacién al 50% de los que contestaron que Compras se lleva mediante un
sistema computarizado, se puede decir que hubo confusién en dicha pregunta,
ya que Compras no se considera como parte de la Administracion de Recursos
Humanos.

Con respecto al 25% afirman que las planillas se llevan en sistema
computarizado.

En términos generales se puede afirmar que la empresa lo Unico que lleva en
sistema computarizado es planillas, motivo por el cual se encuentra desfasada y
es ineficiente para realizar los diferentes aspectos relacionados al recurso

humano.



ANEXO 3



CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO

1. ¢Conoce usted los objetivos de la empresa?

OBJETIVO: Determinar si los empleados conocen los objetivos de la empresa.

CUADRO 1:
RESPUESTAS Fi %
Sl 11 55
NO 8 40
No Contestaron 1 5
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:
El 55% dice conocer los objetivos, mientras que el 40% los desconoce, esto

guiere decir que la empresa comunica los objetivos verbalmente.
Lo anterior trae como consecuencia que el personal las conozca temporalmente

y las olvide con mucha facilidad.



2. ¢ Sila respuesta a la pregunta anterior es afirmativa mencione algunos de

ellos, caso contrario diga porqué no los conoce?

OBJETIVO: Confirmar si son objetivos u otros aspectos los que empleado

conoce de la empresa.

CUADRO 2:
RESPUESTAS Fi %
Superacion para la Empresa 7 35
Mejorar la Imagen de la Empresa 2 10
No Contestaron 8 40
No Relevante 3 15
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

El 55% de las personas encuestadas contestaron que si conocian los objetivos,
pero cuando se les pidi6 ejemplos, enunciaron frases diferentes a éstas. Lo que
reflej6 este porcentaje hasta 15%. Dicha situacién segun los encuestados se
debe a que la administracion no les ha dado a conocer por medios formales de
comunicacién, ya que no existe documento alguno que los contenga, esto es lo
gue perjudica grandemente el desarrollo organizacional de la empresa y a la vez

conduce a pensar que no existe una comunicacion fluida.



3. ¢ Conoce usted las politicas de personal de la empresa?

OBJETIVO: Establecer si los empleados conocen las politicas de la empresa.

CUADRO 3:
RESPUESTAS Fi %
SI 7 35
NO 13 65
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:
El 35% dijo conocer las politicas de la empresa, lo que parece un porcentaje
muy bajo, ya que las politicas de la empresa deben ser divulgadas en un 100%

para alcanzar los objetivos fijados por la empresa.



4. ¢Conoce usted si existe un procedimiento escrito para reclutar, seleccionar

y contratar al trabajador?

OBJETIVO: Verificar si el proceso que se sigue para reclutar, seleccionar y

contratar al personal, esta definido en algiin documento.

CUADRO 4:
RESPUESTAS Fi %
Sl 7 35
NO 12 60
No Contestaron 1 5
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

60% desconocen la existencia de un procedimiento para reclutar, seleccionar y
contratar al personal y sélo un 35% manifestaron conocer la existencia de dicho
procedimiento por escrito, pero sin entrar en detalles, pero en la realidad y de

acuerdo a entrevistas se determin6 que no existe dicho documento.



5. ¢Cbomo llego usted a esta empresa?

OBJETIVO: Determinar los procedimientos que se siguen para reclutar al

personal.
CUADRO 5:
RESPUESTAS Fi %
Recomendado por un Amigo 11 55
Recomendado por un familiar que esta 5 25

en la empresa

Reclutado por Agencia de Empleo - -

Solicité personalmente el trabajo 1 5
Amistad con un Propietario de la 2 10
Empresa
Recomendado por un Ejecutivo de la 1 5
Empresa
TOTAL 20 100
INTERPRETACION:

Como se puede observar en el cuadro anterior, el 55% de las personas
encuestadas manifestaron que habian ingresado a la empresa por medio de un
amigo, mientras que el 25% contestaron que habian ingresado por familiares
gue laboran en ella. Por lo que puede decirse que la empresa no hace uso de un
adecuado proceso de reclutamiento y seleccion de personal.



6. Para prestar sus servicios en esta empresa, cuales de los siguientes

aspectos se siguieron.

OBJETIVO: Determinar qué medios requiere la empresa para el ingreso del

personal.
CUADRO 6:

RESPUESTAS Fi %
Seleccion 2 10
Reclutamiento 1 5
Entrevista Preliminar 4 20
Adiestramiento 3 15
Pruebas Psicolbgicas 1 5
Entrevista Final 1 5
Contratacion 4 20
Pruebas Practicas 2 10
Pruebas Teoricas 1 5
Induccién 1 5
Otros

TOTAL

INTERPRETACION:

De acuerdo a los datos obtenidos se puede decir que de los 20 encuestados 4
se refieren a que la empresa solamente realiza entrevista preliminar, asimismo
se puede decir que 4 encuestados se refieren a que han sido contratados. Con
respecto al adiestramiento 3 reflejan que se realiza y 2 reflejan que en la
empresa se lleva acabo la seleccion de personal.

Se puede determinar que la empresa no utiliza un proceso adecuado para la
dotacion de persona, ya que no hace un buen uso del proceso de reclutamiento,
asi como también de las diferentes pruebas que son necesarias para determinar

el personal idoneo.



7. ¢ Como califica usted el ambiente de trabajo?

OBJETIVO: Conocer como es percibido el ambiente de trabajo dentro de la

empresa.

CUADRO 7:
RESPUESTAS Fi %
Muy Bueno 7 35
Bueno 11 55
Regular 1 5
Deficiente 1 5
TOTAL

INTERPRETACION:

Puede observarse que el 55% califico de Bueno y el 35% como Muy Bueno el
ambiente de trabajo, mientras que la suma de porcentajes entre Regular y
Deficiente es sélo de 10%, lo cual es comprensible, siempre que hayan
opiniones distintas a la mayoria, pero en términos generales la percepcion del
personal se ubica en una escala aceptable, y esto indica que la empresa genera

un ambiente favorable.



8. Si su respuesta esta entre Regular y Deficiente, ¢Qué sugerencias podria

aportar para que el ambiente sea Bueno y Muy Bueno?

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del empleo sobre el ambiente de trabajo.

CUADRO 8:

RESPUESTAS Fi %

Mejorar la relacion entre trabajadores - -

Que haya Motivacion - -

Mejorar las relaciones Jefe-Empleados - -

No Contestaron 2 100
TOTAL 2 100

INTERPRETACION:

De la pregunta numero 7, el 55% calific6 como Bueno el ambiente de trabajo, y 2
respondieron entre Regular y Deficiente, por ello se pidié6 sugerencias o
inquietudes para mejorar el ambiente de trabajo, se puede observar en el cuadro
sélo tres inquietudes, quienes se abstuvieron.

Estos datos indican que es aceptable el ambiente de trabajo en la empresa.



9. En la escala de 0 a 10 ¢Con cuanto calificaria los factores que se le

indican?

OBJETIVO: Determinar la escala de valuacion sobre los factores del ambiente

de trabajo.
CUADRO 9:
ESCALA 10

RESPUESTA Fi|% | Fi|% | Fi | % | F | %]|F | %
lluminacion 16 | 80 | - - | 4120 - - - -
Ventilacion - - |15 | 75| - -1 3]15] 2 |10
Temperatura - - - - 112160 3 |15 5 | 25
Musica - - - - - - - - - -
Comunicacion - - |15| 75| - - | 51|25 - -
Distribucién de Espacio 5 125]| - - 110|50| 5 |25 ]| - -
Trato de Jefes con - - | 3151260 | 5 |25 - -
Empleados
Trato entre Empleados - - | 18|90 | - - 2 |10 | - -
Estabilidad Laboral - - 11260 2 |10 4 |20| 2 | 10
Confianza - - 1105 | 5 |25 3 |15| 2 |10
Infraestructura Higiénica - - - - - - |15 1]19]95
Atencion a Inquietudes - - - - 3 |115|16|80| 1 | 5
Relaciones Publicas - - 114,70} 2 (10| 2 |10| 2 |10
Horarios de Trabajo - - 9 |45| 9 |45| 2 |10 ]| - -
Incentivos - - - - - 7 |35 | - - -




CUADRO 9-A

ESCALA

No
Cont.

