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RESUMEN

La empresa Industrias Metalicas Marenco S.A. de C.V. Actualmente no cuenta
con una administracion de Capital Humano eficiente, ya que no existe una guia
que oriente el trabajo en esta area, debido a que en su estructura organizacional
no cuenta con un departamento en especifico que se encargue de realizar las
actividades con el personal de la empresa, que es de vital importancia para toda
organizacién, pues en esta recae la responsabilidad de mantener integrado al
personal, asi como también aumentar la productividad, sin olvidar que promueve
las buenas relaciones entre empleados y jefes de manera que trabajen en equipo
y a la vez orgullosos de formar parte de una empresa que esta en camino de ser

muy exitosa gracias al personal que esta contribuyendo al alcance de esa meta.

Este informe, que tienen por objeto proporcionar a la Empresa Industrias
Metalicas Marenco S.A un sistema de Administracion de Capital Humano, la cual
incluye una investigacion preliminar, en la que se entrevisto a los duefios de la
empresa que estan al tanto de la situacién respecto a la administracion del capital

humano dentro de la empresa.

Luego de esto se procedi6 a efectuar la encuesta directa que se les realizé a la
totalidad de empleados, ocupando el censo para obtener la informacion mas real

y confiable.

Ademas con el propésito de obtener las mejores bases tedricas acerca de este
tema se consultaron leyes, libros, folletos y otros documentos relacionados a la

administracion del capital humano.

El andlisis de la informacion recolectada permitio, hacer un diagndstico sobre la
forma en que se esta administrando al personal de empresay las practicas que
se realizan sobre estos, estableciendo la necesidad de implementar un Sistema

de Administracién de Capital Humano.



Los resultados obtenidos reflejaron los problemas y la improvisacién que se da
en los procesos que realiza la empresa con su capital humano, lo cual permitié

ademas establecer las siguientes conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones
1. Segun lo investigado la empresa Industrias Metalicas Marenco, S.A. de C.V.
no cuenta con un departamento de recursos humano que se encargue de la

administracion del personal de la organizacion.

2. Las funciones de la administracion del recurso humano no se encuentran
debidamente establecidas, debido a que son diferentes jefes los que llevan a
cabo los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién y remuneracion; y

son realizados sin un procedimiento adecuado.

Recomendaciones.

1. La creacién de un departamento de administraciéon de Capital Humano que
esté a cargo de todos los procesos referentes al personal que la empresa posee,
el cual estara encargado de la implementacion y desarrollo del sistema de

administracion de Capital Humano.

2. Realizar la contratacion o nombramiento de un Gerente encargado de llevar a
cabo de manera permanente todas las funciones que competen al Capital

Humano.



INTRODUCCION

En la actualidad una gran parte del éxito o por no decir la base fundamental del
crecimiento y permanencia de las organizaciones radica en realizar una efectiva

administracion del Capital Humano.

Partiendo de esta realidad se puede hacer referencia a que la empresa Industrias
Metalicas Marenco no cuenta con un departamento que este encargado
exclusivamente en realizar las gestiones pertenecientes al personal, ni tampoco
posee un adecuado Sistema de administracion de Capital Humano, el cual
contenga los lineamientos e instrumentos necesarios para realizar una adecuada
administracion, en los diferentes procesos a fin de llevar a cabo una efectiva
direccién y control de cada uno de los empleados en los diferentes niveles de la

organizacion.

El trabajo de investigacion “Sistema de administraciéon de Capital Humano para
optimizar el desempefio de la pequefia empresa de industrias metélicas ubicadas
en el municipio de Santa Tecla. Caso ilustrativo” busca dar soluciones, mayor
eficiencia y agilizar los diferentes procesos de gestion concernientes al Capital
Humano, sobre todos aquellos aspectos que impiden un 6ptimo desempefio de

los empleados en los diferentes niveles de la organizacién.

Asi también tiene por objeto contribuir en la innovacioén de la gestién en Industrias
Metéalicas Marenco, para que ésta pueda hacerle frente a los nuevos retos que
surgen en el mundo actual, como también formar parte de las organizaciones con
administraciones modernas, las cuales trabajan arduamente en suplir las
diferentes y cambiantes necesidades de los empleados para que estos puedan

ser agentes de cambio y unificados logren el crecimiento de la empresa.

El trabajo de investigacién se ha dividido en tres capitulos: En el Capitulo | se

presenta el marco tedrico en el que se basara el estudio, en este se hace



referencia a la teoria de sistemas y las funciones del Capital Humano, como
también se incluye una resefa historia sobre como surge la empresa Industrias

Metalicas Marenco.

En el Capitulo Il se incluye la metodologia de la investigacion y el diagnéstico
sobre la administracion de personal que se aplica en la organizacion, lo cual

permitio establecer las debidas conclusiones y recomendaciones.

El Capitulo 11l contiene “La propuesta de un Sistema de Administracion de Capital
Humano para optimizar el desempefio del personal de la pequefia empresa
Industrias Metélicas Marenco, S.A. DE C.V. del municipio de Santa Tecla”, que
comprende el documento disefiado para orientar las diferentes actividades de las
funciones del Departamento de Recursos Humanos y su respectiva guia de
implementacion, con lo cual se logré un importante aporte y cumplimiento de los

objetivos propuesto por el equipo de trabajo.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DE
C.V. Y DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

A. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INDUSTRIA METALICA EN EL
SALVADOR.

La industria metalica nace a partir del esfuerzo personal traducido a pequefios

talleres, la industrializacion del sector ocurre a medida en que los metales

sustituyen a la madera en actividades como la construccion, la agroindustria,

y otros; es decir, el sector metal mecanico nace para servir a los mercados

locales.*

La actividad econdmica salvadorefia, en general fue altamente dependiente
de la agricultura y el desarrollo de los instrumentos de produccion que guarda
relacion directa o indirecta con la utilizacion de insumos de origen metalico,
fendmenos que tiene raices historicas, teniendo en cuenta que el campesino
aprendio durante la colonia a preparar la tierra removiéndola con un arado con
punta de metal y empleando el machete, la cuma, la llanta de la carreta, la
herradura de la bestia, el martillo y otros utensilios metalicos.

Por otra parte el hierro es uno de los elementos de mayor aplicacion en las
diversas actividades del hombre y el proceso evolutivo de su transformacion
fue lento, pero en la actualidad, se aplican ante la dinamica de la demanda y
el creciente empuje de la ciencia y la tecnologia, nuevos meétodos de
produccion de herramientas, maquinaria y equipo para la industria, agricultura
y las demés actividades productivas, asi como también maquinas para el
hogar.

La industria metalmecénica salvadorefia, permanece similar en materia
tecnoldgica, aln no se cuenta con capacidades de produccion significativa,

! http://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/7393/2/670.42-A174d-Capitulo%201.pdf



aungue si existen casos de modernizacion y actualizacion de algunas
empresas, siendo las medianas empresas metalmecanicas las mas
importantes dentro del sector, estas alin no cuentan con tecnologias solidas,
ya gue aun se realizan procesos de naturaleza empirica.

La industria metalmecéanica se considera de especial importancia para el
desarrollo econdmico y social del pais, criterio que exige el apoyo del gobierno
a la formacion de recursos humanos calificados, con la labor que realizan los
institutos tecnologicos y el apoyo de entidades gubernamentales. Esta
industria constituye en la actualidad un importante apoyo al crecimiento
econOmico, a través de la generacion de empleos a los sectores de la
poblacion econémicamente activa que no necesitan cierto grado de estudios,
lo cual beneficia a miles de familias salvadorefias

En esta gran division de la industria metal mecanica en el salvador, el mayor
numero de empresas se dedican a la fabricacion de muebles, accesorios y
productos metdlicos simples (especialmente para la construccion), linea
blanca (refrigeradores, cocinas, lavadoras, aire acondicionado, etc.) y talleres
de reparacion y fabricacion de equipos para la agricultura y agroindustria.

B. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS SALVADORENAS “SEGUN LA
CAMARA DE COMERCIO”

La Camara de Comercio de El Salvador es una organizacion fundada en 1915.
Su Organo maximo es la Asamblea General de Socios quien delega la
conduccion institucional a una Junta Directiva. El Director Ejecutivo es el
responsable del funcionamiento de la Camara. La Camara de Comercio e
Industria de El Salvador es una asociacion no lucrativa, constituida con fines
de servicio, integrada por personas naturales y juridicas que desarrollan
actividades productivas.

Promueve y defiende permanentemente el sistema de libre empresa, siendo
protagonista del desarrollo empresarial, ejecutando acciones y facilitando
servicios que fomenten la competitividad de nuestros asociados, protegiendo



sus derechos. La Camara esta comprometida con la promocion de una mayor
competitividad e internacionalizacion del sector empresarial salvadorefio.

La Camara de Comercio de El salvador clasifica a las empresas por su tamafio
basando en los criterios de MIPYMES y del Ministerio de Economia. A
continuacion se presenta un cuadro con la Clasificacion de las Empresas
segun su numero de personal e ingresos y ventas anuales

Clasificacion R 5 n?trjsnoenrglj o Ventas Anuales
Microempresas Hasta 10 empleados Hasta $70,000.00
Pequefna Empresa Hasta 50 empleados Hasta $ 800,000.00
Mediana Empresa Hasta 100 Empelados | Hasta $ 7.0 millones
Gran Empresa Mas de 100 empleados | Mas de $7.0 millones

C. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SANTA TECLA

Informacion General

En el aflo 1854 Fue fundada como ciudad, sus fiestas patronales las realiza
del 16 al 25 de diciembre en honor a su patrono Nifio Jesus.

Poblacion 121,908 habitante. Cuenta con una extension territorial de 112.20
kmz, la distribucién del lugar esta formada por 10 cantones y 42 caserios, este
municipio limita al norte con San Juan Opico, Quezaltepeque y Nejapa. Al sur
con La Libertad y Zaragoza, al este con Antiguo Cuscatlan, Nuevo Cuscatlan
y San Joseé Villanueva y al oeste con Comasagua, Talnique y Colon.

Este municipio tiene un indice de desarrollo humano de 0.835, ya que tiene
una poblacion con un buen porcentaje de estudios y apoyo econémico del
exterior. Ademas de un fuerte comercio que se realiza en cada uno de sus



lugares de atraccion turistico como El Boqueron, Las canchas deportivas del
Cafetalon, las Grutas de Agua Caliente y la Periquera, el Paseo el Carmeny
la Manzana educativa.

D. GENERALIDADES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DE
C.V.

Factores como el cambio climatico y la contaminacién ambiental han obligado
al sector industrial a optar por soluciones que mejoren la calidad del aire que
se utiliza en sus distintos procesos diarios. Ante esta situacion, muchas
industrias utilizan un sistema de ventilacién, es decir un conjunto de
tecnologias que se usan para neutralizar y eliminar la presencia de calor,
polvo, humo, gases, condensaciones y olores, entre otros. Es en este contexto
es que nace Industrias Metalicas Marenco, una empresa que da soluciones a
este tipo de problematicas.

1. Antecedentes de Industrias Metalicas Marenco, S.A. DE C.V.

Industrias Metalicas Marenco S.A de C.V fue fundada en la ciudad de Nueva
San Salvador el 30 de mayo de 1975 y fue establecida legalmente como
sociedad anonima de capital variable. El origen de la compaiiia ha ido
evolucionando desde un taller de estructuras metal mecanico dedicado a
trabajos especializados para la industria, hasta el dia de hoy logrando ser una
de las empresas productora de ventiladores industriales de importancia en El
Salvador.?

Actualmente cuenta con cuatro instalaciones, una oficina central, una planta
de corte y confeccion, una sala de ventas, y una planta de produccion, las tres
primeras ubicadas en ciudad Merliot y la Ultima en ciudad de Santa Tecla.

2 http://www.marencoventiladores.com



La gama de productos que fabrica y comercializa son ventiladores axiales, de
hongo, gravitacionales, celosias y climatizadores, especificos para la solucion
de problemas en las areas de maquilas, bodegas, areas de cocina, naves de
produccién, camaras de pintura y el hogar.

Industrias Metalicas Marenco se caracteriza por tener mas de 45 afios en el
mercado de la ventilacion y ha estado presente en distintos proyectos para
brindar una mejor climatizacion en los espacios, es de mencionar gque el valor
agregado de Industrias Metalicas Marenco, es que ofrece alta capacidad
técnica para resolver las necesidades del cliente.

2. Giro Principal

La empresa Industrias Metalicas Marenco S.A de C.V es una empresa que se
dedica a la produccion y venta de productos de ventilacion tanto industriales
como para el hogar, se encuentra ubicada en Ciudad Merliot a 2.4km de la
ciudad de Santa Tecla y aproximadamente 6.0 km de San Salvador.

3. Servicios que brinda

v Instalacion de equipos de ventilacion.
v Disefio de sistemas de ventilacion.

v Asesoria sobre sistemas de ventilacion.
v' Tienda On-line.

4. Leyes

Industrias Metdalicas Marenco, S.A. DE C.V. al realizar sus diferentes
actividades comerciales es regida por las siguientes leyes:



% Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo,
Decreto Legislativo N°254 21/01/2010 Diario Oficial 82 Tomo 387

% EIl Codigo de Comercio, Decreto legislativo N° 641 08/05/1970 Diario
oficial N° 140 Tomo: 228. 31/07/1970: y sus reformas posteriores.

% Cadigo de Trabajo, Decreto legislativo N°15 23 de junio 1972 Diario
Oficial N° 142 Tomo 236 del 31 de julio 1972: y sus reformas
posteriores.

< Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad, Decreto legislativo N°888, 24 de abril de 2000, Diario
Oficial N°95, Tomo N°347, y sus reformas posteriores.

5. Definiciones

Industria_Metdlica: La constituye un conjunto de actividades del sector

manufacturero que se dedica a la transformacion mecanica y fisica de los
recursos metalicos ferrosos y no ferrosos.

Productos de Ventilacién: Productos cuyo fin consiste en regular las

condiciones en cuanto a la temperatura, calefaccion, refrigeracion,
humedad, limpieza, renovacion, filtracion, y el movimiento de aire dentro
de espacios o locales.

6. Mision
Aplicar nuestra experiencia y capacidad técnica en la fabricacion de piezas,

productos y equipos, para satisfacer los requerimientos del mercado, a
precios, calidad y tiempo de entrega competitivos.



7. Vision

En Industrias Metélicas Marenco, S.A. de C.V. trabajamos para ampliar
nuestro mercado internacional con productos de gran volumen, fabricados en
instalaciones equipadas con maquinaria moderna y personal debidamente

entrenado, vendiendo nuestra capacidad potencial de producir piezas,
productos y equipos de calidad a bajo costo.

8. Valores

% Trabajo en equipo
% Respeto

% Responsabilidad

% Mejora continua

% Pro-actividad

% Disciplina

% Equidad

% Iniciativa

9. Politica

Nos comprometemos a fabricar piezas, productos y equipos de calidad de
acuerdo a los requerimientos del cliente bajo la filosofia de una mejora
continua.

E. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION.

La administracién es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y
practicas, cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas



racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar
propdsitos comunes que individualmente no es factible lograr.®

La administracion tiene varias concepciones segun la perspectiva de los
pensadores o0 gurus de la materia, y a continuacion se mencionan algunos

1. Definicién de Administracion

Sequn Idalberto Chiavenato: Proceso de coordinar e integrar actividades de

trabajo para que se lleven a cabo eficiente y eficazmente con otras personas
y por medio de ellas.*

Sequn Harold Koontz: “La direccidn de un organismo social, y su efectividad

en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes”.®

Segun George Terry: “La administracion consiste en lograr un objetivo

predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno”.?

Sequn Henry Fayol: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y

controlar”. ’

Con base en las anteriores definiciones, también se puede decir que
administracion es:
Ciencia social y técnica que se ocupa de la planificacion, organizacion,
direccion y control de los recursos humanos, financieros, materiales,

3 Wilburg Jiménez Castro, Introduccién al estudio de la teoria administrativa,1980

4 Chiavenato Idalberto, Introduccidn a la Teoria General de la Administracién, Méjico 1981

> Koontz Harold, Weirhrich Heinz. Administracidn: Una perspectiva global. Décima Edicion. McGraw
Hill. México D.F. 1994

€ George Terry. Principios de administracidn. Editorial Continental. México, D.F. 1978

7 Fayol Henry. Administracién industrial y general. Editorial El Ateneo. Buenos Aires. 1979



tecnoldgicos, y de informacion de la organizacion, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible siendo estos econdmicos o sociales.

2. Importancia de la Administracion

Las condiciones que dominan en esta época actual, asi como también la
necesidad de convivencia y trabajo en equipo, requieren de una eficiente
aplicacion de esta ciencia que se vera reflejada en la productividad y
eficiencia de la empresa que la requiera.