RESPUESTA

[luminacién

Ventilacién

Temperatura

Musica

Comunicacioéon

Distribucién de
Espacio

Trato de Jefes con
Empleados

Trato entre
Empleados

Estabilidad Laboral

Confianza

Infraestructura
Higiénica

Atencién a
Inquietudes

Relaciones Publicas

Horarios de Trabajo

Incentivos

INTERPRETACION:

Segun las respuestas del cuadro anterior, puede observarse que los factores

calificados por el personal, que inciden en el ambiente de trabajo de la empresa

son: la lluminacion, Trato entre Empleados, Comunicacion, Estabilidad Laboral,

Atencion a Inquietudes. Pudo determinarse que el personal encuestado mostro

cierto descontento en cuando a la Infraestructura Higiénica; comentando

deficiencias en lo relativo a este factor. También manifestaron que no se les

incentiva y que los horarios no son flexibles y esto no les permite seguir

estudiando.




10. ¢Estan definidas por escrito las actividades que corresponden al puesto que

desempefia?

OBJETIVO: Conocer si las funciones que realiza el personal de la empresa

estan definidas en algin documento.

CUADRO 10:
RESPUESTAS Fi %
Sl 5 25
NO 15 75
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:
El 75% de las personas encuestadas manifestaron desconoce si las funciones

de su puesto estan definidas en algun documento. Es decir, no existe un manual

de descripcion de puestos que detalle lo que el empleado hace, como lo hace y

para qué lo hace.



11. ¢Ademas de las actividades de su puesto, realiza algunas de otros

puestos?

OBJETIVO: Verificar si se cumplen adecuadamente las actividades del puesto

gue desempefian los empleados.

CUADRO 11:
RESPUESTAS Fi %
Sl 9 45
NO 11 55
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:
Como se puede observar en el cuadro 11 personas encuestadas dicen que no
realizan otras actividades que no sean las de su puesto. El 45% respondio lo

contrario, por lo que puede decirse que no estan definidas las actividades que

corresponden a cada puesto.



12. ¢Cuales de los siguientes aspectos de la induccidon le dieron a conocer

cuando ingres6 a la empresa?

OBJETIVO: Determinar si en la induccién proporcionada al nuevo empleado, se
le da a conocer aspectos que le ayuden a una rapida y mejor integracion a la

empresa.

CUADRO 12:
RESPUESTAS Fi %
Recorrido a las Instalaciones 3 15
Presentacion con los compafieros del Departamento 4 20
Le dieron las Primeras Instrucciones del Puesto 5 25
Presentacion con los Gerentes y Subgerentes 4 20
Le dieron a conocer el Reglamento Interno 2 10
Le dieron a conocer el Manual de Bienvenida 1 5
Presentacion Colectiva con el Personal 1 5
Otros - -
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

De acuerdo a los datos obtenidos se puede observar que a la mayoria de
personas les dan a conocer las primeras instrucciones del puesto y en segundo
lugar tenemos que la induccion que reciben es la presentacion con los Gerentes
y Subgerentes. La induccidon que reciben es mas que todo sobre aspectos

generales y se da en forma verbal, ya que existen otros mas importantes que no



se le dan a conocer al nuevo empleado para que tenga una rapida y buena
integracion en la empresa, como pueden ser objetivos, politicas y normas.
13. ¢Cuando fue contratado, sobre cual de los siguientes aspectos se le

inform6?

OBJETIVO: Determinar si la empresa realiza una comunicacién eficaz con el

personal nuevo.

CUADRO 13:

RESPUESTAS Fi %

Objetivo de la Empresa 5 25
Estructura Organizativa 3 15
Reglamento Interno 5 25
Servicios y Beneficios al Personal 5 25
Politicas de la Empresa 2 10

Otros - -
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

Segun los datos obtenidos de las 152 respuestas, los empleados manifestaron
gue se les explicé lo que la empresa ofrece, sin embargo, existe contradicciéon
en las preguntas anteriores sobre estos aspectos, ya que se especifica no
conocerlos, serd que en su contratacion no se les explico con claridad o el

empleado no prest6 atencion.



14. ¢Desarrolla la empresa programas de adiestramiento y capacitacion?

OBJETIVO: Saber si la empresa invierte en capital humano.

CUADRO 14:
RESPUESTAS Fi %
SI 16 80
NO 4 20
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

De los resultados obtenidos por la encuesta, 16 personas manifestaron haber
recibido adiestramiento y capacitacion, y el resto de ellos opinan lo contrario. Lo
gue se puede decir que la empresa desarrolla programas de capacitacion casi

en su totalidad a todo su personal.



15. Si su respuesta es afirmativa, ¢Qué tipo de adiestramiento y capacitacion

desarrolla?

OBJETIVO: Conocer qué tipo de adiestramiento y capacitacion proporciona la

empresa a sus trabajadores.

CUADRO 15:
RESPUESTAS Fi %

Relaciones Humanas 3 15
Higiene 1 5
Atencion y Servicio al Cliente 8 40
Control de Mercaderia 2 10
No Contestaron 3 15
No Relevante 3 15

TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

El 40% manifiesta recibir Capacitacion de Atencion y Servicio al Cliente, el 15%
de Relaciones Humanas y el 15% manifestaron no conocer qué tipos de
capacitacion da la empresa.

Cabe mencionar que la empresa le da mayor importancia a la capacitaciéon
relacionada a Atencion y Servicio al Cliente, ya que esto le beneficia mucho para
el logro de sus objetivos, dejando en segundo lugar las capacitaciones de

Relaciones Humanas que ayuda al autoestima del personal que labora en ella.



16. ¢Qué medios utiliza la empresa para desarrollar al trabajador?

OBJETIVO: Conocer de qué medios se vale la empresa para proporcionar

capacitacion al personal.

CUADRO 16:
RESPUESTAS Fi %
Seminarios 18 90
Conferencias 1 5
Mesas Redondas - -
Cursillos - -
No Contestaron 1 5
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

Son muy representativos los datos que se obtuvieron, ya que el 90% de las
personas encuestadas manifestaron que la empresa se interesa porque reciban
seminarios para asi mejorar el desarrollo y desempefio de sus actividades

laborales.



17. ¢Donde se desarrollan los programas de adiestramiento y capacitacion?

OBJETIVO: Determinar el lugar donde se lleve a cabo los programas de

adiestramiento y capacitacion para el personal.

CUADRO 17:
RESPUESTAS Fi %
Dentro de la Empresa 12 60
Fuera de la Empresa 6 30
Fuera del Pais - -
No Contestaron 2 10
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

El 60% de las personas encuestadas coinciden que los programas de
adiestramiento y capacitacion se imparten dentro de la empresa y el 30% dicen
que fuera de la empresa. Segun lo observado al momento de pasar las
encuestas al personal, ellos manifestaban que el lugar donde se llevan a cabo
los programas pertenece a la empresa, pero es un lugar independiente de donde
ellos laboran.

De lo anterior puede decirse que es adecuado ya que el lugar donde se realiza

es aceptable y minimiza los costos para la empresa.



18. ¢De las prestaciones que se presentan a continuacion, cuales otorga la

empresa?

OBJETIVO: Determinar qué beneficios otorga la empresa y que se pueden

considerar como motivadores.