La administracion puede darse donde exista un organismo social, y de
acuerdo con su complejidad, ésta sera mas necesaria. Un organismo social
depende, para su éxito de una buena administracion, ya que solo a través
de ella, es como se hace buen uso de los recursos con que ese organismo
cuenta, ya sean estos materiales, financieros, humanos, u otros.

En las grandes empresas es donde se manifiesta mayormente la funcién
administrativa. Debido a su magnitud y complejidad, la administracion
técnica o cientifica es esencial, sin ella no podrian actuar. Para las
pequefias y medianas empresas, la administracion también es importante,
porgue al mejorarla obtienen un mayor nivel de competitividad, ya que se
coordinan mejor sus elementos: mano de obra, recursos materiales y
capital financiero.

3. Caracteristicas de la Administracion

Se ha indicado que la administracion proporciona los principios basicos,
mediante cuya aplicacion es posible alcanzar éxito en la gestion de
individuos organizados, convirtiéndolos en un grupo formal que posea
objetivos comunes.®

& Chiavenato Idalberto, Introduccidn a la Teoria General de la Administracién, Méjico 1981
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Es necesario ahora agregar a tales conceptos las caracteristicas de la
administracion, las cuales son:

a) Universalidad

El fendbmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo
social, porque siempre debe existir coordinacion sistematica de
elementos. La administracion se da por lo mismo en el Estado, en el
ejército, en la empresa, en las instituciones educativas, en una
comunidad religiosa, en fin en todo tipo de entidad.

b) Especificidad

A pesar que la administracion va siempre acompafiada de otros
fendmenos de distinta cualidad, el elemento administrativo es especifico
y distinto a los que acompania. Por ejemplo Se puede ser un excelente
ingeniero del &rea de produccion y a su vez un pésimo administrador.

¢) Unidad temporal

Aunque se diferencien etapas, fases y elementos del fendmeno
administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo instante de la
operacion de una organizacion se estan dando, en mayor o menor
proporcion, todos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi,
al hacer los planes, no por eso se deja de dirigir, controlar y organizar.
Por lo mismo, se puede afirmar que es un proceso interactivo y dinamico.

d) Unidad jerarquica

Todos los que poseen caracter de jefes en un organismo social,
participan en diversos grados y modalidades, de la misma
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administracion.® Asi, en una organizacion forman un solo cuerpo
administrativo, desde el Presidente o Gerente General, hasta el ultimo
supervisor.

. Tipos de Administracion

1. Administracion Estratégica

La administracion estratégica es el proceso de formulacion e
implementacién de acciones, que mediante el andlisis y el diagnéstico,
tanto del ambiente externo, como del ambiente interno de la
organizacion, enfatizando las ventajas competitivas, se pueda
aprovechar las oportunidades o defenderse de las amenazas que el
ambiente le presenta a la organizacion en orden de conseguir sus
objetivos declarados.*®

2. Administracion de Recursos Humanos

Es el area que construye talentos por medio de un conjunto integrado de
procesos, y que cuida al capital humano de las organizaciones, dado que
es el elemento fundamental de su capital intelectual y la base de su
éxito™

3. Administracion de Operaciones

La Administracion de Operaciones esta dedicada tanto a la investigacion
como a la ejecucién de todas aquellas acciones tendientes a generar el
mayor valor agregado mediante la planificacion, organizacion, direccion
y control en la produccién tanto de bienes como de servicios, destinado

® http://www.academia.edu/6205789/Caracteristicas_de_la_administracion
10 http://www.gestiopolis.com/analisis-de-la-administracion-estrategica/
11 Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, Tercera Edicidn, McGraw Hill, México, D.F.

2009



12

todo ello a aumentar la calidad, productividad, mejorar la satisfaccion de
los clientes, y disminuir los costos.*?

4. Administracion de Empresas

Es el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados
hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional.

Proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los objetivos o
metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.'?

5. Administracion Publica

La administracion puablica esta conformada por un conjunto de
instituciones y de organizaciones de caracter publico que disponen de la
mision de administrar y gestionar el Estado y algunos entes publicos™®.

6. Administracion Financiera

La administracion eficiente del capital de trabajo dentro de un equilibrio
de los criterios de riesgo y rentabilidad, ademas de orientar la estrategia
financiera para garantizar la disponibilidad de fuentes de financiacion y
proporcionar el debido registro de las operaciones como herramientas
de control de gestién de la organizacion.™

12 http://www.monografias.com/trabajos20/administracion-operaciones/administracion-
operaciones.shtml#ixzz3bUkodI44

13 George Terry. Principios de administracion. Editorial Continental. México, D.F. 1978

14 Heady, Ferrel. Administracidn Publica una perspectiva comparada. Editorial Fondo de Cultura
Econdémica. Primera Edicion. 2000

1> Gitman, Lawrence J. Principios de Administracion Financiera, Decimoprimera Edicidn, Editorial
Pearson, 2007
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F. ASPECTOS TEORICOS SOBRE LA ADMINISTRACION DE CAPITAL
HUMANO

1. Generalidades de Sistema

a) Definicion:

Es un conjunto de elementos relacionados dinamicamente que desarrollan
una actividad para lograr determinado objetivo. Todo sistema opera sobre
la materia, energia o informacion obtenidas del ambiente, las cuales
constituyen los insumos 0 entradas de recursos necesarios para que
funcione el sistema. Las diversas partes del sistema (subsistemas) operan
esos recursos y los transforman en resultados para devolverlos al
ambiente.*®

Se podria decir que un sistema es una secuencia de pasos logicos que
permiten alcanzar de manera sistematica un objetivo.

b) Caracteristicas de los sistemas

Sistema es un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas. De ahi
se deducen dos conceptos: propésito (u objetivo) y globalismo (o totalidad).

i. Propdsito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propositos. Los
elementos (u objetos), como también las relaciones, definen
una distribucién que trata siempre de alcanzar un objetivo.

ii. Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del sistema,
con probabilidad producira cambios en las otras. El efecto total se
presenta como un ajuste a todo el sistema, existe una relaciéon de
causa y efecto. El sistema abierto como organismo, es influenciado

16 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009


http://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
http://www.monografias.com/trabajos54/resumen-estadistica/resumen-estadistica.shtml
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por el medio ambiente e influye sobre él, alcanzando un equilibrio
dinamico en ese sentido.

¢) Elementos del Sistema

Entradas o Insumos: Todo sistema recibe entradas o insumos del
ambiente externo. Mediante las entradas el sistema importa los
recursos € insumos necesarios para su operacion y consolidacion.

Proceso y Operacion: Es el nucleo del sistema, en donde las entradas
se procesan o transforman en salidas o resultados. Por lo general esta
compuesto de subsistemas especializados en el proceso de cada tipo
de recurso o insumo importado por el sistema.

Productos o Resultados: Constituyen el resultado de la operacion del
sistema. Mediante las salidas o resultados, el sistema exporta de
nuevo al ambiente el producto de su operacion.

Retroalimentacion: Significa la accién que ejercen las salidas sobre
las entradas para mantener en equilibrio el funcionamiento del
sistema. La retroalimentacion constituye, por tanto, una accion de
retorno. La retroalimentacion es positiva cuando la salida estimula y
amplia la entrada para incrementar la operacion del sistema. La
retroalimentacion es negativa cuando la salida inhibe o reduce la
entrada para disminuir la operacion del sistema. De esta manera, la
retroalimentacion mantiene al sistema en funcionamiento dentro de
ciertos limites. Cuando el sistema no alcanza tales limites, ocurre la
retroalimentacion positiva; cuando el sistema los sobrepasa, sucede
la retroalimentacion negativa.


http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
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En el siguiente diagrama se puede apreciar una empresa como un

sistema:

INSUMOS: RESULTADOS:
Personal Productos
Financiamiento > PROCESO > Utilidades

Insumos Ventas

Materiales Personal capacitado

Legislacién

T— RETROALIMENTACION «——

Esquema elaborado por equipo de investigacion

d) Clases de Sistemas

Todo sistema existe y opera en un ambiente. El ambiente es todo lo que
envuelve a un sistema; este proporciona los recursos que necesita el
sistema para existir, y es en el ambiente donde el sistema deposita sus
resultados. Pero no siempre es el ambiente una fuente de recursos e
insumos. Muchas veces dicho ambiente también es origen de amenazas
y contingencias para el sistema.

Segun la manera de relacionarse con su ambiente, los sistemas son
cerrados o abiertos.*’

i. Sistema Cerrado: Tiene pocas entradas y pocas salidas que lo
relacionen con el ambiente externo. Estas entradas y salidas son bien
conocidas y guardan entre si una relacion de causa y efecto, por esta

17 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
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razon el sistema cerrado también se llama sistema mecanico o
deterministico.

Sistema Abierto: Tiene una variedad enorme de entradas y salidas en
relacion con el ambiente externo. Estas entradas y salidas no se
conocen bien, y sus relaciones de causa y efecto son indeterminadas.
Por eso el sistema abierto también se llama sistema organico.
Ejemplos de sistemas abiertos seria: las organizaciones en general y,
sobre todo, el ser humano.

La categoria mas importante de los sistemas abiertos son los sistemas
vivos. Existen diferencias entre los sistemas abiertos y los sistemas
cerrados:

o El sistema abierto interactia constantemente con el ambiente en
forma dual, o sea, lo influencia y es influenciado. El sistema cerrado
no interactua.

o El sistema abierto puede crecer, cambiar, adaptarse al ambiente y
hasta reproducirse bajo ciertas condiciones ambientes. El sistema
cerrado no.

o Es propio del sistema abierto competir con otros sistemas, no asi
el sistema cerrado.

e) Enfoque de Sistemas

En las dltimas décadas el concepto de sistema ha ganado popularidad
dentro de la ciencia de la administracion, esto se debe a los buenos
resultados que se han logrado en otras areas, como la ingenieria y la
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economia, las cuales, se interrelacionan fuertemente con la
Administracion.!®

El enfoque de sistemas no es mas que mirar de una forma diferente los
problemas que se presentan, estableciendo como diferencia, un mayor
énfasis en la importancia del todo, frente a cada una de las partes que lo
componen. Desde luego, este mayor énfasis es causa y efecto del
desarrollo de un método analitico que permite visualizar el todo y sus
partes a la vez.

Un sistema se caracteriza por el propdsito para el cual existe. Lo que se
analiza en un sistema son sus elementos y las relaciones entre ellos, en
funcion del propésito del sistema.

f) Teoria de Sistemas

La Teoria de Sistemas es el estudio interdisciplinario de los sistemas, en
general, con el propésito de explicar los principios que pueden ser
aplicados a todo tipo de sistemas en todos los niveles existentes en
todos los campos de investigacion.*®

Como se sabe el mundo de hoy es una sociedad compuesta de
organizaciones; las cuales estan constituidas por personas y estos son
seres humanos que constan de varios 6Organos y miembros que
funcionan de manera coordinada, de este modo se puede decir que
estamos frente a un sistema.

18 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
19 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
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La teoria general de los sistemas afirma que las propiedades de los
sistemas no pueden describirse significativamente en término de sus
elementos separados. La comprension de los sistemas sélo ocurre
cuando se estudian globalmente, involucrando todas las
interdependencias de sus partes. Como por ejemplo el agua es diferente
del hidrégeno y del oxigeno que la constituyen, asi como también el
bosque es diferente de cada uno de sus arboles.

Se la puede definir como una teoria frente a otras teorias, ya que busca
reglas de valor general que puedan ser aplicadas a toda clase de
sistemas. Cabe destacar que los sistemas consisten en moédulos
ordenados de piezas que se encuentran interrelacionadas y que
interacttan entre si.

Una organizacion es una estructura en la que sus componentes trabajan
conjuntamente para conformar un sistema en el que su capital humano
se desarrolle de manera efectiva y coordinada con los objetivos de la
misma. Todos sus elementos estan dirigidos a lograr el mismo objetivo,
interactuando de forma tal que se logre una relacion reciproca entre
ellos.

La organizacion es una estructura autbnoma con capacidad de
reproducirse, y puede ser estudiada a través de una teoria de sistemas
capaz de propiciar una visibn de un sistema compuesto por otros
sistemas, es decir la organizacion estd compuesta por varias divisiones,
las cuales a su vez estan conformadas por departamentos y estos por
areas, y asi sucesivamente.

o La Teoria de Sistemas se fundamenta en tres premisas basicas:

v' Los sistemas existen dentro de sistemas: cada sistema existe
dentro de otro méas grande.


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
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v Los sistemas son abiertos: es consecuencia del anterior. Cada
sistema que se examine, excepto el menor o mayor, recibe y
descarga algo en los otros sistemas, generalmente en los
contiguos.

v Los sistemas abiertos se caracterizan por
un proceso de cambio infinito con su entorno, que son los otros
sistemas. Cuando el intercambio cesa, el sistema se desintegra,
esto es, pierde sus fuentes de energia.

o Aligual que los organismos vivos, las empresas tienen seis funciones
primarias, estrechamente relacionadas entre si:

v" Ingestion: las empresas hacen o compran materiales para ser
procesados. Adquieren dinero, maquinas y personas del ambiente
para asistir otras funciones, tal como los organismos vivos
ingieren alimentos, agua y aire para suplir sus necesidades.

v Procesamiento: los animales ingieren y procesan alimentos para
ser transformados en energia y en células organicas. En la
empresa, la produccion es equivalente a este ciclo. Se procesan
materiales y se desecha lo que no sirve, habiendo una relacion
entre las entradas y salidas.

v Reaccion al ambiente: el animal reacciona a su entorno,
adaptandose para sobrevivir, debe huir 0 si no atacar. La empresa
reacciona también, cambiando sus materiales, consumidores,
empleados y recursos financieros. Se puede alterar el producto, el
proceso o la estructura.

v Provision de las partes: partes de un organismo vivo pueden ser
suplidas con materiales, como la sangre abastece al cuerpo. Los
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participantes de la empresa pueden ser reemplazados, no son de
sus funciones sino también por datos de compras,
produccion, ventas o contabilidad y se les recompensa bajo la
forma de salarios y beneficios. El dinero es muchas veces
considerado la sangre de la empresa.

v Regeneracion de partes: las partes de un organismo
pierden eficiencia, se enferman o mueren y deben ser regeneradas
o relocalizadas para sobrevivir en el conjunto. Miembros de una
empresa envejecen, se jubilan, se enferman, se desligan o mueren.
Las maquinas se vuelven obsoletas. Tanto hombres como
maguinas deben ser mantenidos o relocalizados, de ahi la funcién
de personal y de mantenimiento.

v Organizacion: de las funciones, es la que requiere un sistema
de comunicaciones para el control y toma de decisiones. En el caso
de los animales, que exigen cuidados en la adaptacion. En la
empresa, se necesita un sistema nervioso central, donde las
funciones de produccion, compras, comercializacion, recompensas
y mantenimiento deben ser coordinadas. En un ambiente de
constante cambio, la prevision, el planeamiento, la investigacion y
el desarrollo son aspectos necesarios para que la
administracion pueda hacer ajustes.

o Caracteristicas de las organizaciones como sistemas abiertos.

Las organizaciones poseen todas las caracteristicas de los sistemas
abiertos. Algunas caracteristicas basicas de las organizaciones son:

v' Comportamiento  probabilistico y no-deterministico de las
organizaciones: la organizacion se ve afectada por el ambiente y
dicho ambiente es potencialmente sin fronteras e incluye variables
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desconocidas e incontroladas. Las consecuencias de los sistemas
sociales son probabilisticas y no-deterministicas.
El comportamiento humano nunca es totalmente previsible, ya que
las personas son complejas, respondiendo a diferentes variables.
Por esto, la administracibn no puede esperar que
consumidores, proveedores, agencias reguladoras y otros, tengan
un comportamiento previsible.

v/ Las organizaciones como partes de una sociedad mayor y
constituida de partes menores: las organizaciones son vistas como
sistemas dentro de sistemas. Dichos sistemas son complejos de
elementos colocados en interaccién, produciendo un todo que no
puede ser comprendido tomando las partes independientemente.

2. Administracion de Capital Humano

a) Concepto de Capital Humano

Es el patrimonio invaluable que una organizacion puede reunir para
alcanzar la competitividad y el éxito®™®. Este estd compuesto por dos
aspectos principales:

I. Talentos: Dotados de conocimientos, habilidades y competencias que
son reforzados, actualizados y recompensados de forma constante,
estos a su vez se dividen en:

o Conocimiento: Se trata del Saber. Constituye el resultado de
aprender a aprender, de forma continua, dado que el conocimiento
es la moneda mas valiosa del siglo actual.

20 Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, Tercera Edicién, McGraw Hill, México, D.F.

2009
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o Habilidad: Se trata de saber hacer. Significa utilizar y aplicar el
conocimiento, ya sea para resolver problemas o situaciones, crear
e innovar, en otras palabras, habilidad es la transformaciéon del
conocimiento en resultado.