CUADRO 18

RESPUESTAS Fi %
Seguro de Vida 15 75
Bonificacion 12 60
Reconocimiento 10 50
Anticipo o Préstamos 15 75
Uniformes al Personal 12 60
Becas - -
Descuentos 6 30
Seguros de Salud 16 80
Ascensos 5 25
Buen Trato 18 90
Eventos Recreativos 3 15
Ayuda Escolar 2 10
Combustible 3 15
Capacitacion 10 50
Atencion Médica para Hijos de 6 30
Empleados
Apoyo a Actividades Recreativas 7 35
Ayuda Econdmica por Muerte a 3 15
Familiares




INTERPRETACION:

De los beneficios que tienen mas representatividad para los empleados de la
empresa son Seguro de Vida, Uniformes al Personal, Bonificaciones, Buen
Trato, Capacitacion, Seguro de Salud y Anticipo o préstamos.

De lo anterior puede decirse que las prestaciones que ofrece la empresa son
aceptables, pero segun entrevistas al personal les gustaria recibir otras
adicionales, entre las que mencionaron estdn Becas, Ayuda Escolar, Eventos
Recreativos, Ayuda por Muerte de Familiar, Atencion Médica para hijos de los
empleados, descuentos y reconocimiento por el esfuerzo que dan a la empresa.

Segun los datos obtenidos, se verifico que el personal ejecutivo cuenta con un
Seguro adicional que la empresa proporciona, esto hace que el personal
operativo-administrativo se sienta inconforme, ya que ellos no lo recibe.
Asimismo comentaron que les gustaria que la empresa les proporcione en un
100% el costo de los uniformes, ya que solamente les cubre el 50% de éstos, lo
anterior trae como consecuencia que ellos no puedan cubrir otros gastos

personales.



19. ¢A quién acude usted para que le resuelvan inquietudes o necesidades?

OBJETIVO: Conocer si existe una comunicacion directa entre Jefe-Empleado.

CUADRO 19:
RESPUESTAS Fi %
Al Gerente General 2 10
Al Subgerente 2 10
Al Ejecutivo de mas confianza - -
Al Gerente de Area 7 35
A su Jefe Inmediato 8 40
Al Jefe de Recursos Humanos 1 5
Otros - -
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

2 personas contestaron que se dirigen a su Jefe Inmediato, 2 al Gerente de
Area, en términos generales puede decirse que la comunicacion no es en un
100% directa.



20. ¢Pararealizar su trabajo normalmente recibe érdenes de?

OBJETIVO: Determinar si existe una linea clara de autoridad en la empresa.

CUADRO 20:
RESPUESTAS Fi %
1 Persona 13 65
2 Personas 7 35
Mas de dos personas - -
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:
De acuerdo a los datos obtenidos se observé que, 13 personas contestaron que

solamente reciben 6rdenes de una persona, 7 contestaron recibir érdenes de

dos 0 mas personas. Lo anterior indica que no se cumple adecuadamente la

Unidad de Mando.



21. ¢Si responde que recibe 6rdenes de mas de una persona, qué problema

observa?

OBJETIVO: Conocer si existe o no la Unidad de Mando en la empresa y qué

problemas ocasiona la falta de ella.

CUADRO 21:
RESPUESTAS Fi %
Confusion en el trabajo a realizar 2 10
Conflicto entre las personas que dan 3 15
ordenes
No se atiende ninguna orden sin 2 10

Autorizacion de Jefe Inmediato

No Contestaron 13 65
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

El 65% de los encuestados no contestaron debido a que solamente reciben
ordenes de una persona, segun el cuadro 20. El 35% manifestaron que reciben
ordenes de dos 0 mas personas, lo anterior ocasiona los siguientes problemas:
confusion en el trabajo a realizar y conflicto entre el personal que da las ordenes.
Esto confirma que existe deficiencia en la direccién del personal y que no se

respeta el principio de Unidad de Mando.



22. ¢ Se siente usted motivado con el trabajo que realiza?

OBJETIVO: Determinar la motivacion que representa para el empleado la

realizacion de su trabajo.

CUADRO 22:
RESPUESTAS Fi %
SI 18 90
NO 2 10
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

Los resultados anteriores son un claro reflejo, que un 90% de las personas
encuestadas se encuentran motivados y satisfechos con lo que realizan, ya que
cada dia conocen cosas nuevas que les sirve para el desarrollo de sus
actividades. Sin embargo un 10% dicen estar desmotivados por diferentes
causas, entre las que mencionan la falta de planificacién y por el horario de

trabajo.



23. ¢Como considera la comunicacion en la empresa?

OBJETIVO: Determinar si en la empresa existe una comunicacion efectiva.

CUADRO 23:

RESPUESTAS Fi %
Muy Buena 5 25
Buena 10 55
Regular 3 15
Deficiente 2 10

No Contestaron - -
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

De acuerdo a datos obtenidos se determiné que la comunicacién es considerada
como Buena y Muy Buena, ya que el valor es de 80% y Unicamente un 25% la
consideran entre regular y deficiente. La comunicacion en la empresa, se

efectla a través de reuniones semanales con ejecutivos y memorando.



24. ¢Le efectian a usted evaluacion de su desempefio laboral?

OBJETIVO: Saber si la empresa evalla el desempefio de su personal.

CUADRO 24:
RESPUESTAS Fi %
SI 8 40
NO 9 45
No Contestaron 3 15
TOTAL 20 100

INTERPRETACION:

El 40% manifestd que la empresa realiza evaluaciones del desempefio al
personal, el 45% respondieron lo contrario y el 15% no contestaron la pregunta.
Cabe mencionar que la empresa no evalta a todo el personal, por lo tanto no
lleva un control adecuado para efectos de ascensos, rotacién, capacitacion y
adiestramiento. Asimismo no se evalla la carga de trabajo de cada un de los

empleados.
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INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos, ha sido disefiado para mejorar y
sistematizar todas las actividades inherentes a cada puesto de trabajo de la

Gerencia de Recursos Humanos.

Dicho documento se elaboré de acuerdo a la necesidad que existe en la
Empresa DICOBRA, S.A. DE C.V. de contar con una herramienta técnica-
administrativa, y cuyo objetivo es que las actividades se realicen en una forma
ordenada y eficiente para asi poder mantener la cantidad y calidad de recursos

humanos que la empresa necesita para mejorar la prestacion de sus servicios.

Su contenido refleja los objetivos, su dmbito de aplicacion, normas para su
mantenimiento, instrucciones para su uso, el cuerpo del manual y su respectivo

glosario.



6.

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

OBJETIVOS

Proporcionar una herramienta técnica administrativa a la Gerencia de
Recursos Humanos para que tengan identificado los diferentes puestos de
trabajo que tienen bajo su control, lo cual Les permitira delegar autoridad y
supervisar las funciones, asi como también evitar que se genere sobrecargo

de las actividades en cada puesto de trabajo.

Orientar a los empleados de la Gerencia de Recursos Humanos en sus
funciones a realizar, en forma clara y precisa, con el fin de delimitar sus

deberes y responsabilidades.

AMBITO DE APLICACION

La aplicacién de este manual comprende los puestos de trabajo que integrara la

Gerencia de Recursos Humanos, tales como Gerente Recursos Humanos,

Asistente a la Gerencia, Jefe de Planillas, Area de Planillas, Jefe de Desarrollo

de Personal, Control de Personal y Secretaria, el cual se muestran en el

organigrama de dicha Gerencia.

7.

NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO

Este Manual quedara bajo la responsabilidad del Gerente de Recursos
Humanos, al igual que los tres Jefes de Area quienes deberan actualizar y

revisar las consideraciones pertinentes de este documento.