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

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

Contexto: Es el ambiente interno adecuado para que los talentos
florezcan y crezcan, sin él, los talentos se marchitan o mueren. El
contexto es determinado por aspectos como:

o Arquitectura Organizacional: Disefio flexible, integrador, y una
division del trabajo que coordine a las personas y el flujo de los
procesos y de las actividades de manera integral. La organizacion
del trabajo debe facilitar el contacto y la comunicacion.?

o Cultura Organizacional: Una cultura democratica y participativa que
inspire confianza, compromiso, satisfaccion, espiritu de equipo.
Una cultura basada en la solidaridad y la confianza entre los
empleados.

21 Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, Tercera Edicién, McGraw Hill, México, D.F.

2009
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o Estilo de Administracion: Un estilo sustentado en el liderazgo
renovador, con descentralizacion del poder, delegacion y atribucion
de facultades.

3. Sistema de Administracion de Capital Humano

Es un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor
eleccion, educacién y organizacion de los servidores de una organizacion
su satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos y otros.

Para analizar y comparar las distintas formas como las organizaciones
administran a sus empleados, segun informacion de Rensis Linkert un
conocido Psicologo Organizacional, el cual adopta un modelo comparativo
al que se le denomina Sistemas de Administracion.

El administrar es diferente en cada entidad y a su vez asume distintas
caracteristicas que dependen de las condiciones tanto internas como
externas de la empresa, en otras palabras esto significa que no existe una
politica de administracion valida para todas las situaciones y ocasiones
posibles.

Segun Rensis Linkert, supone cuatro variables®? que se pueden identificar
en la organizacion y son las siguientes:

a) Proceso de Toma de Decisiones

Sontodas las decisiones y directrices de la empresa, si estas se encuentran
centralizadas o descentralizadas, como también si se concentran en los
niveles jerarquicos superiores o se dispersan en toda la organizacion.

22 Linkert, Rensis, Un Nuevo Método de Gestidn y Direccién, Primera Edicidn, Editorial Deusto
Gestion. 1969
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b) Sistema de Comunicacion

Aqui se percibe como se transmite y recibe la comunicacion dentro de la
organizacion. Si el flujo de las decisiones es vertical y descendente, es
decir desde la cupula hasta las unidades organicas mas bajas, también
la transmision y recepcion de la informacion puede ser mas interactiva
de maneratal que sea descendente-ascendente, o de manera horizontal
es decir la comunicacion entre empleados de semejante rango.

¢) Relacion Interpersonal

Es la relacién de los empleados en la organizacion, y el grado de libertad
gue estas tienen, poniendo énfasis en aspectos como el trabajo en
equipo o si el trabajo se realiza de manera aislada.

d) Sistema de Recompensas y de Sanciones

Define como la empresa motiva a las personas para que se comporten
de cierta manera; si esa motivacion es positiva y alentadora, o negativa
e inhibidora.

Las cuatro variables se presentan de manera diferente en cada empresa
dependiendo de las condiciones internas y externas y del ambiente en el
gue se manejen.

Estas variables trabajando de manera conjunta pueden constituir cuatro
opciones que reciben el nombre de “Sistemas Administrativos de
Organizaciones Humanas” a continuacion se describe de manera breve
Su naturaleza para posteriormente observar detalladamente como cada
una de las variables intervienen dependiendo del sistema que adopte la
organizacion
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Sistema Autoritario Coercitivo

Es el sistema mas autocratico y fuerte, es decir no tiene o no reconoce
ningln tipo de regulacion o limitaciobn para ejercer su poder. Es
centralizado, coercitivo, arbitrario y que controla con rigidez todo lo que
ocurre dentro de la empresa. Se conoce como el sistema mas duro y
cerrado

Sistema Autoritario — Benevolente

Es un sistema administrativo autoritario, pero menos duro y cerrado que
el sistema anterior. En realidad es una variante del sistema anterior, mas
condescendiente y menos rigido. Pero siempre manteniendo su
autocracia en grados mas bajos.

Sistema Consultivo

Es un sistema administrativo que se inclina mas al lado patrticipativo de
los empleados, brindandole confianza y toma de decisiones en algunas
areas. El sistema consultivo representa una disminucion gradual de la
arbitrariedad organizacional. Ya que su forma de actuar ya no esta
basada solo en la voluntad o en los caprichos dejando a un lado los
principios dictados por la razén, leyes y la logica.

Sistema Participativo

Es el sistema administrativo democratico y participativo. Es el mas
abierto de todos los demas sistemas. Ya que la toma de decisiones esta
descentralizada, la informacion es compartida y existe alto grado de
recompensas sociales.

En la siguiente tabla se plantea como es que las variables antes
mencionadas desempefian su papel segun el tipo de sistema que adopte
la organizacion.
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Variables Sistema 1 Sistema 2 Sistema 3 Sistema 4
Comparativas®® Autoritario Autoritario Consultivo Participativo
Coercitivo Benevolente
Totalmente Centralizado en la | Consulta a los Totalmente
centralizado en la | clpula, pero permite | niveles inferiores, |delegado y
cUpula de la una pequefia permite descentralizado.
Proceso detoma | grganizacion que | delegacion de delegacion y La Cuapula define

de decisiones

monopoliza las
decisiones.

decisiones, sencillas
y rutinarias.

participacion de
las personas.

politicas y controla
los resultados.

Bastante
Precario. Solo
comunicaciones

Relativamente
Precario, prevalecen
comunicaciones

Se facilita el flujo
de
comunicaciones

Las
comunicaciones
son vitales para el

_ verticales, verticales verticales y éxito de la
Sistemas de descendentes, de | descendentes sobre | horizontales. empresa. La
Comunicaciones ordenes. las ascendentes. informacién es

totalmente

compartida.
Los contactos Son toleradas con Se deposita en Trabajo en
entre personas alguna las personas una |equipos. La

Relaciones
Interpersonales

provocan
desconfianza. La
organizacion
informal esta
prohibida y
considerada
perjudicial. Los
puestos aislan a
las personas.

condescendencia.
La organizacion
informal es
incipiente y
considerada como
una amenaza para
la empresa.

confianza relativa.
La empresa
incentiva la
organizacion
informal en
trabajo en equipo
0 en grupos
esporadicos.

formacion de
grupos informales
es importante,
existe confianza
mutua,
participacion y
compromiso
grupal.

Sistema de
Recompensas

Centrado en
sanciones y
medidas
disciplinarias.
Obediencia
estricta a los
reglamentos
internos. Raras
recompensas
materiales.

Centrado en
sanciones y en
medidas
disciplinarias de
manera menos
arbitraria, existen
recompensas
salariales mas
frecuentes, y raras
recompensas
sociales.

Centrado en las
recompensas
Materiales
especialmente
salarios,
recompensas
sociales son
ocasionales y es
muy raro las
sanciones o
castigos.

Centrado en las
recompensas
Sociales.
Recompensas
materiales y
salariales
frecuentes y muy
pocas sanciones,
y Si se presentan
son decididas por
los grupos.

2 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
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4. Unidad de Recursos Humanos

La unidad de recursos humanos es creada para coordinar las actividades
de administracion del personal y auxiliar a los jefes de linea en la misma
rama. La unidad de recursos humanos es la encargada de desarrollar la
funcibn de administracién; es comun encontrarla bajo diferentes
denominaciones; por ejemplo, departamento de “Personal’, “Relaciones
industriales”, o “Relaciones internas”.?*

a) Importancia

La unidad de recursos humanos en toda organizacion es la encargada
de la administracion del personal de la organizacion, de vigilar que las
politicas dictadas se cumplan, de brindar un buen servicio a los
demandantes de la misma, cumpliendo con ello el papel que le
corresponde.

Por lo anterior se requiere contar con una administracion de recursos
humanos, en la cual la participacion de las autoridades superiores como
la unidad encargada de llevar a cabo dicha funcién y los demandantes
del servicio, se desarrolle en forma coordinada para lograr los objetivos
propuestos.

b) Objetivos

El objetivo de la funcion de administracion de recursos humanos es
desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para
proveer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces,
trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y
una adecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior
alalineay a la direccion.

24 pascual, José Luis; Gestidn del Capital Humano En Las Organizaciones. Editorial Alfaomega,
Mexico.2014
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I.  Objetivos Corporativos: Consiste en contribuir al éxito de los
supervisores y gerentes. La administracion de recursos humanos
es una manera de apoyar la labor de los dirigentes de la
organizacion.

ii. Objetivos Funcionales: Pretenden mantener la contribucion del
departamento de recursos humanos a un nivel apropiado a las
necesidades de la organizacion, es una prioridad absoluta cuando
la administracion de personal no se adecua a las necesidades de
la organizacion, se desperdician recursos de todo tipo.

iii. Objetivos Sociales: Persigue responder ética y socialmente a los
desafios que presenta la sociedad en general y reducir al maximo
las tensiones o demandas negativas que la sociedad pueda ejercer
sobre la organizacion.

c¢) Posicion Jerarquica

Siendo el elemento humano el factor mas importante y valioso con que
puede contar una organizacion, es de suponerse gue el departamento
encargado de la administracion del mismo tenga igual jerarquia que los
restantes departamentos de operacion y de servicios.

Existe la tendencia a considerar al departamento encargado de la
funcibn como asesor de la direccion de las dependencias de linea; lo
anterior, considerando que el administrador de recursos humanos o jefe
de personal, debera ser precisamente el jefe de linea en relacion a sus
subordinados. El departamento mencionado proveera los servicios
especializados a los jefes de linea y a la direccion, pero no tendra
autoridad lineal, excepto en su propio departamento, contando
Unicamente con esa autoridad.
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d) Funciones

Normalmente los especialistas en la materia coinciden en las funciones
gue corresponde efectuar al departamento de recursos humanos. La
tendencia dentro de las organizaciones parece ser en el mismo sentido;
es decir, hay una gran coincidencia en las actividades gue llevan a efecto
departamentos de diferentes Instituciones.

Las funciones que realizan las organizaciones en materia de recursos
humanos se detallan a continuacion.

o Reclutamiento:

Con base a definiciones de varios autores se puede decir que
reclutamiento es: Un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a traer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacion.

En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar, en el que con
anterioridad se ha determinado los requerimientos del puesto vacante
estableciendo ademas las aptitudes que debe de poseer el candidato
y asi se logre desempefiar eficientemente respaldandose asi en la
informacion proporcionada por el andlisis y descripcion de puestos.

Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccion.



30

Ademas se podria mencionar que existen dos clases de
reclutamiento o suministro de personal las cuales son: la Interna y
externa®®, que se detallan a continuacion:

o Fuentes de Reclutamiento

Fuente Interna: Esta fuente esta compuesta por todo el inventario de

personal con el que cuenta la entidad en los que retnen las cualidades
y requisitos para poder optar ser promovidos o transferidos, incluso
aquellos que podrian absorber las funciones que se requieren llenar.

Al utilizar esta fuente se consigue una ventaja de poder promocionar
al recurso humano con el que cuenta la empresa en ese momento,
mejorando a la vez el clima laboral en la organizacion y asi
proporcionar a los empleados oportunidades de promocion interna, o
gue les permitiria mejorar su nivel salarial a través de mejorar su
estatus laboral, y por ende su nivel de vida.

Fuente Externa: Esta fuente se conforma por personas que no son

parte de la entidad, es decir que son mano de obra del exterior que se
encuentran en el mercado laboral y que estan en disposicion para
optar por una oportunidad de empleo en la organizacion que la ofrece,
esto pueden ser empleados de otras empresas, universitarios,
desempleados en ese momento, etc. Y que estan interesados en
formar parte de la entidad incorporandose en las labores de la misma.

Esta fuente esta formada por los siguientes tipos: Instituciones
educativas como universidades, centros de formacion integral,
agencias de empleos y asociaciones de profesionales

% pascual, José Luis; Gestidn del Capital Humano En Las Organizaciones. Editorial Alfaomega,
Mexico.2014
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o Medios de Reclutamiento

Estos son los canales de informacion que las empresas utilizan para
hacer saber a las personas cuando una plaza esta vacante en una
entidad. El Autor Idalberto Chiavenato en su libro “Gestién del Talento
Humano cita algunos de los medios que se utilizan para el
reclutamiento:

v Avisos y revistas

v' Periédicos de mayor popularidad

v Agencias de Reclutamiento
A demas el autor Gary Dessler en su libro de “Administracién de
Personal cita algunos ejemplos mas:

v Anuncios en Radio y Television

Hoy en dia con el desarrollo del internet se ha vuelto muy popular
las ofertas de empleos en diferentes sitios web especializados en
la busqueda y ofertas laborales como lo son:

v http:/Mmww.Computrabajo.com

v' http:/Mww.Tecoloco.com

o Seleccién

Toda seleccion que se realiza, se basa en datos e informaciéon de
analisis y especificaciones del puesto que se desea llenar. Con la
finalidad de tener la mayor precision al seleccionar la persona que
utilizara el cargo.?

26 Werther, William B; Davis, Jr. Keith. Administracion de Recursos Humanos y Seleccién de Personal,
Editorial McGraw Hill, Quinta Edicion. 1996
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La seleccion de personal es una actividad de comparacion o
confrontacion, de eleccion, de opcion y decision, de filtro de entrada,
de clasificacion en el que se encuentran los mejores aspirantes.

Las tareas que se realizan en esta etapa son:

o Solicitud de Empleo

Este es un medio rapido para obtener antecedentes verificables y
faciles de comprobar de las personas que quieren optar por el puesto,
esta incluye datos personales, historial de trabajo, nivel académico,
referencias laborales y personales.

o Entrevista Preliminar o inicial.

Con una entrevista se logra una comunicacion directa con la persona,
en la que se logra tomar informacion de primera mano que sirve para
tomar decisiones si continda con el proceso de seleccion o es dejado
fuera del proceso a este punto.

Esta etapa debe de seguir una guia con un objetivo determinado, es
decir que debe de tener un procedimiento a seguir con la que se
pretende conducir a la persona para gue brinde la informacién
necesaria que busca el entrevistador en el que vea que cumpla con lo
gue la empresa desea encontrar, ademas se debe de detallar
previamente el lugar donde se realizard, y el tiempo de duracion.

En esta se verificara si el candidato cumple con requerimientos que el
puesto necesita como desenvolvimiento, habilidad para relacionarse,
apariencia fisica, liderazgo, y otros aspectos que interesen a la
organizacion.
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Ademas se le aclara cual seria la jornada laboral, las condiciones bajo
las cuales estaria realizando sus labores a fin de que decida el
aspirante si decide continuar o no con el proceso dependiendo de la
disposicion se prosigue a la siguiente etapa.

o Aplicacion de Pruebas.

En este proceso de seleccion se considera necesario abordar tanto
aspectos mentales del individuo como conocimientos necesario que
debe de tener para ser seleccionado

En esta etapa se encuentra lo que es la prueba psicolégica y prueba
de conocimiento®’.

La prueba Psicologica: consiste en una valoracion de habilidad y

potencial del individuo, asi como su capacidad con el manejo de los
requerimientos del puesto.

La prueba de conocimiento: es realizada exclusivamente por la unidad

encargada que tiene la plaza vacante, considerando estructurarla con
los lineamientos que proponga el futuro jefe inmediato.

o Investigacion de Antecedentes y Verificacion de Referencias.

Esta es una investigacion gque realiza la empresa con el objetivo de
conocer mas acerca del aspirante y a la vez corroborar que sea
verdadera la informacion que ha presentado el aspirante.

Esta investigacion debe cubrir tres areas importantes:

27 \Werther, William B; Davis, Jr. Keith. Administracion de Recursos Humanos y Seleccién de Personal,
Editorial McGraw Hill, Quinta Edicion. 1996
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v" Conocer la actividad socio-familiar, a fin de prever los posibles
conflictos familiares que podrian afectar el rendimiento laboral.

v Conocer el grado de responsabilidad que ha tenido el candidato
por medio de la verificacion de las pasadas
Relaciones laborales.

v Comprobar el grado de certeza de toda la informacion
proporcionada por la persona a la empresa.

o Entrevista Final de Seleccion: En esta etapa se profundiza en los
puntos que se mencionaron en la solicitud de empleo, en esta se
elabora un informe en el que se toma en cuenta toda la informacion
recolectada para posteriormente pasar a tomar la decision final.

o Decision Final: Luego de haber pasado por todas las etapas
anteriores, con la Informacion recolectada hasta este punto se hace
una confrontacién de la informacion para seleccionar una cantidad
minima determinada de candidatos que cumplan con los
reguerimientos del puesto.

Es recomendable que la decision sea tomada por el jefe inmediato
del futuro empleado; el departamento de Recursos humano le debe
de brindar la asesoria necesaria para que tome la mejor decision.

o Contratacion: Luego de haberse tomado la decision de elegir a
uno de los candidatos finales, se procede a legalizar la relacion
laboral por medio de la figura del contrato laboral, en el que se
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establezcan los derechos y obligaciones por parte de ambas
partes.

o Evaluacion del Desempefio:

La evaluacion del desempefio cumple un papel de gran importancia
en los sistemas de retribuciones. Se trata del proceso consistente en
evaluar el desempefio de los empleados, compartir esta informacion
con ellos y buscar medios para la evaluacion de su desemperio.

La evaluacion del desempefio es el proceso mediante el cual se
estima el rendimiento global del empleado. Constituye una funcion
esencial que de una u otra forma suele efectuarse en toda
organizacion moderna. La mayor parte de los empleados procura
obtener retroalimentacion respecto a la manera en que cumple sus
actividades, y las personas que tienen a su cargo la direccion de las
labores de otros empleados tienen que evaluar el desempefio
individual para decidir las acciones que han de tomar.

La evaluacion del desempefio es un area en la cual el supervisor
directo es el principal responsable; El estd mejor capacitado para
observar el rendimiento de los subordinados, evaluarlo y tomar
decisiones sobre el particular. El departamento de personal, a su vez,
tiene la responsabilidad de asegurar que esas evaluaciones sean
llevadas a cabo uniformemente en toda la organizacién, de acuerdo
con las politicas y los procedimientos de evaluacién establecido.

o Meétodos de Evaluacion de Puestos.

Estos permiten conocer un parametro del rendimiento laboral de cada
empleado, separado por area, labores que desempefia, habilidad que
posee para desenvolverse en sus labores
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Entre los métodos de evaluacion de puestos?® se han considerado los
siguientes:

Escala de Calificacion: En este se establece una escala en la que se

evalla las cualidades y caracteristicas de los empleados en la que se
marca una calificacion que mejor describa el desempefio para cada
caracteristica que se desea evaluar.

Método de la Administracidon por Objetivos: Este método establece

objetivos para cada empleado con los cuales luego se evalla su
progreso periédicamente hacia esos objetivos.

Método de Ensayo: En este método el evaluador resalta las fortalezas

y debilidades del empleado haciendo recomendaciones para su
desarrollo al momento de realizar sus operaciones.

o Induccion.

Las personas encargadas del reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal deberan dar una adecuada introduccion al personal
nuevo que ingresa proporcionandole informacion sobre las politicas,
reglas, beneficios, mostrar las instalaciones, presentarlo con los jefes,
explicar en qué consistira su trabajo y proporcionar informacion
general de la Institucion.

Para que un empleado asimile toda la informacion necesaria que debe
de conocer de la empresa se debe de informarle por medio de un
programa que le facilite la asimilacién de todas las normas, politicas,
y demas reglamentos que debe de conocer para que no caiga en
alguna infraccién involuntaria.

28 \Werther, William B; Davis, Jr. Keith. Administracion de Recursos Humanos y Seleccién de Personal,
Editorial McGraw Hill, Quinta Edicion. 1996
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Por lo tanto un programa de induccién® debe de contener la siguiente
informacion para un nuevo empleado:

Aspectos generales de la empresa en la que se esta laborando:

historia de la empresa, politicas, metas, objetivos, distribucion de las
instalaciones.

Prestaciones y servicios al personal: politicas salariales, dias feriados,

dias libres, vacaciones, aguinaldo, jubilacion, politicas de promocion,
servicios médicos especiales, a toda esta informacion se le puede
considerar como el manual de bienvenida del nuevo empleado.

Presentaciones: Se debe de llevar al nuevo empleado al lugar donde

va a estar trabajando y presentarlo ante el jefe inmediato, sus
comparfieros de trabajo y si los fuera a tener a sus subalternos,
dejando claro el periodo de prueba antes de ser de forma permanente
Su contratacion.

o Periodo de Prueba

En este tiempo se espera que el empleado logre desenvolverse en su
puesto poniendo en practica todos los conocimientos que adquirio en
el proceso de induccion, mostrando que se ha adaptado a su puesto,
el tiempo de prueba puede ser de un mes y en algunos casos hasta
tres meses, si no funciona para ninguna de las partes se pueden
disolver las relaciones laborales.

o Capacitacion y Desarrollo Profesional.

La idea de Capacitacion y Desarrollo Profesional en las empresas
viene de la necesidad de estas de proporcionar nuevas competencias
a sus empleados y a su vez ser capaces como entidad de afrontar los
cambios en el mercado y ganar posicionamiento.

29 Werther, William B; Davis, Jr. Keith. Administracion de Recursos Humanos y Seleccién de Personal,
Editorial McGraw Hill, Quinta Edicion. 1996
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o Capacitacion

El objetivo general de la capacitacion es lograr la adaptacion de
personal para el ejercicio de determinada funcién o ejecucion de una
tarea especifica, en una organizacion.

Entre los objetivos principales de la Capitacion®® se encuentran los
siguientes:

v Incrementar la productividad
v Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo
v" Facilitar la supervision del personal

v Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente
calificados en términos de conocimiento, habilidades y actitudes
para el eficiente desemperio del trabajador.

v Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a
través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

v Lograr que se perfeccionen los ejecutivos y empleados en el
desempefio de sus puestos tanto actuales como futuros.

v Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente
actualizados frente a los cambios cientificos y tecnoldgicos que
se generen proporcionandoles informacion sobre la aplicacion
de nueva tecnologia.

v Lograr cambios en el comportamiento del empleado con el
proposito de mejorar las relaciones interpersonales entre todos
los miembros de la empresa, logrando condiciones de trabajo
mas satisfactorias.

30 Marquez, Marcelo; Gestién del Talento Humano. Editorial EDUCO Universidad Nacional del
Comahue. 2009
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o Desarrollo Profesional

Mediante el desarrollo de los empleados actuales se reduce la
dependencia respecto al mercado externo de trabajo. Si los
empleados se desarrollan adecuadamente, es mas probables que
las vacantes que identifica el plan de recursos humanos puedan
llenarse en el ambito interno.

Con lo anterior se puede decir que Desarrollo Profesional es: La
educacion profesional que perfecciona a la persona para ejercer una

especialidad dentro de una profesion.

Desarrollo _de habilidades: sobre todo aquellas destrezas y

conocimientos directamente relacionados con el desempefio del
cargo actual o de posibles ocupaciones futuras: se trata de una
capacitacion a menudo orientado de manera directa a las tareas y
operaciones que van a ejecutarse.

Desarrollo o modificacion de actitudes: por lo general se refiere

al cambio de actitudes negativas por actitudes mas favorables entre
los trabajadores, aumento de la motivacion, desarrollo de la
sensibilidad del personal de gerencia y de supervision, en cuanto
a los sentimientos y relaciones de las demas personas.

Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar conducida a

elevar el nivel de abstraccion y conceptualizacion de ideas y de
filosofias, ya sea para facilitar la aplicacion de conceptos en la
practica administrativa o para elevar el nivel de generalizacion,
capacitando gerentes que puedan pensar en términos globales y
amplios.
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o Administracion de Sueldos y Salarios.

La administracion de sueldos y salarios se encarga de vigilar que se
pague sistematicamente a los empleados por el trabajo realizado.

La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion
gue los empleados reciben a cambio de su labor. La administracion
de esta vital rea a través del departamento de personal garantiza la
satisfaccion de los empleados, lo que a su vez ayuda a la organizacion
a obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo productiva.

Sin una compensacion adecuada es probable que los empleados
abandonen la organizacion y sea necesario reclutar personal de
manera inmediata, con las dificultades que esto representa.

o Administracion de Prestaciones y Servicios.

Son todas aquellas actividades costeadas por la organizacién, que
proporcionan una ayuda o beneficio de indole material o social a los
empleados, prestaciones, aportaciones financieras con las que la
organizacion incrementa indirectamente el monto que por conceptos
de salarios percibe el trabajador’.

Con respecto a la definicion anterior se puede decir gue
Administracion de Prestaciones y Servicios son: Aguellos elementos
gue en forma adicional al salario nominal recibe el trabajador en
metalico 0 en especie y que van a representar un ingreso, o el ahorro
de un gasto que de otra manera €l hubiera tenido o se hubiese visto
obligado a realizar.

31 Marquez, Marcelo; Gestién del Talento Humano. Editorial EDUCO Universidad Nacional del
Comahue. 2009.
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El objetivo de las prestaciones es proporcionar un beneficio colateral
a su salario por cuota diaria que un Empleador otorga al personal sea
en especie 0 en dinero para la satisfaccion de sus necesidades
econOmicas, educativas o socioculturales y recreativas como medio
de motivacién para lograr el mejor desempefio.

Los objetivos principales de la mayor parte de los programas de
prestaciones son:

Mejorar la satisfaccion de los empleados.

o

o Satisfacer las necesidades de salud y seguridad.

o

Atraer y motivar a los empleados.
o Reducir la rotacion de personal.

o Mantener al sindicato al margen y mantener una posicion
competitiva favorable.

o Higiene y Seguridad Ocupacional.

La higiene y seguridad ocupacional se relaciona con la prevencion de
enfermedades causadas por el trabajo y la seguridad, su fin es crear
y mantener un medio ambiente de trabajo que propicie la salud, una
moral alta y una elevada produccion; tiene relacion con los accidentes
de trabajo; Sin embargo no todos los accidentes son provocados.

La higiene y seguridad en el trabajo constituyen dos actividades
estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar condiciones
personales y materiales de trabajo capaces de mantener cierto nivel
de salud de los empleados.
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o Higiene Laboral.

Es el conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccion
de la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los
riesgos de salud inherentes a las tareas a su cargo y al ambiente fisico
donde se ejecutan®?.

Estéa relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales, a partir del estudio y control de dos variables: El
hombre y el Ambiente de trabajo.

Es decir, que posee un caracter meramente preventivo ya que se
dirige a la salud y a la comodidad del trabajador, evitando que éste se
enferme o se ausente, de manera provisional o definitiva de su trabajo.

Conforma asimismo, un conjunto de conocimientos y técnicas
dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del
ambiente, psicoldgicos o tensidnales, que provienen del trabajo que
pueden causar enfermedades o deteriorar la salud

Entre sus objetivos se destacan:

v eliminar las causas de las enfermedades profesionales.

v reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en
personas con padecimiento de enfermedades o de aquellas que
poseen alguna discapacidad fisica.

v' prevenir el empeoramiento de enfermedades y/o lesiones.
v' mantener la salud de los trabajadores.

v/ aumentar la productividad por medio del control del ambiente de
trabajo.

32 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
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Por lo tanto, con el uso de esta disciplina, se busca conservar y
mejorar la salud de los trabajadores en relacion con la labor que
realicen y ésta, se halla profundamente influenciada por tres grupos
de condiciones:

Condiciones ambientales de trabajo: son las circunstancias fisicas

gue resguardan al trabajador en cuanto ocupa un cargo dentro de la
Organizacion. Es el ambiente fisico que rodea al trabajador mientras
desempefia su cargo.

Condiciones de tiempo: duracion de la jornada de trabajo, horas extra,

periodos de descanso, etc.

Condiciones sociales: son las que tienen que ver con el ambiente o

clima laboral (organizacion informal, status).

o Seguridad Laboral

Otro destacado término emparentado a la idea central de los riesgos
laborales, es el de seguridad laboral, entendida ésta como el “conjunto
de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicologicas para los
empleados para prevenir accidentes que tienden a eliminar las
condiciones inseguras del ambiente laboral y a construir o persuadir
a los trabajadores acerca de la necesidad de implementar practicas

preventivas”™,

La seguridad es responsabilidad de linea y una funcién de staff.
Procura asi eliminar o minimizar los riesgos que pueden conducir a la
materializacion de accidentes con ocasion del trabajo (lesiones,

33 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos el capital humano de las
organizaciones, novena edicion, Editorial McGraw Hill, México, D.F. 2009
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incluidos los efectos agudos producidos por agentes o productos
potencialmente peligrosos).

Es de mencionar que para su aplicacion y disefio, involucra conceptos
y conocimientos de la ingenieria, gestion empresarial, economia,
derecho, estadistica, psicosociologia, pedagogia, medicina.
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CAPITULO I

Il. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO,
S.A.DEC.V.

El presente capitulo estd compuesto por el diagndstico de los diferentes
procesos que la empresa Industrias Metalicas esta realizando respecto a la
administracion de su personal, en los diferentes aspectos que este contiene,
tomando como inicio a los encargados del personal que forman parte de las
unidades de analisis, hasta llegar al sector del personal operativo que son los
gue estan involucrados de una forma mas directa en lo que es la
administracion del recurso humano que lleva a cabo la empresa en estudio.

A.ESTRATEGIA DE INVESTIGACION

1. Objetivo de la Investigacion

a) Objetivo General

Este consistia en identificar la situacion actual de la administracion del recurso
humano por medio de la recoleccién de la informaciéon que se realiz6 en las
instalaciones de la empresa industrias metalica Marenco S.A de C.V

b) Objetivos Especificos

Entre los objetivos que se lograron alcanzar con la investigacion de campo,
tenemos los siguientes:

i. Identificar la importancia de la aplicacion correcta de las técnicas de
administracion que permitan un mejor control del personal de la empresa.
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Conocer los procesos que se aplican actualmente en la administracion del
recurso humano de la empresa industrias metalicas Marenco.

Identificar las areas que muestren mayor debilidad para proponer medidas
correctivas por parte de la unidad encargada de la administracion del
recurso humano.

iv. Determinar las diferentes funciones que ejecutan las personas en sus areas

de trabajo, conociendo la concordancia que tienen con el puesto que
desempenfan.

v. Conocer las necesidades de desarrollo del personal en sus diferentes

Vi.

puestos de trabajo.

Conocer los programas implementados para el desarrollo de la funcién de
administracion de recursos humanos.

2. Importancia de la Investigacion

La importancia de la investigacion consistio en la recopilacion de informacion
oportuna y veraz, ya que la utilizacion de la metodologia de investigacion fue
la mas indicada para el tipo de empresa que se esta estudiando, con lo cual
se logré determinar la situacion actual que esta enfrentando la empresa
Industrias Metalicas Marenco S.A. de C.V. en cuanto a la administracion,
procesos y desempefio del capital humano, encontrando asi los diferentes
factores que puedan estar ocasionando que la administracion del personal no
sea la mas adecuada para la optimizacion de su desempefio; permitiendo con
esto formular una propuesta de un sistema de administracion de recursos
humano que les permita a los responsables del personal la correcta
orientacion de esfuerzos tanto para los empleados como para los
empleadores, que dé cobertura a las necesidades presentes como futuras
brindandoles insumos para realizar una mejora en la toma de decisiones.
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3. Alcances y Limitaciones

Este apartado refleja los resultados que se obtuvieron en la investigacion de

campo, referida a los beneficios y limitante que surgieron durante el desarrollo

de la misma detallados a continuacion:

a) Alcances

Los alcances que se lograron con la investigacion son los siguientes:

Vi.

La informacion recopilada fue la suficiente para poder elaborar la
descripcion de la situacion actual acerca de la administracion del
personal de la empresa industrias metalicas Marenco S.A de C.V

Se determind quienes son los principales responsables de las areas
seguln la organizacion de la empresa asi como también las diferentes
funciones que realiza el personal administrativo y operativo.

Se identificaron las unidades organicas que estan directamente
involucradas con la administracion del recurso humano.

Se identificaron las perspectivas que tienen los empleados respecto de
la forma en que estan siendo administrados.

Se identificé la posicion jerarquica que tienen las unidades organicas
involucradas con la administracion del recurso humano.

Se conocieron las fortalezas y debilidades que posee la empresa en
cuanto a la administracion del personal administrativo y operativo.
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b) Limitaciones

Las limitaciones que se presentaron durante el proceso de investigacion
fueron:

I.  Por situaciones de que el personal se encontraba preparando una
orden de produccion se optd por dejar los cuestionarios para que fueran
contestados posteriormente, esto causo que se retrasara la entrega de
los mismos.

ii. Industrias Metélicas Marenco no proporciono el total de los
cuestionarios por motivos de que algunos empleados no se
encontraban al momento de entregar dicho instrumento, de los cuales
se tiene gque 6 cuestionarios no fueron devueltos en el momento de la
recoleccion de la informacion.

Al no conseguir la informacién de las encuestas segun lo programado en el
cronograma se tiene un desfase en la semana que se tendria que estar
procesando los datos.