Revisar el Manual con el fin de mantener su vigencia y validez, dicha

revision debera hacerse por lo menos una vez al afio.



e Realizar revisiones eventuales ante cualquier cambio dentro de la Gerencia,
asimismo, las modificaciones que se efectien por sencillas que deberan ser
consideradas por los puestos de trabajo que de alguna manera se ven

afectadas.

8. INSTRUCCIONES PARA SU USO

e Todo el personal de la Gerencia de Recursos Humanos debe tener
conocimiento del contenido de este manual, el cual es claro y sencillo para

determinar las funciones que a cada puesto le corresponden.

e Las funciones, la dependencia jerarquica y los requisitos del puesto de
trabajo, plasmado en este manual deben ser cumplidos por el personal de

la Gerencia.

e Este documento serd parte de la induccion cuando se dé el ingreso de

nuevo personal a la empresa.

9. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE TRABAJO DE RECURSOS
HUMANOS. (VER PAGINA SIGUIENTE)

B. CUERPO DEL MANUAL
El Manual de Descripcidén de Puestos esta conformado por todos los puestos de

trabajo de la Gerencia de Recursos Humanos, el cual se presenta a

continuacion:
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JEFE DE DESARROLLO DE
PERSONAL

JEFE DE CONTROL DE
PERSONAL

PAGINA 1/2

DESCRIPCION GENERAL: Planificar, reclutar y seleccionar el personal idoneo,
proporcionandole entrenamiento y desarrollo, asimismo evaluar el desempefio y

administrar sueldos y salarios.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionados con la
administracion del recurso humano de la empresa.

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

3. Formular nuevas politicas de administracién de recursos humanos.

4. Revisar requisiciones de personal y verificar plazas vacantes, asi como
requerimientos del puesto.

5. Cumplir y hacer cumplir las politicas del recurso humanao.

6. Revisar los registros, proponer las modificaciones en cuanto a las
actividades relacionadas con el recurso humano.

7. Supervisar el banco de datos del personal para su utilizacién oportuna.

8. Revisar planillas de pagos elaboradas en su unidad.

9. Supervisar y revisar los informes sobre las funciones del personal.

10.Tomar decisiones adecuadas en cuanto a seleccion y contratacion del

personal mas idoneo.

11.Desarrollar programas para mejorar las funciones de la unidad.

12.Determinar si los objetivos propuestos estan siendo logrados.
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REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

e Licenciado(a) en Administracion de Empresas, Post-grado en Administracion

de Recursos Humanos (No Indispensable).

EXPERIENCIA

e Cinco afos de experiencia en actividades similares.
e Conocimiento de leyes laborales.

¢ Conocimientos de computacion.

APTITUDES INTELECTUALES

e Ser organizado y ordenado.

e Poseer iniciativa e integridad.

e Habilidad para expresarse en forma oral y escrita.

APTITUDES FISICAS
e Contar con buena salud fisica.
e Capacidad de trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS
e Tener conocimientos gerenciales sobre recursos humanos.
e Capacidad de direccion y liderazgo.

PERSONALIDAD

e Ser responsable y disciplinado.
e Espiritu colaborador y servicial.
e Relaciones interpersonales.

e Estabilidad emocional.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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DESCRIPCION GENERAL: Contribuir a que se cumplan las funciones de la
Unidad y que estén bien organizadas, para asi lograr un mejor desempefio del
personal.

FUNCIONES:

1. Digitar toda clase de informes.

2. Controlar y cerificar que el banco de datos del personal se encuentre en una
forma ordenada y actualizada.

3. Redactar y mecanografiar correspondencia interna.

4. Archivar correspondencia en general.

Recibir y distribuir correspondencia a los diferentes departamentos de la

empresa.

Realizar llamadas telefonicas tanto externas como internas.

Llevar y controlar gastos de caja chica que requiera la Gerencia.

Coordinar reuniones del Gerente.

Elaborar requisiciones de papeleria, distribuirlas al personal de la Gerencia y

controlar las existencias.

10. Participar en reuniones que convoque la Gerencia.

11.Participar en capacitaciones relacionadas con su puesto de trabajo.

o

© © NO

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION
e Estudiante de Administracién de Empresas

EXPERIENCIA
e Un afo en puestos similares
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APTITUDES INTELECTUALES

e Poseer alto grado de discrecion e iniciativa.
e Excelentes relaciones humanas.

e Ser organizado(a) y ordenado(a).

e Capacidad de memorizar.

APTITUDES FiSICAS
e Mantener buena salud fisica.
e Disponibilidad para trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

e Habilidad y destreza para digitar.

e Conocimientos de computacion.

e Buena ortografia y redaccion.

e Poseer conocimientos secretariales y de archivo.

PERSONALIDAD

e Responsable y colaborador.
e Estabilidad emocional.

e Ser sociable y amable.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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DESCRIPCION GENERAL: Verificar y controlar todos aquellos registros que
comprenden los sueldos y descuentos del personal, mediante la aplicacién de
los instrumentos técnicos necesarios.

FUNCIONES:

1.

Supervisar y controlar el tiempo laboral para la elaboracion de planillas u
otros comprobantes de pago de salarios, prestaciones y liquidaciones.
Asesorar y asistir en la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
administrativos, para asi lograr los objetivos del empleado y de la empresa.
Atencion y orientacién al personal que presenta problemas de ausentismo,
tardismo, a fin de resolver su situacion a nivel de la gerencia.

. Supervisar y controlar los descuentos de los empleados en relacién al ISSS,

AFP y otros.

Llevar el control sobre la asistencia de permisos, vacaciones, incapacidades
y demas movimientos del personal.

Observacion de aplicacién de las leyes laborales, el reglamento interno de
trabajo y disposiciones disciplinarias.

Presentar informe al Gerente de Recursos Humanos relacionados al
personal, apoyados con datos estadisticos que permitan hacer analisis para
la doma de decision.

Colaborar en otras actividades propias del personal requeridas por el
Gerente de Recursos Humanos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION

Estudiante de Administracion de Empresas o Contaduria.

EXPERIENCIA

Dos afos en trabajos similares
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANILLAS

APTITUDES INTELECTUALES

Capacidad de analisis y abstraccion.
Altos grado de discrecion e iniciativa.
Habilidad numérica.

Ordenado y disciplinado.

APTITUDES FiSICAS

Buena salud fisica.
Disponibilidad para trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

Conocimientos de contabilidad y leyes laborales.
Conocimientos de computacion.

PERSONALIDAD

Responsable y colaborador.
Ser dinamico y reservado.
Seguridad en si mismo.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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DESCRIPCION GENERAL: Procurar que todo lo relacionado a pagos,
prestaciones y descuentos sean oportunos y correctos para que toda la
documentacion que se registre se lleve en forma ordenada.

FUNCIONES:

1. Controlar borradores de planillas y reportes de tiempo laboral de todos los
empleados de la empresa, asi como el debido seguimiento del proceso
hasta el despacho de esos documentos para efectuar los pagos
correspondientes.

2. Preparacion de planillas del personal de oficinas y salas de ventas para asi
efectuar los pagos respectivos.

3. Revisar y comprobar los documentos relacionados con las planillas, recibos

y copias de cheque para poder verificar realmente lo pagado.

Controlar certificados del ISSS entregados al personal.

Atender a los empleados sobre dudas e inquietudes en relacibn a sus

descuentos.

Llevar los registros de renta y descuentos de ley de los empleados.

Elaborar calculos de indemnizacion y su respectivo comprobante.

Archivar las planillas o recibos de salarios y prestaciones.

. Digitar toda informacion de trabajo para uso interno y externo.

10 Recopilar datos de cotizaciones del ISSS para los empleados que estén en
proceso de pensiones.

11.Colaborar en el registro de las vacaciones anuales que le corresponden a
cada empleado.