4. Métodos y Téecnicas de Investigacion

Toda investigacion que se realiza debe de apoyarse en métodos y técnicas
gue le permitan establecer los parametros que se deben seguir para el logro
del estudio, para el desarrollo de esta investigacion se ocuparon los
siguientes métodos®*:

a) Método Analitico

Por medio de este método se logroé identificar cada uno de los elementos que
podrian estar integrando lo que seria la propuesta de un sistema para la

3 http://www.monografias.com/trabajos58/principales-tipos-investigacion/principales-tipos-
investigacion.shtml
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administracion del capital humano, de esta forma se conoci6 cuales elementos
son los que estan siendo mas afectados y por consecuencia en los que se
deberia de poner mayor atencion.

b) Método Sistematico

A través de este método se logré verificar como los elementos relacionados
con la gestion del personal de la empresa podrian optimizar el desempefio del
mismo por medio de la implantacion de un sistema de administracion de
capital humano.

5. Tipos de Investigacion

En esta investigacion se aplico el tipo de investigacion correlacional debido a
gue este consiste en medir el grado de relacion existente entre dos 0 mas
variablesss.

Se escogib este tipo de investigacion debido a que se contd con una variable
independiente la cual consistid en un sistema de administracion de capital
humano y su respectiva variable dependiente que consistio en la optimizacion
del desempefio, lo cual se sustentaron en hipétesis sujetas que se
comprobaron.

a) Tipo de Disefio de Investigacion

Respecto a esta investigacion se utilizo el disefio de investigacién no
experimental debido a que describi6 las variables y analizé su incidencia e
interrelacion en un momento dadoss.

% http://www.monografias.com/trabajos58/principales-tipos-investigacion/principales-tipos-
investigacion.shtml
3 http://metodologia02.blogspot.com/p/operacionalizacion-de-variables.html
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Se tomo este tipo de investigacion debido a que en la investigacion las
variables antes mencionadas no se manipularon, ya que solo se observaron
como se desarrollan en su entorno natural, con lo cual se analizé y luego se
establecieron conclusiones y recomendaciones.

6. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de la Informacion.

La investigacion requirid una adecuada recoleccion de datos que permitieran
tener informacion real, confiable y sobre todo oportuna, lo cual se logro
auxiliandose de las siguientes técnicas con sus respectivos instrumentos de
investigacion®’, como se representa en la tabla a continuacion.

TECNICAS INSTRUMENTOS
La Observacion Lista de Cotejo

La Entrevista Guia Estructurada

La Encuesta Cuestionario

a) La Observacion

Con esta técnica se logré analizar los procesos de administracion en la
empresa Industrias Metalicas Marenco S.A de C.V comprobando visualmente
lo que ocurren en el lugar, y asi se determind las necesidades, fortalezas y
oportunidades que posee la empresa respecto a la administracion del recurso
humano.

b) Lista de Cotejo

Este instrumento se utilizé para poder tomar anotaciones sobre los procesos
gue la empresa realiza para administrar al personal que tiene a su servicio,

37 http://metodologia02.blogspot.com/p/operacionalizacion-de-variables.html
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obtenidas directamente de los sujetos en estudio, enfocada tanto a
empleados como empleadores; asi fue como se conocio la forma en que
actlian en su contexto natural. (Anexo 1)

c) La Entrevista

Esta consistio en una conversacion guiada en la que intervinieron los
investigadores para poder recolectar informacion con las personas
involucradas en el fenébmeno, que en este caso fueron los duefios de la
empresa, supervisores, jefes inmediatos.

d) Guia Estructurada

Este consistio en una serie de preguntas que fue dirigida a los sujetos de
investigacion, se realizaron con un objetivo de obtener informacion sobre la
forma de cémo la administracion estaba administrando al personal y a la vez
COMO Se preocupan por mejorar su desempefio laboral.

Esta fue dirigida a los mandos medios y duefios de la empresa Industrias
Metdlicas Marenco S.A. de C.V (Anexo 2)

e) La Encuesta.

Esta consistié en una serie de preguntas con opciones multiples o respuestas
abiertas, en las que todas las interrogantes fueron orientadas en un tema en
especifico, con el objetivo de recolectar informacion fiable de las areas que
presentaban algun tipo de probleméticas y que se deseaba conocer las causas
del origen de las mismas.

La encuesta se utilizd en esta investigacion para determinar actitudes,
opiniones, sugerencias que se incluyeron en el instrumento, el cual fue
orientado hacia el personal operativo.
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f) Cuestionario

Este consistio en un listado de preguntas abiertas y cerradas, con opcion
multiple en las que se abarcaron todos los aspectos importantes que
permitieran conocer la situacion actual de la empresa en cuanto a la
administracion de capital humano, por lo que se encuesto solamente al
personal operativo de toda la organizacién para que se recopilara una
informacion mas fiable y precisa.

Los responsables de la recoleccion de toda la informacion fueron los
miembros del equipo de investigacion, esto se realizo en las instalaciones de
la empresa Industrias Marenco S.A de C.V ya que es el lugar donde se
encontraban los sujetos de estudio.

Todos los instrumentos fueron elaborados con base a los indicadores que se
establecieron en la operacionalizacion de las hipotesis. (Anexo 3)

7. Ambito de la Investigacion

Esta investigacion se realizé en el municipio de Santa Tecla, departamento La
Libertad, ya que es el lugar de ubicacion de la empresa sujeta al estudio.
8. Unidades de Andlisis

Estas fueron todos los sujetos estudiados, de los cuales se obtuvo la
informacion con la cual se realizé el estudio, que a continuacion se identifican:

a) Objeto de Estudio
El Recurso Humano de la empresa Industrias Metalicas Marenco S.A de C.V.

b) Unidades de Estudio
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I. Duenios de la empresa
iil. Supervisores, jefes inmediatos.
iii.  Subalternos que laboran en la entidad.

9. Determinacion del Universo y Muestra

a) Universo

Para el desarrollo de esta investigacion el universo fueron jefes y empleados
operativos de la empresa Industrias Metalicas Marenco S.A de C.V*®

b) Poblacion

La poblacion gue se tom6 como unidades de analisis estuvo representada
por los que son:

El duefio de la empresa, supervisores y gerentes los cuales suman 10 en total
y son los encargados de la administracion debido a que se encargan de suplir
las diferentes necesidades que poseen los trabajadores de la empresa, de
igual manera a los subalterno que suman la cantidad de 30 personas y que
son parte de las unidades sujetas a estudio por lo que en total la poblacion en
estudio asciende a la cantidad de 40 personas.

c) Censo

Debido a que el universo estuvo constituido por un namero de elementos
limitados, se utilizé en esta investigacion la técnica del censo, la cual consistio
en tomar la totalidad de unidades de estudio, la cual estuvo constituida por
todas las personas que trabajan en la empresa Industrias Metalicas Marenco
SAAdeCV

38 http://metodologia02.blogspot.com/p/operacionalizacion-de-variables.html
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La distribucion de las entrevistas y encuestas se realizé tomando como base

al nimero de Jefes y Subalternos ubicados en cada departamento.

Cuadro de Resumen del censo.

TOTAL EMPLEADOS

PUESTO DEPARTAMENTO N° TECNICA
Duefio fundador Gerente General
Duefio sucesor Auxiliar de gerencia. 1
Representante de - 1
direccion No especificado
Auditor interno No especificado 1| Entrevista
Ventas, produccion y 3
Gerentes contabilidad
, Ventas, produccion y 3
Supervisores contabilidad
faturas 10
Ventas, produccion y 30
Subalternos contabilidad Encuesta
Total Subalternos 30
40

10. Procesamiento de la Informacion

En la investigacion se obtuvieron la informacion que se necesitaba por medio

de los siguientes apartados:

a) Recoleccion de Datos

Este apartado esta relacionado con la recoleccion de informacion con la que

se desarrollo el establecimiento de la situacion actual de la administracion de

recurso humano en la empresa sujeta al estudio
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La recoleccion se realizd por visitas realizadas a la empresa, solicitando
reuniones con el gerente de la misma para poder efectuar el estudio, quien
dio la aprobacion a la peticion de por pasar los cuestionarios a las unidades
de andlisis;

Al cual por la demanda de productos que se tenia en ese momento se llego al
acuerdo de dejar los cuestionarios que contenian las preguntas formuladas de
acuerdo a las necesidades que se pretendian abordar.

Hay gue agregar dejando un total de 40 encuestas que se dividian en 10
dirigidas para las jefaturas y 30 para el personal operativo, de las cuales 6 no
devolvieron.

b) Tabulacion, Andlisis e Interpretacion de Datos

En este apartado esta contenido el procesamiento de la informacion
recolectada de forma tabular, asi como el andlisis e interpretacion de los datos
obtenidos en la investigacion.

i. Tabulacién

Para realizar la tabulacion de los datos se determiné de la siguiente
manera:

o El cuestionario estaba formado por tres clases de preguntas, las cuales
eran abiertas, cerradas y de opcion mdltiple.

o Se estableci6 un objetivo para cada pregunta del cuestionario

o Se realizaron grupos en los cuestionarios segun a quien iban dirigidos si
a trabajadores o jefes.

o Se elabor6é una tabla en la gque concentraba toda la informacion
recolectada, en las que se encontraban preguntas abiertas, cerradas y
de opcion mdltiple.



56

o Parapreguntas de opcion multiple, la tabla contiene columnas en las que
se denota la opcion, alternativa, frecuencia y porcentaje.

o En las preguntas abiertas se presentan las columnas siguientes:
alternativa, frecuencia y porcentaje.

Las opciones de respuestas que se presentaron fueron: si, no; las
alternativas en las preguntas semi-cerradas fueron que explicara, o €l
porque de las respuestas, para las preguntas abiertas se dejo que las
personas que contestaran respondieran segun sus conocimientos, el
porcentaje resultd de dividir la frecuencia de cada alternativa entre el total
de la poblacion encuestada.

ii. Analisis
Partiendo de la tabulacion se procedi6 a elaborar el andlisis de la
informacion, el cual se establecié en términos cualitativos y cuantitativos

para cada pregunta denotando tendencias por medio de los resultados
obtenidos.

iii. Interpretaciéon

La interpretacion contiene en este apartado los resultados y las
perspectivas acerca de lo que es la situacion actual que esté enfrentando
la empresa Industrias Metélicas Marenco S.A de C.V, partiendo del andlisis
de cada pregunta y a la vez realizando una evaluacion critica y técnica en
relacion a la administracion del capital humano de la empresa en estudio.
(Anexo 4)
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B.ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL Y ANALISIS DE LA FUNCION DE
RECURSOS HUMANOS DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A.
DE C.V.

1. Filosofia Organizacional

a) Mision

Segun lo anterior la mision de la empresa Industrias Metalicas Marenco S.A.
de C.V. es la siguiente:

“Aplicar nuestra experiencia y capacidad técnica en la fabricacion de piezas,
productos y equipos, para satisfacer los requerimientos del mercado, a
precios, calidad y tiempo de entrega competitivos”.

La misién de Marenco cumple con la mayor parte de los requisitos que son
fundamentales para tener una buena misién, ya que es clara y comprensible
para todos los miembros de la empresa, no es muy limitada al punto de llegar
a limitar el accionar de los miembros que forman parte de esta, tampoco es
muy amplia para llegar a provocar confusiones sobre lo que hace, debido a
gue indica que es lo que hace o a que se dedica la empresa, ademas la
distingue de otras similares.

Uno de los puntos en los que esta fallando la administracion de la empresa
respecto a la misién es que no es comunicada y recordada a sus empleados
lo que causa que no lleguen a identificarse plenamente con el que hacer de la
empresa, traduciéndose esto en poca motivacion de los empleados al
momento de realizar sus funciones o actividades.

b) Vision

Segun lo anterior la vision de la empresa Industrias Metalicas Marenco S.A.
de C.V. es la siguiente:



58

“En Industrias Metélicas Marenco, S.A. de C.V. trabajamos para ampliar
nuestro mercado internacional con productos de gran volumen, fabricados en
instalaciones equipadas con maquinaria moderna y personal debidamente
entrenado, vendiendo nuestra capacidad potencial de producir piezas,
productos y equipos de calidad a bajo costo”.

La vision que presenta la empresa no es clara y facil de seguir debido a que
se presta a confusion ya que esta redactada de forma similar a una mision, no
es breve, su redaccion no esta a futuro, no tiene un rumbo claro al cual la
empresa desea aspirar, no es comunicada y recordada constantemente a sus
miembros,

siendo este un punto esencial que debe ser tratado por la administracion, es
de mencionar que lo mismo sucede con los clientes proveedores y publico en
general, ya que al visitar su sitio web no esta publicado, y en sus instalaciones
no se logra apreciar que esté ubicada en algun lugar (Anexo 4, Pregunta N°
4, cuestionario personal operativo)

c) Valores

La empresa no cuenta con un documento que contenga los valores que
represente a los duefios de la organizacion y que tampoco oriente el
comportamiento de los empleados pero que si han sido comunicado en
determinado momento dentro de la institucién pero no de manera constante
es del conocimiento de los empleados que existen valores de la organizacion
pero no saben cudles son los que se practican (Anexo 4 pregunta N° 4 y 5,
cuestionario Personal Operativo).

2. Funciones de Recursos Humanos

Habiendo mencionado lo anterior, en la empresa Industrias Metélicas
Marenco no existe un departamento, area, seccion o division que se encargue
de realizar especificamente las funciones de recursos humanos
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segun se puede observar en el organigrama de Marenco (Anexo 4, preguntas
N° 1,2 y 3 del cuestionario a las Jefaturas)

El gestionar el capital humano de la empresa ocurre solamente por 3 personas
las cuales segun informaciéon proporcionada por el gerente de la empresa,
solo se dedican media jornada a cumplir con esa funcién, no existe un rol
definido, ni perfiles, ni manuales de procedimientos en los que apoyarse para
llevar acabo las actividades de recursos humanos en la organizacion.

Al no tener un departamento o0 area de recursos humanos es de cada
supervisor a “su manera” implementar directrices de recursos humanos a su
respectivo personal bajo su cargo, ya sean estos permisos, remuneraciones,
contratacion, seleccion e induccion, y evaluaciones del desempefio en
algunos de sus casos (Anexo 4 preguntas N° 11 y 13 cuestionario Jefaturas y
pregunta N° 1 del cuestionario Personal Operativo)

A continuacion se presenta un diagndstico realizado a la empresa Industrias
Metdlicas Marenco sobre cada una de las areas esenciales en la gestion de
capital humano.

a) Reclutamiento y Seleccion.

El reclutamiento es por medio de terceras personas, es decir que los mismos
empleados sugieren a otras personas para que puedan ocupar el puesto que
en ese momento se encuentra vacante, provocando que muchas veces no se
obtenga un personal que le brindaria mayores beneficios a las labores que se
realizan en la organizacion, en este caso la problematica recae en que, al no
hacerse un adecuado proceso de reclutamiento, se deja de lado la
oportunidad de que personas con mayor conocimiento o preparacion en esta
rama industrial puedan llegar a la organizacion a ofrecer su fuerza laboral, lo
que al final repercute en que al no llegar a un mercado laboral mas grande la
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empresa no tiene suficientes oferta de candidatos y esto puede presentar
problemas en el desemperfio del personal que se contrata en el momento que
la empresa lo requiere (Anexo 4 pregunta N° 12 cuestionario Jefaturas y N° 9
y 17 cuestionario Personal Operativo)

Es muy similar lo que sucede en cuanto al proceso de seleccion, ya que la
mayoria de puestos de la empresa han sido ocupados sin realizarseles a los
candidatos pruebas adecuadas o debidamente elaboradas que garanticen
gue se esta seleccionando a la persona adecuada para desempeniar
determinado puesto, cabe mencionar que dentro de la organizacion en
determinado momento se ha realizado algun tipo de prueba técnica o incluso
psicologica pero han sido realizadas de manera contingencial y sin un
adecuado proceso, ya que las veces que se ha realizado ha sido llevada a
cabo solamente sobre algunas personas, con lo cual se puede determinar que
al no existir un determinado proceso de seleccion sobre los puestos operativos
y administrativos es muy probable que el personal que se seleccione no sea
el idéneo para el puesto que se busca cubrir con eficiencia.

b) Induccion

El tipo de induccion que se realiza en Industrias Marenco es de tipo informal
ya que al nuevo empleado solo es presentado ante su equipo de trabajo, jefe
inmediato, asi como también se le muestra el area donde realizara su trabajo;
pero se deja de lado la informacion vital de la empresa; aspectos tales como:
la mision con la cual ha sido fundada la empresa, su vision a futuro, los valores
gue rigen el comportamiento de sus empleados, la historia de la empresa,
como también una charla sobre todo lo que se realiza en la empresa y en el
area gque se desempenfara.

Debido a que Industrias Marenco realiza su proceso de induccién de manera
informal dentro de la organizacion se pueden sufrir los siguientes factores: un
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aumento de la ansiedad asociado con el proceso de ingreso y de adquisicion
de nuevas responsabilidad, pérdida de oportunidad de orientar positivamente
el interés y la voluntad de aprender de la persona que ingresa a la
organizacién y que ocupa un nuevo cargo o responsabilidades dentro de la
misma, aumento de la rotacion, por ende los costos y los esfuerzos para los
cambios, como también se puede ralentizar el proceso de integracion para el
nuevo empleado. (Anexo 4 pregunta N° 5 y 15 cuestionario Personal
Operativo).

c) Capacitacion y Desarrollo

Dado los cambios continuos en la actividad de las organizaciones ya no
existen los puestos estaticos. Cada persona debe estar preparada para
ocupar las funciones que requieran la empresa. El cambio influye sobre lo que
cada persona debe de saber, y también la forma de llevar a cabo las tareas.
Una de las principales responsabilidades de la administracion es adelantarse
a los cambios previendo demanda futura de la capacitacion y hacerlo segin
las actitudes de cada persona.

Para Industrias Marenco es de vital importancia las capacitaciones debido a
gue estas influiran directamente en los comportamientos de los empleados
trayendo consigo el aumento de la productividad en sus areas de trabajo, cabe
aclarar que la empresa si ha realizado capacitaciones para sus empleados
pero no han sido especificamente para su puesto de trabajo en la mayoria de
sus casos. Cuestion que se puede ver reflejado en los resultados de la
evaluacion del desempefio, en las que se abordan temas como motivacion
personal, estandares de calidad, de tipo financiera (de ahorro, manejo del
dinero) y atencion al cliente. Cabe mencionar que se llevan a cabo conforme
a las necesidades que se vayan presentando ya que el tiempo de las
capacitaciones no tiene un periodo establecido (Anexo 4 preguntas N° 4, 5,
14, 15 y 16 del Cuestionario Jefaturas y N° 14 y 18 Cuestionario Personal
Operativo)
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d) Evaluacion del Desempefio

Para la empresa Marenco no es este el caso ya que no se les aplica a todos
los empleados sino que va dirigida a puestos especificos como lo son venta,
y administrativos realizados con el objetivo de nivelacién de salarios (Anexo 4
pregunta N° 10 cuestionario Jefaturas)

Las consecuencias que tiene la empresa por no estar evaluando el
desempenfio del personal son de que no tiene un control del avance de las
acciones del personal, esto le resta transparencia al sistema de estimulo y
promociones con el que pueda contar esto debido a que no tiene un buen
fundamento para brindar un aumento salarial, se reduce la motivacion del
personal, lo que deteriora su productividad ya que el trabajador no tiene una
retroalimentacion que le permita ver como marcha en su trabajo, o que debe
de cambiar para mejorar su comportamiento, actitudes, habilidades o que
conocimientos deberia de adquirir, ademas facilita el deterioro del clima
laboral al no existir un sistema que promueva la equidad ya que por medio de
la evaluacion se puede dar a conocer el empleado lo que el jefe piensa de él
y asi recibir una guia por parte de los gerentes como mejorar su desempefio
en las areas mas afectadas.

En fin la falta de una buena evaluacion del desempefio le resta transparencia
al sistema de estimulos y promociones con el que pueda contar esto debido a
gue no tiene un buen fundamento para brindar un aumento salarial (Anexo 4,
preguntas N° 6, 7, 8 y 9 cuestionario Jefaturas y pregunta N° 7, 8, 22 y 23
cuestionario Personal Operativo).

Por lo tanto es necesario que la evaluacion sea un proceso justo y equitativo
para todos los empleados de la organizacion, en el que les permita reorientar
los esfuerzos de los trabajadores por medio de los resultados obtenidos.
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El proceso de la evaluacion produce beneficios para el trabajador ya que
analiza el costo beneficio de cuanto vale la pena hacer determinado esfuerzo
en el papel que desempefia ya sean sus conocimientos, habilidades y
capacidades y asi optar por mejores niveles salariales.

e) Remuneraciones

Conociendo la remuneracion basica de industrias metalicas Marenco la cual
es para la mayor parte de los empleados no esta de acuerdo con la
remuneracion salarial que recibe en concepto de sueldo, por las actividades
gue realiza, esto ha sido a efecto de que la empresa actualmente no cuenta
con una politica salarial en la que se establezca los parametros de aumento
salarial por nivelacion o por promociones internas, incentivos salariales cabe
aclarar que esta situacion no es para todos los empleados de la empresa ya
gue hay un area especifica la cual tiene el privilegio en concepto de bono y
otras remuneraciones, que se reciben Unicamente en el area de ventas.

Respecto a las prestaciones, industrias Metalicas Marenco cumple con las
exigencias de las prestaciones legales con las cuales brinda estabilidad a sus
empleados, ademas reciben otros beneficios que son proporcionados como
iniciativa propia por medio de una politica dirigida al personal para lograr que
el trabajador se motive en las labores que realiza y brinde todo su esfuerzo en
su puesto de trabajo, con la motivacion que recibe de una adecuada
compensacion salarial sintiendo que se esta valorando su esfuerzo (Anexo 4
preguntas N° 8 y 16 cuestionario Personal Operativo)

f) Higiene y Seguridad Ocupacional

Es de mencionar que a pesar de que la empresa Marenco no cuente con un
departamentos de recursos humanos aplica e implementa programas de
seguridad e higiene ocupacional, justifica el hecho de prevenir los riesgos
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laborales que puedan causar dafios al trabajador, ya que de ninguna manera
debe de considerarse humano el querer obtener una maxima produccion a
costa de lesiones o muerte, mientras mas peligrosas es una operacion mayor
debe ser el cuidado y las precauciones que se observan al efectuarlas, un
ejemplo de esto es los técnicos encargados de la instalacién de productos
industriales de ventilacion.

La prevencion de accidentes que la empresa Marenco genera por medio de
sus normas de seguridad da una produccion eficiente; la produccion es mayor
y de mayor calidad cuando los accidentes son prevenidos; un 6ptimo resultado
en seguridad resulta de la misma administracion efectiva que produce
articulos de calidad, dentro de los limites de tiempos establecidos.

Con esto se reduce los riesgos labores automaticamente disminuye los costos
de operacion y aumenta las ganancias, controla las observaciones y las
causas de pérdida de tiempo que estan realizadas con la interrupcion del
trabajo efectivo (Anexo 4, pregunta N° 10, 11 y 12 cuestionario Personal
Operativo).V

Aumenta el tiempo disponible para producir, evitando las repeticiones de
accidentes y ademas manteniendo las condiciones ambientales adecuadas
para garantizar la salud fisica y mental de los empleados en sus areas de
trabajo, debido a que tiene un adecuado bienestar para sus colaboradores
reduce enfermedades y del costo por lesiones, reduciendo ademas el
ausentismo por la estabilidad en su personal ya que protege su integridad
fisica y psicoldgica.
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3. Conclusiones

Segun lo investigado la empresa Industrias Metalicas Marenco, S.A. de C.V.
no cuenta con un departamento de recursos humano que se encargue de la
administracion del personal de la organizacion, ademas que Las funciones de
la administracion del recurso humano no se encuentran debidamente
establecidas, debido a que son diferentes jefes los que llevan a cabo los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y remuneracion; y son
realizados sin un procedimiento adecuado. Los jefes por no tener claramente
definidos objetivos y politicas que rijan el accionar de la gestion del capital
humano, no realizan las funciones basicas para afrontar las diferentes
necesidades que posee el personal dentro de la empresa.

El personal de la empresa Industrias Metalicas Marenco, S.A. de C.V. no se
encuentra altamente identificado con la filosofia de la organizacion (mision,
vision, valores, etc.) lo cual causa que los empleados no estén completamente
comprometidos con los objetivos de la empresa, esto es debido a que no
cuenta con un programa de capacitaciones y adiestramiento debidamente
establecido, en el gue constantemente se estén desarrollando habilidades y
los conocimientos técnicos de sus empleados, ademas La evaluacion del
desempefio dentro de la empresa ha sido esporadica a tal punto de llevarse a
cabo solo en los momentos que lo decide la administracion, como por ejemplo
cuando se ha decidido hacer una nivelacion de salarios cabe mencionar que
la empresa cuenta con un buen sistema de prevencion de riesgos y planes de
accion ante siniestros, esto les permite la disminucion de costos y el aumento
de la productividad debido a la reduccion de casos fortuitos.

Debido a que la empresa no cuenta con lineamientos definidos de seleccion,
los candidatos muchas veces no son los mas idoneos para cubrir los puestos
vacantes, lo que se traduce en un nivel de desempefio laboral bajo, ademas
gue no cuenta con politicas de compensaciones que motiven a sus empleados
a buscar altos niveles de desempefio en las actividades que realizan.
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4. Recomendaciones

La creacion de un departamento de administracion de capital humano que
esté a cargo de todos los procesos referentes al personal que la empresa
posee, el cual estara encargado de la implementacion y desarrollo del sistema
de administracion de Capital Humano. Ademas de la contratacion o
nombramiento de un Gerente encargado de llevar a cabo de manera
permanente todas las funciones que competen al Capital Humano para crear
un sistema de administracién de capital humano que permita realizar las
funciones de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, administracion
de remuneraciones, higiene y seguridad ocupacional, formacion de capital
humano y evaluacién del desempefio; a fin de suplir las diferentes
necesidades del personal.

La creacion de programas de capacitacion y adiestramiento que estén
elaborados con base a las diferentes necesidades del Capital Humanos, que
permitan desarrollar y potenciar las diferentes habilidades y conocimientos del
mismo en las que se den a conocer continuamente la mision, vision, valores y
demas aspectos de la filosofia de la empresa, al cliente interno y externo
promoviendo el desarrollo de la misma por medio de talleres de induccion, en
los que se aborden aspectos que conforman a la empresa ademas de la
creacion de politicas en las que se establezcan los periodos para evaluar el
desemperio del personal de manera continua y asi mantener un control sobre
los resultados que estan teniendo sus empleados en el desarrollo de sus
actividades.

Para gque la seleccion de los posibles candidatos a cubrir una plaza sea la
idénea, se deben realizar pruebas técnicas y psicoldgicas que evallien los
diferentes requerimientos del puesto vacante al igual que crear politicas sobre
remuneraciones a fin de compensar a aquellos trabajadores que demuestren
mejores resultados y mayor productividad en las evaluaciones de desempefio
gue realice la empresa de igual manera debe mantener y seguir mejorando
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sus programas de higiene y seguridad ocupacional, apegandose al
cumplimiento de las disposiciones legales del pais y asegurar el bienestar
integral de su Capital Humano.
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CAPITULO I

“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA PEQUENA EMPRESA INDUSTRIAS
METALICAS MARENCO, S.A. DE C.V. UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE SANTA TECLA”
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A.OBJETIVO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL
HUMANO

Crear un vinculo entre la gerencia y el personal, en el cual acompafiada de un
seguimiento constante, desarrolle, proteja, estabilice y motive a los
empleados, para que estos brinden el maximo de sus capacidades en el
desenvolvimiento de sus labores cotidianas, con el fin de aumentar su
rendimiento y que esto se traduzca en un mejor posicionamiento de Industrias
Metalicas Marenco en el sector metal mecanico.

B. DISENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Naturaleza

La unidad de recursos humanos debe de funcionar como un area que
construya talentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y que a
su vez cuide el capital humano de la organizacion, el cual se convertira en la
base de su éxito.

2. Ubicacion

Debido a la importancia que debe concedérsele dentro de la organizacion de
Industrias Metdlicas Marenco y a fin de lograr que la gerencia y supervisores
presten la colaboracion para el desarrollo del sistema, la unidad de recursos
humanos dependera directamente del Gerente General de la entidad. (Ver
figura N° 1).

3. Personal

Atendiendo al tamafio de Industrias Metalicas Marenco y el volumen de
actividades de la misma, la administracion del sistema debera estar a cargo
de un profesional en Administracion de Empresas y con estudios de
Psicologia (deseable).



4. Costo

El costo aproximado del establecimiento de la Unidad de Recursos Humanos
en Industrias Metalicas Marenco es de $13,410.33 anuales cuyos costos
pueden ser financiados con las ventas que se alcanzarian a suplir con la

nueva administracion.

Presupuesto de gastos para el establecimiento de la Unidad de Recursos

Humanos

El costo se distribuye de la siguiente manera:

Concepto Total

Salario $ 8,400.00
Aguinaldo $ 233.33
Carga Social $ 777.00
Papeleria e Implementos de Oficina $ 1,000.00
1 Escritorio $ 250.00
1 Silla giratoria tipo ejecutivo $ 75.00
1 Mesa de usos muiltiples $ 150.00
3 computadoras marca DELL $ 1,500.00
1 archivador de 4 cajones $ 125.00
1 ventilador $ 50.00
1 Impresora con fotocopiadora marca HP $ 50.00
Otros recursos a utilizar $ 500.00
Gastos de Funcionamiento $ 3,000.00

TOTAL $ 16,110.33

*La infraestructura que se utilizara para el establecimiento de la Unidad de
Recursos Humanos esta dentro del area de ventas el cual cuenta con una

oficina que no se encuentra en uso.




FIGURA N° 1 “PROPUESTA” DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO S.A. DE C.V.
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C. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL
HUMANO.

1. Descripcion General.

a) Subsistemas.

El Sistema de Administracion de Capital Humano de Industrias Metalicas
Marenco estara conformado por subsistemas que trabajaran de forma
conjunta y en constante integracion, actualizandose y amoldandose segun
las necesidades que se le presenten a la organizacion, con el fin de
alcanzar las metas y el cumplimiento de los objetivos propuestos por medio
de una visién compartida entre la gerencia, supervisores y personal.

Los subsistemas (y actividades) que conforman el Sistema de
Administracion de Capital Humano para Industrias Metéalicas Marenco son
los siguientes:

v Subsistema de Organizacion
o Analisis de Puestos.
o Recompensas Financieras.
o Higiene y Seguridad Laboral.
v" Subsistema de Incorporacion y Desarrollo de Capital Humano.
o Seleccion.

o Evaluacion del Desempefio.
o Capacitacion.
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v" Subsistema Social

o Clima Organizacional
o Normasy Politicas
o Liderazgo

b) Planeacién Estratégica de la Organizacion.

Industrias Metéalicas Marenco procedera a desarrollar sus funciones con
base a un Plan General que contendr las tacticas y estrategias a llevar a
cabo para administrar los recursos con los que cuenta, mantener la mision
organizacional, alcanzar su vision a futuro y cumplir con sus principales
objetivos.

c) Planeacion Estratégica de Capital Humano.

Para que Industrias Metalicas Marenco pueda realizar con éxito la
planeacién estratégica de Capital Humano debe estar en concordancia con
los proyectos establecidos dentro del Plan General de la Entidad, la cual se
adaptara segun las necesidades de esta, ya sea, reclutando, capacitando,
evaluando, y motivando a su capital humano, ya que el Unico integrante
racional e inteligente de esta estrategia es el elemento humano. La cabeza
y el sistema nervioso de la organizacion, el cerebro del negocio y la
inteligencia que toma decisiones.

. Subsistema de Organizacion

a) Objetivo.

Asegurar la permanencia de los empleados dentro de la institucion a través
de la equidad en sus tareas de trabajo y el ofrecer adecuadas condiciones
econdmicas, ambientales y de seguridad.
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Los elementos que utilizara el subsistema de Organizacion para realizar su

funcion en cada actividad se presentan en la tabla N°1.

TABLA No.1

ELEMENTOS DEL SUBSISTEMA DE ORGANIZACION.

acTivipap | EEEVENTO | £l EMENTOSDE | ELEMENTOS
FiSICOS INFORMACION HUMANOS
a)Andalisis de | Formulario de |v" Procedimiento de | v Gerente del
Puestos analisis  de | Analisis de Puestos. Departament
puestos v Instructivo para| o de
(Anexo N°5) | realizar estudio de| Recursos
Andlisis de Puestos. Humanos.
v Manual de Descripcion | v Jefes de los
de Puestos. distintos
departamento
S.
b) Recompensas | Tarjeta  de |v Procedimiento  para |v' Gerente
Financieras. actualizacion | aumento de salarios. del
de salarios |v Manual de Descripcion | Departamento
(Anexo N°6) | de Puestos. de Recursos
v Inventario de Capital | Humanos.
Humano. (Anexo N° 7). |v/ Jefes de
los  distintos
departamentos
v Gerente

General.
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4 Encarga
do de los
fondos.

c) Higiene y |¢ Formato de [¢ Procedimiento de | e Gerente del
Seguridad entrevista determinacion de | Departament
Ocupacional para medidas de Higiene y| o de

determinar Seguridad Recursos
medidas de | Ocupacional. Humanos.
Higiene yle Ley  General de | ¢ Gerente
Seguridad Prevencion de Riesgos | General.
Ocupaciona | en los lugares de e Jefes de los
| (Anexo | Trabajo. distintos
N°8) departamento
Formato S

programa e Encargado de
de Higiene y los fondos.
Seguridad

Ocupaciona

I (Anexo

N°9)

i.  Analisis de puestos

o Obijetivos:

v Obtener, analizar y registrar informacion relacionada a los puestos de

trabajo, para utilizarla en la toma de decisiones respecto a actualizacion

del manual de descripcion de puestos y redisefio de puestos.




o Politicas:

77

v' Se debera realizar un andlisis de puestos objetivo, a través de una

metodologia que se adecue a las necesidades de la organizacion.

v Se utilizara el analisis de puestos como herramienta béasica, para

detectar problemas relacionados con las diferentes actividades que

realiza el personal en

Matriz Insumo/Producto.

sus puestos de trabajo.