12.Revisar y comprobar indemnizaciones de los empleados.

o s

©oNO

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION
e Estudiante de Administracion de Empresas o Contaduria.
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EXPERIENCIA
e 1 afio de experiencia en trabajos similares.

APTITUDES INTELECTUALES
e Capacidad de analisis.

e Habilidad numérica.

e Ordenado y disciplinado.

e Ser discreto.

APTITUDES FISICAS
e Gozar de buena salud fisica.
e Capaz de trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

e Elaboracion de planillas.

e Conocimientos sobre descuentos legales.
e Conocimientos de computacion.

PERSONALIDAD

e Seguridad en si mismo.

e Responsable y colaborador.
e Dinamico y reservado.

e Estabilidad emocional.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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DESCRIPCION GENERAL: Planificar, organizar, dirigir y controlar la dotacion
de personal e inducir, adiestrar y capacitar al empleado con el objetivo de
mantener el recurso humano en cantidad y calidad necesario para el buen
funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES:

1. Atender requisiciones del personal de todas las unidades de la empresa.

2. Determinar las fuentes y medios de reclutamiento de candidatos y publicar la
plaza vacante.

3. Revisar y seleccionar solicitudes que cumplan con los requisitos para iniciar
el proceso de seleccion.

4. Realizar pruebas tedricas, practicas y entrevistas a los aspirantes.

5. Analizar resultados de las pruebas, entrevistas de los aspirantes y
seleccionar los mas aptos.

6. Elaborar contratos de trabajo.

7. Orientar a los nuevos empleados sobre los aspectos generales de la
empresa.

8. Proporcionar el manual de bienvenida y orientacion al nuevo empleado como
auxiliar en el proceso de induccion.

9. Efectuar estudios sobre las necesidades de adiestramiento y capacitacion.

10.Desarrollar adiestramientos y capacitaciones para el buen desempefio del
personal.

11.Revisar y actualizar los planes de adiestramiento y capacitacién del recurso
humano.

12.Colaborar en la elaboracion de manuales u otros instrumentos necesarios
para administracion de personal.

13.Colaborar en la organizacion de eventos sociales, culturales y recreativos
gue la empresa otorga a los empleados.

14.Colaborar en otras actividades propias de personal requeridas por el
Gerente de la Gerencia de Recursos Humanos.
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DICOBRA, S.A. DE C.V.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PAGINA 2/2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
PERSONAL

EDUCACION
e Estudiante de Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria
Industrial

EXPERIENCIA
e Un afio de experiencia en cargos similares.

APTITUDES INTELECTUALES

e Organizado y ordenado.

e Capacidad de analisis e iniciativa.

e Alto grado de discrecion y abstraccion.
e Disciplinado.

APTITUDES FiSICAS
e Buena salud fisica.
e Capaz de trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

e Conocimientos sobre personal.

e Conocimientos de computacion y archivo.
e Capacidad de direccion y coordinacion.

PERSONALIDAD

¢ Excelentes relaciones humanas.
e Alto grado de responsabilidad.

¢ Estabilidad emocional.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE LA GERENCIA RECURSOS HUMANOS

m PUESTO DE TRABAJO SECRETARIA
@& | DEPENDE DE: JEFE DE DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE PERSONAL

PAGINA 1/2

DESCRIPCION GENERAL: Contribuir y desempefiar las actividades en apoyo
al jefe de la unidad.

FUNCIONES:

1. Redactar, mecanografiar y archivar cartas y documentos del area.

2. Recibir y distribuir correspondencia al personal del area llevando control de

entrada y salida, registrar fecha, hora destino, procedencia y asunto.

Comunicar al jefe las visitas de los empleados y visitantes.

Comunicar a los aspirantes fecha y hora de entrevistas y exdmenes.

Ingresar datos de contratos de trabajo y tarjetas de asistencia.

Digitar el listado de los aspirantes seleccionados para recibir adiestramiento

y capacitacion.

Atender llamadas telefonicas tanto internas como externas.

8. Digitar notas de asistencia, incapacidades, permisos y vacaciones,
suspension, renuncia, ascensos y aumentos de sueldos y otros.

9. Archivar toda documentacion del personal en su respectivo expediente.

10.Recibir y distribuir correspondencia al jefe.

11.Recibir y realizar llamadas telefénicas para el control de llamadas recibidas.

12.Elaborar expedientes de personal.

oo hs W

~

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION
e Secretaria Ejecutiva, Bachiller Comercial Opcion Secretariado o0 su
equivalente.

EXPERIENCIA
e Dos afios como minimo en laborales similares.
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DICOBRA, S.A. DE C.V.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PAGINA 2/2 SECRETARIA

APTITUDES INTELECTUALES

¢ Organizada y ordenada.

e Poseer alto grado de discrecion e iniciativa.
e Buena memoria.

e Colaboradora.

APTITUDES FiSICAS
e Buena salud fisica.
¢ Disponibilidad para trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

e Habilidad y destreza para escribir a maquina.
e Buena ortografia y redaccion.

e Conocimientos de computacion y archivo.

PERSONALIDAD

e Excelentes relaciones humanas.
e Estabilidad emocional.

e Alto grado de responsabilidad.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE LA GERENCIA RECURSOS HUMANOS
. DICOBRA PUESTO DE TRABAJO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
——— CONTROL DE PERSONAL
SUPERVISA A: SECRETARIA
PAGINA 1/2

DESCRIPCION GENERAL: Realizar estudios y evaluaciones que ayuden a
mejorar la eficiencia en la administracion del recurso humano.

FUNCIONES:

1. Crear herramientas que ayuden a establecer en forma ordenada una buena
administracion del recurso humano.

2. Desarrollar programas de analisis de puestos.

3. Revisar y controlar la asistencia, incapacidades, permisos y vacaciones para
efectuar descuentos.

4. Controlar y revisar notas de suspensioén, renuncias, incapacidades, ascensos
y aumentos de sueldos.

5. Llevar registro de personal que tienen permiso para asistir a centros
educativos.

6. Llevar registro de estadistico relacionado a las acciones de personal.

7. Realizar control de actividades y cumplimiento de normas disciplinarias del
personal.

8. Mantener actualizado el inventario del personal.

9. Colaborar en otras actividades propias de personal requeridas por el
Gerente de la Unidad de Recursos Humanos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION
e Estudiante de Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA
¢ Un afio de experiencia en cargos similares.
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DICOBRA, S.A. DE C.V.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PAGINA 2/2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL

APTITUDES INTELECTUALES

e Capacidad de analisis y abstraccion.
e Ordenado y disciplinado.

e Organizado.

e Alto grado de iniciativa.

APTITUDES FiSICAS
e Buena salud fisica.
e Capaz de trabajar bajo presion.

APTITUDES TECNICAS

e Conocimientos de computacion.

e Conocimientos sobre personal.

e Capacidad de direccion y coordinacion.

PERSONALIDAD

e Alto grado de responsabilidad.

e Activo y colaborador.

e Dinamico y reservado.

e Excelentes relaciones humanas.

APROBADO VIGENCIA REFORMAS REVISADO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO CARGO
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C. GLOSARIO BASICO

DESCRIPCION DE PUESTOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

FUNCIONES

PUESTO

REQUERIMIENTOS

Es la determinacion técnica de las
principales funciones asignadas en

cada puesto de trabajo.

Nivel de estudio minimo exigido a las
personas que pretender ocupar un

puesto especifico de trabajo.

Conocimiento adquirido a través de la
practica en el desempefio de un

trabajo.

Enumeracion de las actividades mas
representativas de los puestos, ya

sean periddicas u ocasionales.

Es el conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de

trabajo especifico e impersonal.