ANALISIS DE PUESTOS
INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
o Formularios de | o Gerente del loInformacion  para
analisis de | Departamento de | poder realizar
puestos. Recursos Humanos. actualizaciones al
o Manual de |oJefes de los distintos | manual de
descripcion de | departamentos. descripcion de
puestos. o Gerente General. puestos.

o Empleados. oInformacién para la
toma de decisiones
con respectos al
recurso humano.

Procedimiento.

INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A
DE C.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE PUESTOS.

OPER.
NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION
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Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Informa a los jefes de los distintos
departamentos sobre la realizacion
de un estudio de andlisis de puestos.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Envia el Formulario de analisis de
puestos a los jefes de los distintos
departamentos para ser llenado.

Jefes de los distintos

Entregan los Formularios de analisis

departamentos. de puestos a los empleados bajo su
cargo, para ser llenados y luego
devolverlos al Gerente Recursos
Humanos.

Gerente del Recibe los Formularios llenos e

Departamento de
Recursos Humanos.

inicia la etapa de analisis.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Clasifica los Formularios de acuerdo
al departamento de procedencia,
jerarquia y actividades que realiza el
empleado en su puesto de trabajo.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Clasifica las tareas descritas en los
cuestionarios, de preferencia
siguiendo el orden de importancia de

las tareas y el consumo de tiempo.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Compara la informacion recopilada
con la contenida en el manual de
descripcion de puestos.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos

Si es necesario el redisefio de un
determinado puesto, elabora un
informe que envia al Gerente
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General para que lo someta a
aprobacion.

Analiza y aprueba el informe, si es
necesario hace observaciones. Si
rechaza la propuesta concluye el
proceso, de lo contrario contintia.

Informa al Departamento de
Recursos Humanos, la aprobacion
del informe en que se justifica las
modificaciones que deberian sufrir
determinados puestos.

Redacta las nuevas descripciones de
puestos.

Gerente General.
9
Gerente General.
10
1 Gerente del Departamento
de Recursos Humanos.
Gerente del Departamento
12 de Recursos Humanos.

Sustituye las hojas del manual y
comunica a los empleados sobre los
cambios en sus puestos de trabajo si
los hay.

Fecha de elaboracion.

Aprobo

Reviso6

Autorizd

Vigencia

Ultima revision

ii. Recompensas financieras.

o Objetivos:

v Compensar los trabajos con base a la habilidad requerida, la complejidad

de los deberes y responsabilidades, el grado de capacitacion necesaria,

la experiencia recomendable, etc.
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v' Recompensar a los empleados con salarios acorde al costo de la vida,
las condiciones del mercado laboral y las leyes laborales del pais.

v Mantener la inversion de salarios en niveles que no resulten onerosos y
de modo que puedan ocupar una posicion competitiva con respecto a
otras organizaciones que tienen puestos de trabajos similares.

v" Proporcionar incentivos para que los empleados se esfuercen por
alcanzar altos niveles de rendimiento.

o Politicas:

v Considerar aumentos de sueldo en periodos anuales, para compensar a
los empleados con los més altos niveles de rendimiento. Para ello debera
hacerse revisiones periddicas del ingreso monetario de la organizacion
a fin de determinar la factibilidad del mismo.

v' Contar con el personal idoneo en el puesto indicado y con un salario
digno, que beneficie tanto al trabajador, como a la organizacion.

v" Desarrollar y poner en practica la administracion de sueldos y salarios,
con miras a compensar al personal apropiadamente por el esfuerzo que
realizan en sus compromisos laborales.



Matriz Insumo/Producto.
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RECOMPENSAS FINANCIERAS.

INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
Politicas salariales o Gerente del Prestaciones salariales
Disponibilidad Departamento de aprobadas por el
presupuestaria Recursos Humanos. | Gerente General.

Método de valuacion.
Evaluacion del

o Jefes de los distintos
departamentos.

Desempefio. o Gerente General.
Procedimientos.
INSTRUCTIVO DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO,

PROCEDIMIENTOS

S.ADEC.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

PROCEDIMIENTO: RECOMPESAS FINANCIERAS.

QUsy | RESPONSABLE DESCRIPCION
Gerente del Planifica propuesta de incentivos y/o
1 Departamento de aumentos salariales al personal.
Recursos Humanos.
Reune informacion del expediente de
Gerente del cada empleado: Resultados de la
2 Departamento de dltima evaluacion del desempefio,
Recursos Humanos. descripciones de puesto, historial de
actualizacion de salarios, etc.
Coordina con los jefes de los distintos
3 « Gerente del departamentos el trabajo para realizar

Departamento de

Recursos Humanos.

la valuacién de puestos de cada uno de
sus subalternos.
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o Jefes de los distintos
departamentos.
e Gerente del Elaboran informe de valuacion de
Departamento de puestos.
4 Recursos Humanos.
e Jefes de los distintos
departamentos.
Gerente del Elabora propuesta de estructura
5 salarial y la remite al Gerente General
Departamento de 3
Recursos HUManos. para que la someta a aprobacion.
Analiza la propuesta y consulta con el
encargado de los fondos para saber si
6 Gerente General. la empresa cuenta con el dinero
necesario para llevar a cabo la
propuesta salarial.
Informa de la existencia de fondos al
Gerente General. Si existen los fondos
Encargado de los _ o )
7 necesarios contindia el proceso, si no
fondos. ) ) o
existe la disponibilidad de fondos
concluye el proceso.
Aprueba la propuesta de ajuste salarial
8 Gerente General. y la entrega al Gerente de Recursos
Humanos para gque la lleve a cabo.

Fecha de elaboracion:

Aprobo

Reviso

Autorizo

Vigencia

Ultima revision
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Higiene y Seguridad Ocupacional

Objetivos:

Prevenir y eliminar los problemas de salud, combatiendo
constantemente los riesgos que afectan en forma perjudicial la salud de
los trabajadores.

Estimular continuamente al personal para la formacion de habitos de
seguridad e higiene en el trabajo.

Divulgar las normas de higiene a todos los trabajadores a través del
empleo de medios adecuados de promocion.

Disminuir los permisos o0 ausencias al trabajo.

Politicas:

Colocar sefalizaciones, letreros y carteles en las distintas areas de la
organizacion con el objetivo de dar a conocer y lograr el cumplimiento de
las distintas normas de higiene y seguridad ocupacional que rige la ley
del pais.

Desarrollar programas tendientes a promover seguridad e higiene en las
areas de trabajo.

Realizar reuniones periddicas con el personal para conocer sus
principales necesidades, observaciones e ideas sobre posibles
soluciones a los problemas existentes.



Matriz Insumo/Producto.
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SEGURIDAD LABORAL

e Infraestructura de la
organizacion.

Gerente General.
Encargado de los
fondos de la
empresa.

Jefes de los
distintos
departamentos de
la empresa.

INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
e Empleados Gerente del Programa de
e Politicas de higiene y Departamento de Higiene y Seguridad
seguridad Recursos Ocupacional.
ocupacional. Humanos.

Procedimiento

INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO,
S.ADEC.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

PROCEDIMIENTO: HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

OPER.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerente del

1 Departamento de
Recursos Humanos.

Ocupacional.

Planifica la puesta en marcha de
programa de Higiene y Seguridad
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Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Envia al Gerente General el
presupuesto necesario para llevar a
cabo el programa, para que
determine si hay la disponibilidad de
fondos.

Gerente General.

Somete a consideracion el
presupuesto enviado por el Gerente
de Recursos Humanos.

Gerente General.

Consulta con el encargado de los
fondos para saber si se cuenta con el
dinero necesario para realizar el
programa.

Encargado de los fondos.

Informa de la existencia 0 no de
fondos para realizar el programa. Si
la respuesta es negativa concluye el
proceso, de lo contrario se continta
con el proceso.

Gerente General.

Informa al jefe del Departamento de
Recursos Humanos que existen
fondos disponibles para realizar el
programa.

Gerente del
Departamento de
Recursos Humanos.

Coordina con los jefes de los
distintos departamentos, el trabajo
para investigar las distintas causas
que producen enfermedades o
accidentes de trabajo.
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Jefes de los distintos

Informan por escrito al Gerente de

8 Recursos Humanos, los factores
departamentos. o _ _
antihigiénicos y de inseguridad.
9 Jefes de los distintos Clasifican dichos aspectos con
departamentos. relacion al riesgo que representan.
Determina conjuntamente con los
e Gerente del jefes de departamento, las posibles
Departamento de soluciones a cada uno de los
10 Recursos Humanos. problemas encontrados,
o Jefes de los distintos apoyandose en el Reglamento
departamentos. General sobre seguridad e higiene
en los centros de trabajo.
o Jefes de los distintos
departamentos. Elaboran el programa de Higiene y
11 |e Gerente del seguridad ocupacional basandose en
Departamento de la ley regidora del pais, y remite el
RecUrsos HUManos. programa al Gerente General.
Revisa y analiza el programa. De ser
12 |g necesario hace observaciones a
erente General. ) )
corregir para  Su  respectiva
aprobacion.
Informa al Departamento de
Recursos Humanos de la aprobacion
13 | Gerente General.

del Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional.
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Notifica al encargado de los fondos de
la aprobacion del programa de

14 | Gerente General. Higiene y Seguridad Ocupacional,
para que apruebe el desembolso de
los fondos.

Fecha de elaboracién:
Aprobd Reviso Autorizo
Vigencia Ultima revision

3. Subsistema de Incorporacion y Desarrollo de Capital Humano

a) Objetivos.

i.  Proveer del recurso humano idoneo cuando exista la necesidad de llenar
un puesto vacante.

ii. Evaluar y capacitar al personal de acuerdo a lo programado por la
organizacion, con el objetivo de incrementar los niveles de desempefio.

b) Elementos.

Los elementos que utilizara el subsistema para realizar su funcion en cada
actividad se presentan en la tabla N° 2.

TABLA N° 2.

ELEMENTOS DEL SUBSISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DE
PERSONAL.
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ACTIVIDAD

ELEMENTOS
FISICOS

ELEMENTOS DE
INFORMACION

ELEMENTOS
HUMANOS

1. Seleccion de
personal.

e Entrevista
preliminar
(Anexo N° 10).

e Formato de
Entrevista de
Profundidad.
(Anexo No.11)

e Procedimiento de
seleccion de
personal

e Manual de
descripcién de
Puestos.

e Banco de datos de
los ofertantes

o Gerente del
Departamento de
Recursos
Humanos

Candidatos
Jefe del
departamento

solicitante.
Gerente General.

e Formato

de
Oferta de
Trabajo. (Anexo
N° 12)

eProcedimiento de
Contratacion.
» Codigo de Trabajo.

e Gerente del
Departamento de
Recursos
Humanos.

e Formato de e Gerente General.
Contrato o Jefe del
2 Contratacien. | Individual  de Departamento
Trabajo. (Anexo solicitante.
N° 13)
e Formato de
Carta de
Aceptacion
definitiva.(Anexo
N° 14)
Formato de Carta [« Procedimiento de |e Gerente del

3. Induccién

de Bienvenida.
(Anexo N° 15)

Induccion.

e Antecedentes y la

informacion
organizacional.

Departamento de

Recursos

Humanos.
o Jefe del
departamento

solicitante.
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e Manual de
Descripcion de
Puestos.
Formularios  de | Procedimiento de | e« Gerente del
Métodos de | Evaluacion del | Departamento de
Evaluacion de | Desempefio. Recursos
desempefio. Instructivo para | Humanos.
4.Evaluacién del (Anexo No. 17 y | aplicar el Meétodo | ¢ Gerente General
Desempefio 18). Evaluativo ( ANnexo | e Jefes de los
No. 16) distintos
departamentos.
o Comité
Evaluador.
e Cuestionario Procedimiento de | « Gerente del
para determinar | determinacion de| departamento de
necesidades de | necesidades de| Recursos
5. Capacitaciones capacitacion capacitacion. Humanos
(Anexo No0.18-1) ¢ Gerente General
e Formato de e Encargado de los
programa de fondos.
capacitacion

(Anexo No. 19)

i. Seleccién
o Objetivos:

v Aplicar un proceso de seleccion adecuado y objetivo para cubrir
vacantes en las distintas areas de Industrias Metalicas Marenco.

v" Proveer a Industrias Metalicas Marenco del personal adecuado, cuando
exista un puesto vacante, contribuyendo asi al logro de los objetivos
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organizacionales y a mantener la estabilidad de las operaciones de la

misma.

o Politicas:

v Someter a cada uno de los pasos del proceso de seleccion a todos los

candidatos elegibles para el puesto vacante.

v' Para la aplicacion de una seleccion objetiva, debera recurrirse al uso de

técnicas como el andlisis de puestos, las pruebas técnicas y entrevistas

a fin de eliminar la subjetividad en las decisiones de los responsables de

contratacion.

v" Disponer de un minimo de tres candidatos para llevar a cabo el proceso

de seleccion, ya sea este para una vacante o la creacion de una nueva.

v' Cuando exista una vacante realizar una convocatoria tanto interna como

externa.

Matriz insumo/producto

SELECCION DE PERSONAL

descripcion de
puestos.

- Candidatos.

- Jefe del area solicitante.

INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
e Candidatos - Gerente del - Seleccion de los tres
reclutados. departamento de candidatos que
e Manual de Recursos Humanos. sobresalieron en el

proceso.
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e Politicas de
seleccion.

e Hojas de vida.

e Objetivos del
area solicitante.

- Gerente General.

Procedimiento.

INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO,

S.ADEC.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL.

OPER.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION
Examina las Hojas de Vida y
selecciona las de los solicitantes

1 Gerente del Departamento | 9Ué cumplan con los requisitos
de Recursos Humanos. exigidos para desempeiiar el
puesto vacante. Se apoya en el
Manual de descripcién de Puestos.
Cita a los candidatos para efectuar
una entrevista de profundidad, con
5 Gerente del Departamento | el objetivo de ampliar la
de Recursos Humanos. informacion proporcionada en las
Hojas de Vida e investigar otros

aspectos relevantes.
o Gerente del Coordina con el jefe del
3 Departamento de Departamento en donde se
Recursos Humanos. encuentra la vacante, para
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o Jefe del Departamento
solicitante.

determinar el dia y hora en que
seran llamados los candidatos a la
entrevista y/o pruebas técnicas.

Gerente del Departamento

Cita a candidatos para realizar la

4 , i
de Recursos HUManos. entrevista y/o pruebas técnicas.
Se presentan a la entrevista y/o a
5 Candidatos la realizacion de las pruebas
técnicas.
Envia resultados de la entrevista y
Jefe del Departamento o
6 . pruebas técnicas al Departamento
solicitante.
de Recursos Humanos.
Analiza los resultados, compara y
selecciona tres candidatos que de
Gerente del Departamento
7 acuerdo a los resultados se
de Recursos Humanos. _ _
ubicaron en los tres primeros
lugares.
Envia un informe al Gerente
8 Gerente del Departamento | General para darle a conocer los
de Recursos Humanos. resultados del proceso de
seleccion.
Analiza y aprueba el informe, si es
9 Gerente General _ _
necesario hace observaciones.
Envia al Departamento de
10 | Gerente General Recursos Humanos el informe

aprobado.
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11

Gerente del Departamento
de Recursos Humanos.

Cita al candidato que aparece en
primer lugar para comunicarle que
ha sido escogido para la plaza que
optaba, el salario que devengara,
horario de trabajo, periodo de
prueba, etc.

12

Gerente del Departamento
de Recursos Humanos.

Si acepta y firma el contrato de
trabajo, continua el proceso. En
caso que rechazase la oferta de
trabajo se cita al candidato que se
ubico en el segundo lugar.