Relacion de los requisitos que debera
satisfacer la persona que ocupe el
puesto, normalmente éstas se
encuentran ordenadas de acuerdo a

una serie de factores.



ANEXO 5
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MANUAL DE EVALUNACIC')N DEL
DESEMPENO



CONTENIDO

INTRODUCCION

.  OBJETIVOS

. NORMAS

[ll. PERSONAL A EVALUAR

IV. CRITERIOS PARA LA EVALUACION

V. ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

VI. SINTESIS DE LOS PROMEDIOS DE NOTAS EN LA EVALUACION DEL
DESEMPENO



INTRODUCCION

La Evaluacion del Desempefio, es un sistema que mide el rendimiento del
empleado, su potencial de desarrollo, la calidad de servicio que brinda y el

apoyo que éste da a la empresa.

Debe entenderse que este sistema no evalla las cualidades personales de los
empleados, sino mas bien es una herramienta técnica que recae en los atributos

de una persona para desempefar con eficiencia su trabajo.

Los aspectos que son analizados por este manual son basicamente sobre la
realizacion de su trabajo, donde se determina si una persona es buen o mal
trabajador, esto sin tomar en cuenta aspectos afectivos referentes a que si la

persona es buena o mala en términos de valor humano.

Dicho manual debe dirigirse hacia la determinacion de la calidad en el
desempefio de un puesto y tomara de base algunos aspectos como los

siguientes: conocimiento, calidad, cantidad, iniciativa y otros aspectos a evaluar.

Cada gerente debe estar en la capacidad de conocer en un momento
determinado el grado de eficiencia de cada uno de los empleados, para poder
asi determinar, el grado de participacion de cada individuo en el logro de los

objetivos y metas de la empresa.

Es imprescindible disefiar un formato util y practico que permita valorar en forma
sisteméatica el rendimiento del empleado, a través de la utilizacion de datos

debidamente clasificados y registrados.



OBJETIVOS

A. GENERAL

Evaluar y establecer criterios justos y objetivos para calificar el rendimiento,

comportamiento y desempeiio de los empleados, lo cual permita estimular el

desarrollo de las aptitudes y llegar a mantener una calidad y eficiencia 6ptima

del personal.

B. ESPECIFICOS

1. Servir de guia para la adecuacion del personal a las funciones que debe
desempeiiar, a fin de lograr un mejor aprovechamiento de sus aptitudes.

2. ldentificar los aspectos en que el personal requiere capacitacion y
mejoramiento de conocimientos y destrezas, para el buen desempefio de
las funciones y actividades que le corresponden.

3. Determinar los aspectos positivos y negativos relacionados a las
caracteristicas del personal.

4. Obtener informacion que en un momento determinado, permita tomar
decisiones sobre ascensos, traslados y otros aspectos que incidan en el
personal.

5. Estimular al empleado para que éste se supere, y asi alcanzar una
evaluacion cada vez mas eficiente.

II. NORMAS

1. El Gerente de Recursos Humanos sera el responsable de velar porque el

personal de la empresa sea evaluado semestralmente.



La evaluacion del desempefio debera efectuarse obligatoriamente a aquel

personal que se encuentre en el periodo de prueba correspondiente.

Toda evaluacién de personal se considera en documentos confidenciales,
cuya responsabilidad y autorizacion sera dada por el Gerente de Recursos

Humanos.
Todos los formularios de la evaluacion al personal deberdn quedar anexos
al expediente y a la vez seran archivados en la Gerencia de Recursos

Humanos.

Las evaluaciones del desempefio se aplicaran a todo el personal Operativo-

Administrativo de la Empresa.

PERSONAL A EVALUAR

La evaluaciébn del desempefio toma en cuenta al personal operativo y

administrativo de la empresa.

Donde el personal operativo incluye a los empleados que desempefien sus

actividades que estan dentro y fuera de las instalaciones.

El personal administrativo se considera aquel que desempeiia los puestos de

jefes de mandos medios, supervisores, asistentes, secretarias, contadores,

digitadores y demas personal auxiliar.



IV. CRITERIOS PARA LA EVALUACION

Los criterios a evaluar son:
. Conocimiento

e Planeacion y Organizacion

e (Calidad
e Cantidad
e Capacidad

e Iniciativa

e Cooperacion

e Confianza

e Responsabilidad

e Potencial de Ascenso

e Capacidad de Direccién y Relaciones Laborales

. Rendimiento

Se considerardn cuatro categorias para la evaluacion del desempefio y su

respectivo rango de notas:

CATEGORIAS RANGO
1. Muy Bueno 81-100
2. Bueno 61-80
3. Regular 41-60
4. Deficiente 20-40

También se asignara a cada letra de los criterios a evaluar una puntuacién de la

siguiente manera

a = 2 puntos
b = 4 puntos
C = 6 puntos
d = 8 puntos

e = 10 puntos



Para la evaluacion debe tomarse en cuenta sélo un literal de cada aspecto.

En cuanto al empleado que se ubique en el rango de regular y deficiente es
conveniente que el jefe inmediato tenga una entrevista con él y le dedique el
tiempo necesario a la misma, para asi conocer los motivos en cuanto al
rendimiento de sus funciones. Esto servird para darle una oportunidad mas

antes de tomar la decision de despido.

V. ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Nombre del Empleado Cadigo
Oficina Sucursal
Departamento Cargo
Fecha de Evaluacion Periodo Evaluado
Evaluado por Cargo

Los aspectos que se considerardn para efectuar la evaluacion del desemperio
seran seleccionados para cada tipo de personal de la empresa, a continuacion

se mencionan los siguientes aspectos con su respectiva escala de evaluacion.



N
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Conocimiento

Conocimiento deficiente, constantemente necesita ayuda
Poco conocimiento del trabajo, algunas veces necesita ayuda
Conoce su trabajo, podria mejorarlo

Conoce el trabajo mejor que la mayoria

Conocimiento 6ptimo, conoce el trabajo mejor que todos.

Planeacion y Organizacion

No distribuye bien su tarea, constantemente esta recargado de
trabajo

Algunas veces cumple con su trabajo en el tiempo requerido

En raras ocasiones se atrasa con su trabajo

Programa su trabajo en mejor forma que la mayoria

Planifica y organiza su trabajo en forma eficiente, excepcionalmente

bueno

Calidad
A menudo comete errores, sus trabajos son rechazados

continuamente. Considerado no satisfactorio.

Cantidad

Cantidad de trabajo insuficiente. Rendimiento siempre inferior a los
demas

Cantidad de trabajo dentro del nivel minimo. Rendimiento regular
Cantidad de trabajo dentro de lo aceptable. Rendimiento bueno

A veces sobrepasa lo exigible. Rendimiento muy bueno

Siempre hace mucho mas de lo exigible. Empleado de rendimiento

excelente

()
0)
0)
()
()

0)

()
()
0)
0)

0)

()

()
0)
0)
()



Capacidad

Tiene dificultades en comprender las tareas. No busca las causas
de los problemas. Escasa capacidad para descubrir errores
Algunas veces requiere explicaciones adicionales para comprender
las tareas. Alguna capacidad para detectar errores.

Sabe identificar los aspectos que intervienen en los problemas.
Tiene capacidad para analizar los problemas propios de su trabajo.
Requiere escasa asistencia. Casi siempre encuentra soluciones
adecuadas a los problemas propios de su trabajo.

Analitico. Encuentra siempre la forma de resolver los problemas.

Iniciativa

Se acomoda a la rutina. Duda al emprender sus tareas. Es notoria la
falta de confianza en si mismo. No aporta ideas nuevas.

Muestra algun interés por aprender cosas nuevas. A menudo
requiere asistencia. Pocas veces aporta ideas nuevas.

Requiere asistencia moderada. Muestra internes para aprender
cosas nuevas. Con alguna frecuencia presenta ideas nuevas.

Ante los problemas usuales de su trabajo, busca siempre nuevas
ideas y nuevos métodos de trabajo.

Aprende con facilidad cosas nuevas

Cooperacion

Dificil de trabajar. Poco amistoso. No se lleva bien con sus
compairieros.

Tiene dificultades en trabajar con los demas. Se muestra esquivo
algunas veces.

Por lo general esta de acuerdo con los comparieros.

Buen colaborador. Cortés, goza del aprecio de sus comparieros
Siempre decidido a colaborar. Trabaja muy bien con los demas. Es
simpatico y todos lo guardan respeto.

0

0

0

0)

0)

0)

0)

0)

0)

0)

0
0)
0
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8. Confianza

a. Comenta con demasiada facilidad los aspectos de su trabajo y de 0)
sus compairieros, sin preocuparse de la veracidad de lo que dice. No
acepta sus errores y se los atribuye a otros. No se puede confiar en
él.

b. Comenta su trabajo con poco grado de responsabilidad. Rara vez 0)
reconoce sus errores. En este sentido no merece plena confianza.

c. Casi siempre reconoce sus errores. Algunas veces es necesario (0)
hacerle presente la importancia de ser reservado.

d. Esreservado y leal. Se puede confiar en él. 0)

e. Mantiene la calma. Es reservado y leal en circunstancias dificiles. 0)

Se puede confiar constantemente en él.

9. Responsabilidad

a. Evita las responsabilidades y trata de pasarlas a los demas. 0)
Incumplido. Requiere supervision constante

b. En algunas ocasiones se muestra reacio a adquirir nuevas 0)

responsabilidades. Necesita ser controlado.

c. No rehuye sus responsabilidades normales. Es cumplido y 0)
disciplinado.
d. Se dedica con entusiasmo a cumplir con sus obligaciones, se 0)

muestra dispuestos a sus nuevas obligaciones.
e. Hace frente en forma decidida a sus obligaciones. Busca dentro de
lo posible y razonable alcanzar posiciones de mayor autoridad y

responsabilidad.

10.Potencial de Ascenso
a. Ninguna posibilidad de ascender. ()

b. Escasas posibilidades de ascender. 0)



Buenas posibilidades de ascender.

d. Debe ser considerado para posibles ascensos.

11.

12.

a.

Debe darsele preferencia sobre otros, para ser ascendido.

Capacidad de Direccion y Relaciones Laborales

Notoria deficiencia para dirigir a su personal. Descuida los
problemas de sus empleados. No es obedecido.

Tiene dificultades para obtener colaboracion. Muchas veces reprime
la iniciativa de su personal. Logra hacerse soélo a costa de sanciones
Generalmente obtiene la colaboracion. Atiende los problemas de su
persona. Obtiene normalmente la obediencia de sus empleados
Dirige con eficacia a sus empleados. Estimula la colaboracion.
Obtiene facilmente obediencia.

Dirige muy bien a sus empleados. Gran poder de persuadio. Trata al
personal con sentido de justicia y equidad. Es obedecido siempre de
muy buen agrado.

Rendimiento

Descuidado en las atribuciones que le han sido confiadas.
Rendimiento insatisfactorio.

Ha demostrado diligencia y laboriosidad escasa. Su rendimiento no
esta de acuerdo a su puesto.

Desempefia en forma aceptable las actividades que le han sido
confiadas. Diligencia y laboriosidad aceptable. Rendimiento
satisfactorio

Desempefia admirablemente las actividades que le han sido
confiadas. Demuestra diligencia y laboriosidad considerable.
Rendimiento elevado.

Desempeiia admirablemente las actividades que le han sido
confiadas. Diligencia y laboriosidad maxima. Rendimiento muy
elevado.

11

0

0

0

0

0

0)

0)

0)

0)

0)

0)

0)

0)
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VI. SINTESIS EN LOS PROMEDIOS DE NOTAS EN LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
C=_DICOBRA ss coc
DESEMPENO
ASPECTOS JUNIO DICIEMBRE

CALIFICACION CALIFICACION
CONOCIMIENTO
PLANEACION Y
ORGANIZACION
CALIDAD
CANTIDAD
CAPACIDAD
INICIATIVA
COOPERACION
CONFIANZA
RESPONSABILIDAD
10. POTENCIAL DE ASCENSO
11. CAPACIDAD DE DIRECCION Y
RELACIONES
12. RENDIMIENTO
TOTAL

N =

©COoNoOO kW

COMENTARIOS

FIRMA DEL JEFE FIRMA EMPLEADO

FIRMA DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
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FORMULARIOS DE ACCIONES DE
PERSONAL



DISCIPLINA

FORMA No.
NOMBRE DEL EMPLEADO CODIGO:
DEPARTAMENTO AMONESTACION
SUCURSAL PRIMERA
CARGO SEGUNDA

DESCRIPCION DE LA FALTA

DISPOSICIONES LEGALES

SANCION

FECHA

NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO

INSTRUCCIONES:

NOMBRE Y FIRMA
EMPLEADO

EL PRESENTE FORMULARIO SERA PRESENTADO EN ORIGINAL A LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS PARA QUE SEA ANEXADA EN EL EXPEDIENTE DE LA PERSONA,
SI ES LA SEGUNDA AMONESTACION DICHA GERENCIA SERA RESPONSABLE DE
APLICAR LA AMONESTACION CORRESPONDIENTE, SE LE ENTREGARA COPIA AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y COPIA A LA PERSONA AMONESTADA.



SOLICITUD DE PERMISO

FORMATO No.
SENOR(A) SOLICITA AUSENTARSE
DE LAS OFICINAS (SUCURSAL) HASTA POR HORAS MINUTOS.
MOTIVO
HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
CON GOCE DE SUELDO SIN GOCE DE SUELDO
CON REPOSICION
(CIUDAD) (DiA) (MES) (ANO)
F F
JEFE INMEDIATO EMPLEADO

INSTRUCCIONES:

ESTA SOLICITUD DEBERA SER ENTREGADA AL JEFE INMEDIATO DE LA PERSONA QUE
SOLICITA EL PERMISO, LUEGO SE PROCEDERA A ENTREGAR ORIGINAL A LA GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS, COPIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (CUANDO SE
TRATE DE PERMISO SIN GOCE DE SUELDO) Y ENTREGARA UNA COPIA AL EMPLEADO.



CONTROL DE PERMISOS

FORMANo.
NOMBRE DEL EMPLEADO CODIGO:
OFICINA
SUCURSAL
DEPARTAMENTO
CARGO

FECHA TIEMPO | MOTIVO C.G.S. S.G.S. REF. AUTORIZADO POR

TOTAL
HORAS

OBSERVACIONES:

INSTRUCCIONES:

EN EL PRESENTE FORMULARIO SE LLEVARA EL CONTROL DE LOS PERMISOS
CONCEDIDOS A LOS EMPLEADOS, SE ENTREGARA EL ORIGINAL AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD PARA QUE SE HAGAN LAS RESPECTIVAS DEDUCCIONES, COPIA A LA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS PARA ANEXARLA AL EXPEDIENTE DE PERSONAL
Y COPIA AL EMPLEADO.




TARDISMO

FORMA No.
NOMBRE DEL EMPLEADO CODIGO:
OFICINA
SUCURSAL
DEPARTAMENTO
CARGO
FECHA ENTRADA SALIDA TOTAL EQUIVALENTE | EQUIVALENTE
MINUTOS A HORAS $
OBSERVACIONES:
JEFE INMEDIATO EMPLEADO

INSTRUCCIONES:

EN ESTE FORMULARIO SE LLEVARA EL CONTROL DE LAS LLEGADAS TARDIAS DE LOS
EMPLEADOS, SE ENTREGARA EL ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PARA QUE REALICE LOS DESCUENTOS PERTINENTES Y COPIA A LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS PARA QUE SEA ANEXADA AL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.




NOMBRE DEL EMPLEADO

DESPIDO

FORMA No.

CODIGO:

OFICINA

DEPARTAMENTO

SUCURSAL

CARGO

FECHA DE INGRESO

FINALIZACION DE CONTRATO

SALARIO DIARIO $
SALARIO MENSUAL $
INDEMNIZACION $
INDEMNIZACION PROPORCIONAL $
VACACION ANUAL $
VACACION PROPORCIONAL $
AGUINALDO $
AGUINALDO PROPORCIONAL $
$ $
DESCUENTOS
ISSS $
AFP’s $
RENTA $
OTROS DESCUENTOS
CREDITO POR
CONSUMO DE
MERCADERIA $
TOTAL DESCUENTOS  $
TOTAL LIQUIDO $
MOTIVO

NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZADO

INSTRUCCIONES:

EN EL PRESENTE FORMULARIO SE DETALLARA LO QUE LE CORRESPONDE AL
EMPLEADO POR SU TIEMPO DE SERVICIO, EL CUAL SERA FIRMADO POR EL SIEMPRE Y
CUANDO ESTE CONFORME CON LO OTORGADO, DICHO FORMULARIO SERA
DISTRIBUIDO EN ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, QUEDANDOSE CON

NOMBRE Y FIRMA
EMPLEADO

COPIA LA GERENCIA E RECURSOS HUMANOS Y EL EMPLEADO.



VACACIONES

FORMA No.
NOMBRE DEL EMPLEADO CODIGO:
OFICINA DEPARTAMENTO
SUCURSAL CARGO
PERIODO CUMPLIDO PERIODO PROPORCIONAL
SALARIO DIARIO $ PERIODO DEL GOCE

NOMBRE DE LA PERSONA QUE CUBRIRA LA PLAZA

CALCULO
15 DIAS DE SALARIO BASICO $
+30% DE RECARGO
TOTAL BRUTO

(-) DESCUENTOS
ISSS

AFP’s

RENTA

TOTAL NETO

&

®Hh B B P

PAGADO CON:

CHEQUE No. NOMBRE DEL BANCO
FECHA

ELABORADO POR AUTORIZADO POR
NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO

INSTRUCCIONES:

ESTE FORMULARIO DEBE SER ANEXADO EN ORIGINAL AL EXPEDIENTE DE CADA
EMPLEADO, COPIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y COPIA AL EMPLEADO
PARA QUE CORROBORE LO OTORGADO CON LO DETALLADO EN DICHO FORMULARIO.



SUSPENSION

FORMA No.

NOMBRE DEL EMPLEADO CODIGO:
OFICINA

SUCURSAL

DEPARTAMENTO

CARGO

FECHA

MOTIVO

DiA DE SUSPENSION

AUTORIZADO POR EMPLEADO

INSTRUCCIONES:

ESTE FORMULARIO DEBERA SER UTILIZADO POR LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, SIEMPRE Y CUANDO SE HAYA TOMADO LA DECISION DE SUSPENDER AL
EMPLEADO, SE ENTREGARA UNA COPIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, Y EL
ORIGINAL SE ANEXARA AL EXPEDIENTE DE LA PERSONA SUSPENDIDA.




RENUNCIA

FORMA No.

CcODIGO

NOMBRE

OFICINA
SUCURSAL
DEPARTAMENTO
CARGO

FECHA
MOTIVO

NOMBRE Y FIRMA
EMPLEADO

INSTRUCCIONES:

ESTE FORMULARIO DEBE SER ENTREGADO AL EMPLEADO EN EL MOMENTO QUE
PRESENTE SU RENUNCIA PARA QUE EXPRESE EN EL MISMO EL MOTIVO Y FECHA DE
SU RETIRO, DICHO FORMULARIO SE ANEXARA AL DOCUMENTO QUE EL EMPLEADO
PRESENTE, QUEDANDO EL ORIGINAL EN LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS CON
COPIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.




ENTREVISTA DE SALIDA

FECHA

A. IDENTIFICACION

e NOMBRE DEL EMPLEADO
e OFICINA

e SUCURSAL

e DEPARTAMENTO

e PUESTO

e TIEMPO TRABAJADO

e RENUNCIA () DESPIDO ()
e MOTIVO

B. CONTENIDO

e Cbmo fue su proceso de ingreso a la empresa?

e ¢;Qué opiniones tiene de la empresa?

e ¢Qué elementos o caracteristicas positivas encontr6 en la empresa?

e (Cree usted que hay deficiencias en la empresa? ¢Podria

mencionar algunas?

e ¢ Qué opinion tiene sobre su jefe inmediato?



e ¢;Qué opina sobre el ambiente de trabajo?

e ;Como considera la disciplina en la empresa?

e Cbmo califica su desempefio durante el tiempo que estuvo en la empresa?

Muy bueno () Bueno () Regular () Deficiente ()

e (Sirespondio bueno, regular o deficiente, de qué elementos carecio usted

para que su desempefio no fuera muy bueno?

e ;Qué beneficios obtuvo durante el tiempo que prestd sus servicios en la

empresa?

e ¢Logré sus objetivos o completd alguna aspiracion durante el tiempo que

estuvo en la empresa?

e (Sila empresa solicitara de nuevo sus servicios, usted aceptaria?
Si() No () Posiblemente ()

COMENTAR




i SA. do CV.

SOLICITUD DE EMPLEO FOTO

EL SOLICITANTE DEBE LLENARLA CON SU PUNO Y LETRA

Lugar y fecha:
DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos: DUI
Lugar y fecha de exp. N° ISSS
N°NUP: AFP a la cual esta afiliado(a)
Direccion actual Tel:
Lugar y fecha de nacimiento Edad
Ciudadania Altura Peso Estado familiar
Tiene algun defecto fisico? A cuantas personas sostiene? Total _ Parcial
Tiene otros ingresos ademas de su sueldo?  Aproximadamente a cuanto asciende por mes?
Nombre del padre Vivo Lugar de Nacimiento
Nombre de la madre Viva Lugar de Nacimiento
Tiene parentesco con algin empleado de nuestra empresa? Mencidnelo

ESTUDIOS REALIZADOS ( Mencione lista completa desde primaria)

CENTRO DE ENSENANZA LUGAR DESDE |HASTA | GRADOOTILULO

Cursos o Estudios especiales que ha seguido:

Cursos o Estudios que realiza actualmente:

DATOS DEL EMPLEO QUE SOLICITA

Empleo que solicita: Fecha en que estara disponible sueldo que desea
Estad empleado actualmente Sueldo que devenga
Equipo que sabe operar: Maquina de escribir al tacto Contémetro Calculadora manual

Cualquier otra clase de equipo que sabe operar
Sabe conducir? Desde cuando? N°LIC




EXPERIENCIAS ANTERIORES (Mencione los Ultimos tres)

FECHA NOMBRE DE LA NOMBRE DEL JEFE | CARGO QUE | SUELDO QUE
DESDE - HASTA EMPRESA INMEDIATO TUVO DEVENGABA

Detalles de su experiencia y razones por las que dejé cada uno de sus empleos

Personas que pueden dar referencias de usted.

Nombre Ocupacion Tel
Nombre Ocupacion Tel
Nombre Ocupacion Tel

Declaro que la informacion contenida en esta solicitud esta basada estrictamente en la
verdad por lo que autorizo a DICOBRA, S.A. de C.V. para que haga las investigaciones
convenientes a fin de cerciorarse de su exactitud.

F.
Solicitante
PARA USO DE LA COMPANIA
Entrevisto: Fecha de ingreso
Empleo
Sueldo inicial

Calificado para: Autorizé ingreso