Fecha de elaboracion:

Aprobo

Revis6

Autorizd

Vigencia

Ultima revision

Evaluacion del Desempefio.

o Objetivos:

v" Aplicar un método de evaluacion efectivo, que permita conocer el nivel

de desemperfio de los empleados de Industrias Marenco, en el desarrollo

de sus labores.

v Recopilar la informacion necesaria para la toma de decisiones con

respecto a promociones, necesidades de capacitacion, aumentos de

salarios y otros tipos de recompensas.

v" Elevar la motivacion del personal con el fin de contribuir al incremento

de su desempeiio laboral.
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o Politicas:

v Evaluar el desempefio del empleado sobre la base primordial de las
funciones del puesto en que se desenvuelve.

v Informar a cada empleado, sobre el resultado de su evaluacién de
desempefio, ademas de ofrecerles las asesorias y capacitacion
necesaria, para el mejoramiento en sus puestos de trabajo.

v Realizar como minimo una evaluacion del desempefio anual, de cada
uno de los empleados que conforman la institucion.

v" Considerar como base fundamental la informacién de las evaluaciones
del desempefio para la toma de decisiones sobre ascensos, aumentos
de sueldo y necesidades de capacitacion de los empleados.

v Elevar la motivacion del empleado, realizando el merecido
reconocimiento sobre el buen desempefio en su area de trabajo.

Matriz Insumo/Producto

EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
e Métodos de | ¢ Encargado del Departamento
evaluacion de Recursos Humanos.
e Politicas de | ¢ Gerente General.
., o Personal
evaluacion. e Jefe de los distintos
_ evaluado
e Formularios. departamentos.
o Empleados. e Comité Evaluador.




Procedimiento.
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INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A

DE C.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO.

OPER.

NUM RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Gerente de Recursos | Planifica y organiza el proceso de
Humanos. evaluacion del desempefio.
Determina el método a utilizar para
Gerente de Recursos .
2 evaluar el desempefio y elabora el
Humanos.
proyecto.
3 Gerente de Recursos | Envia el proyecto al Gerente General
Humanos. para someterlo a aprobacion.
Analiza y aprueba el proyecto y lo
4 Gerente General. devuelve con o sin observaciones al
Gerente de Recursos Humanos.
Recibe el proyecto de evaluacién del
Gerente de Recursos . _ o
5 desemperio autorizado y continda con
Humanos.
el proceso.
Integra el comité coordinador para la
evaluacion, el cual estara conformado
Gerente de Recursos o
6 por los Jefes de los distintos
Humanos.
departamentos de la empresa y el
Gerente de Recursos Humanos.
Preparan el material necesario y lo
. Jefes de los distintos | envia al comité, para que éste prepare

departamentos.

el o los instrumentos que se utilizaran
en el proceso de evaluacion.
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Jefes de los distintos

Reciben el material a utilizar e inician

8 la evaluacion de los empleados de su
departamentos. _
respectivo departamento.

9 Jefes de los distintos | Recopilan la informacion y la envian al

departamentos. comité evaluador.

10 | Comité Evaluador. Recibe y revisa las evaluaciones.
Elabora un informe sobre la evaluacion
de los empleados, estableciendo

11 | Comité Evaluador. claramente las recomendaciones
sobre: ajustes salariales, promociones,
etc.

- Envia informe al Departamento de

12 | Comité Evaluador.

Recursos Humanos.
Recibe la informacion de la evaluacion
Gerente de Recursos o
13 y prepara reporte individual por
Humanos.
empleado.
Archiva el informe y guarda copia de
Gerente de Recursos o _
14 reporte individual en el expediente de
Humanos.
cada empleado.
Envia copia de informe de evaluacion y
reportes individuales al Jefe inmediato
Gerente de Recursos . _
15 para que lo dé a conocer mediante

Humanos.

entrevista personal con cada empleado
evaluado.

Fecha de elaboracion:

Aprobd

Reviso

Autorizo

Vigencia

Ultima revision
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Capacitacion

o Objetivos:

v" Disminuir los errores por falta de conocimiento al realizar las actividades
correspondientes al puesto de trabajo.

v Mejorar las aptitudes de los empleados frente a las actividades que
realizan diariamente.

v Optimizar el desempefio individual en todos los procesos realizados en
el puesto de trabajo.

v Dotar de técnicas y conocimientos al personal para minimizar el
desperdicio de recursos materiales y financieros.

o Politicas:

v Revisar periddicamente las necesidades de capacitacion en todos los
niveles de la institucion.

v’ Capacitar a los empleados con las herramientas necesarias para cubrir
al menos otro cargo dentro de la empresa.

v' Fomentar el desarrollo de nuevos conocimientos en los empleados,
particularmente en areas relacionadas al puesto que ocupan.

v/ Tomar en cuenta las opiniones de los empleados para el desarrollo de
programas de capacitacion.



Matriz Insumo/Producto.
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DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS RESPONSABLES PRODUCTO
e Empleados. e Encargado del
e Manual de descripcion Departamento de
de puestos Recursos Humanos.
e Evaluacion del | « Gerente General. Programa de
desempefio. o Jefes de los distintos | capacitacion
» Disponibilidad departamentos de la| aprobado.
presupuestaria. empresa.
o Politicas de
capacitacion.
Procedimiento
INSTRUCTIVO DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO,

S.ADEC.V.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

PROCEDIMIENTO: DETE

RMINACION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION.

OPER.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerente del
1 Departamento de
Recursos Humanos.

Planifica programa de capacitacion.

Gerente del
2 Departamento de
Recursos Humanos.

Envia el presupuesto necesario
para llevar a cabo el programa, al
Gerente General, para que el
determine si la empresa cuenta con
los fondos necesarios.
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Consulta con el Encargado de los
fondos, si se dispone del dinero

3 Gerente General. o
suficiente para llevar a cabo el
programa.
Informa al Gerente del
Departamento  de Recursos
4 Gerente General. Humanos que existen fondos
disponibles para realizar el
programa.
Coordina con los jefes de los
Gerente del o _
distintos departamentos el trabajo
5 Departamento de _ _
para determinar las necesidades de
Recursos Humanos. o )
capacitacion existentes.
Realiza reuniones de grupo con los
Gerente del o ,
distintos jefes de departamento
6 Departamento de _
para conocer las diferentes
Recursos Humanos. )
necesidades detectadas.
Gerente del Revisa pruebas de desemperfio de
7 Departamento de todos los trabajadores.
Recursos Humanos.
Gerente del Disefia programa de capacitacion
8 Departamento de para atender las necesidades
Recursos Humanos. detectadas.
Gerente del Envia el programa de capacitacion
9 Departamento de al Gerente General para que lo
Recursos Humanos. someta a aprobacion.
Revisa y analiza el programa de
capacitacion. De ser necesario
10 | Gerente General. hace observaciones para poder

aprobarlo. Si desaprueba el

programa se concluye el proceso.
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Informa de la aprobacion del
programa de capacitacion al
11 | Gerente General.
Gerente de Recursos Humanos

para que lo lleve a cabo.

Notifica a la persona encargada de
los fondos, sobre la aprobacién del
12 | Gerente General. L
programa de capacitacion para que

apruebe el desembolso.

Fecha de elaboracion:

Aprobo Reviso Autorizo

Vigencia Ultima revision

4. Subsistema Social

a) Clima organizacional

Este es parte integral para que el potencial del capital humano se
desarrolle, ya que promueve las mejores condiciones en las que el
empleado pueda desempefar sus funciones de la mejor manera para ello
€s necesario que:

Las condiciones del area de trabajo de los trabajadores cuenten con la
iluminacién necesaria colocando mas lamparas para mejorar la
visualizacion en el area de produccion esto durante las horas que se
requieran, al igual que mejorar la ventilacion debido a que la temperatura
en el algunas areas es bastante elevada, por lo que mejoraria con la
colocacion de algunos ventiladores para minimizar el efecto.
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b) Normas y politicas

I. El reconocimiento de los trabajadores cuando estos estén en su
natalicio, realizandoles una pequefia celebracion en conjunto con los
comparieros

ii. Realizar pequefias reuniones una vez por semana en las que se hable
acerca del trabajo que se esta realizando incentivando a los trabajadores
a dar lo mejor de cada uno, a la vez felicitarlos por el trabajo que ya se
realizo.

c) Liderazgo

Para los jefes de departamento asi como los supervisores se mandaran a
talleres de liderazgo que se impartan por parte de INSAFORD.

Se aprovechara todo diplomado que se imparta acerca de como ser un
buen lider, o de cémo liderar, buscando asi que los que estén a cargo del
personal mejoren sus habilidades y tengan mejores herramientas para
resolver problemas.

D.PLAN DE IMPLEMENTACION.

Con el siguiente plan de implementacion se pretende lograr facilitar la
orientacion del llevar a cabo la propuesta de un sistema de administracion
de capital humano, lo cual iniciara dependiendo del consentimiento en utilizar
este sistema como decision de los duefios de la empresa Industrias Metalicas
Marenco con base al cual tomen decisiones que les sugiera esta guia si
desean echar mano de esta herramienta administrativa.

En su contenido, este plan muestra los objetivos que se pretender alcanzar
asi como también las estrategias y normas principales que deben de tomarse
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en cuanto para que se logre lo planeado, ademas la descripcion de las
diversas actividades que se ejecutaran, a la par de un presupuesto que es
necesario para la implementacion del sistema.

Finalmente se presenta lo que es un cronograma en el que se plasman las
actividades en un tiempo de ejecucion programado de cada una de las
diligencias que se deben de realizar para su correcta implementacion.

1. Objetivo del plan de Implementacion

a) Objetivo general.

Presentar a la empresa industrias metélicas Marenco, a sus duefios y al resto
de personal involucrado, la forma de coordinar y ejecutar las actividades que
se deben de seguir para la implementacion del sistema de capital humano.

b) Objetivos especificos.
Dar a conocer el contenido de los sistemas de administracion de capital
humano a los jefes involucrados en los procesos de administracion de

personal para lograr la comprension y cooperacion de la puesta en marcha.

Determinar las estrategias y normas principales que deben de aplicarse
para facilitar que se ponga en préactica el sistema.

Establecer los recursos gque se necesitan para llevar a cabo el plan de
implementacion del sistema.

Identificar cada actividad a ejecutar en la realizacion del sistema de
administracion de capital humano.
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v. Establecer cronologicamente la ejecucion de las actividades a fin de que
las metas sean alcanzadas en forma ordenada y oportuna segun lo
planificado.

2. Estrategias

Dentro de las principales estrategias que se deben de considerar con el fin de
darle viabilidad a la puesta en practica del presente plan son los siguientes:

a) Lograr el apoyo de los duefios de la empresa industrias metalicas Marenco
S.AdeC.V.

b) Seleccionar y establecer los encargados de la administracion de recursos
humanos, quienes seran los responsables de la ejecucion del sistema de
administracion del sistema.

¢) Proporcionar a los duefios de la empresa el material referente al sistema a
implementar, en el que se estableceria lo que son los recursos disponibles
para echar a andar dentro de la organizacion el sistema.

Normas

a) Lainformacion que contenga el material sobre el sistema debe ser repartido
Unica y exclusivamente a aquellas personas que tengan participacion
indispensable para la implementacion de éste.

b) La aplicacion de este sistema esta orientado al personal que labora en la
empresa industrias metélicas Marenco S.A. de C.V. y a los nuevos que se
incorporen en determinado momento, con el objeto de que se logren los
objetivos y propésitos para el que fue creado.
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c) El plan acerca de la implementacion del sistema debe ser coordinado por
los encargados de la administracion de capital humano a los que deben de
adjudicarsele la responsabilidad de su aplicacion.

3. Actividades para la implementacion del sistema de administracion de
Recursos Humanos.

a) Presentacion.

El sistema de administracion de capital humano propuesto se presentara
directamente a los duefios de la empresa industrias metalicas Marenco S.A
de C.V.

b) Aprobacion y autorizacion.

Los duefios de la empresa someteran a analisis la propuesta ya que estos
son los responsables de autorizar la implementacion del sistema.

c) Establecimiento de la Unidad de Recursos Humanos.

Una vez que se obtenga la autorizacion para la propuesta del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos, con lo que se continuaria es con el
desarrollo y establecimiento de la unidad de Recursos Humanos en la que
se estableceran los responsables de esta unidad los cuales seran los que
estarian ejecutando el sistema propuesto dentro de la organizacion.

d) Reproduccién y distribucion.

La reproduccién del documento que contiene el sistema de administracion
de recursos humanos sera después de ser aprobado, y distribuido a todo
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el personal que tenga relacion o participacion en el desarrollo de la
implementacion del mismo. De esta manera se tendra una informacion
preliminar de lo que se pretende desarrollar en pro de mejorar las
decisiones que se toman respecto al personal.

e) Estudio del sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Se proporcionara la informacion requerida para que el personal que
contribuird a la implementacion del sistema, asi se logrard un mayor grado
de compresion respecto del plan de implementacién del sistema.

f) Puesta en marcha del sistema de Administracién de Recursos Humanos y
Evaluacion Permanente del mismo.

Para la adecuada ejecucion de las actividades que se mencionaron
anteriormente sera primordial el grado de eficiencia con el que se pondra
en practica el sistema.

El seguimiento sera responsabilidad de la seccion de recursos humanos,
asi como las medidas correctivas que sean necesarias para subsanar
algunas deficiencias que pudieran surgir debido a la aplicacion del sistema.

4. Recursos Necesarios

a) Recursos Humanos

El personal que se requiere para la implementacion del sistema de
administracion de Recursos Humanos, estara formado por tres personas
encargadas directamente de la aplicacion de este sistema, compuesta por
un profesional en administracion de recursos humanos y dos personas que
tengan experiencia con el recurso humano los cuales seran los
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responsables de la aplicacion del citado Sistema, de conformidad a lo

descrito en el numeral (B.3) de este mismo capitulo.

b) Recursos Materiales.

Dentro de los recursos materiales que se utilizaran en la implementacion

del sistema, se encuentran los ejemplares del material de apoyo que se

entregaran a los jefes y supervisores, papeleria, equipo de oficina y

mobiliario para la seleccion de recursos humanos, entre otras cosas gque se

necesiten para el pleno desarrollo de la implementacion del sistema®*.

¢) Recursos Financieros.

Estos se detallan a continuacion segun el siguiente presupuesto:

PRESUPUESTO DE GASTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO.

RECURSOS HUMANOS

CONTRATACION DE 1 PERSONA QUE ESTARA PERMANENTEMENTE
ENCARGADO DE LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO, EL

CUAL COORDINARA LA APLICACION DEL SISTEMA; EL CUAL
COMPRENDE 6 MESES.
Auxiliares de Recursos Humanos. TOTAL
Salario (mensual $400.-) $4,800.00
Descuentos adicionales $480.00
TOTAL $5,280.00

*Para la implementacion del Sistema de Administracion de Capital

Humano, los recursos materiales que se utilizaran son con los que cuenta

la Unidad de Recursos Humanos (Ver pagina 73 “Presupuesto de Gastos”)
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5. Cronograma de implementacion del Sistema de Administracion de Capital Humano

ANO 2016
SEMANAS/ACTIVIDAD MESES 1° 2° 3° 4° 5° 6°
SEMANAS|1 |2 [3|4|21|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1/2|3|4|1|2|3]|4

1| Presentacioén X

2 | Analisis y Aprobacién X | X | x

Establecimiento de la
3 | Unidad de Recursos X | X | X
Humanos

Reproduccion y
distribucién

Estudio del Sistema de
5 | Administracion de Capital X | x| x]|Xx
Humano

6 | Aplicacion del sistema X X[ X[ X[Xx|x|x[x|x]|x]x]|x
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ANEXO N° 1
INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.
ENTREVISTA DIRIGIDA A LAS JEFATURAS.

Fecha:
Nombre del entrevistado:
Cargo que ocupa:

1.

8.

9.

¢La empresa actualmente cuenta con un Departamento de Recursos
Humanos?

. ¢ QUién es la persona encargada de la administracion del Capital Humano?

. ¢La empresa tiene definida de manera escrita su respectiva mision, vision,

valores, objetivos, estrategias, etc.?

. ¢,Segun su opinion que calificacion le daria a la administracion del Capital

Humano en el area operativa?

. ¢,Segun su opinidn que calificacion le daria a la administracion del Capital

Humano en las area de direccion?

. Cuando una plaza queda vacante, ¢ Qué proceso realizan para atraer a los

candidatos interesados en dicha plaza?

. Explique en qué consiste el proceso de seleccion que realizan.

¢,Cuando se contrata a alguien se firma algun contrato de trabajo?

¢En qué consiste la induccién gue se le da al nuevo empleado?

10. ¢ La empresa realiza evaluaciones del desemperio periddicamente?

11. ¢ Se capacita continuamente al personal de la empresa?

12.¢En qué areas se les ha capacitado?

13.¢,Segun su apreciacion los empleados reciben una remuneracion salarial

gue suple todas sus necesidades basicas?

14.Los empleados con un mas alto nivel de desempefio, ¢reciben algun tipo

de reconocimiento o recompensa financiera?



15. ¢, Cémo calificaria el comportamiento de los empleados del rea operativa?

16.¢,,Cdomo calificaria el comportamiento de los empleados de las areas de
direccion?

17.¢Segun su criterio se posee una adecuada distribucion de tareas para los
diferentes puestos del area operativa?

18.¢,Segun su criterio se posee una adecuada distribucion de tareas para los
diferentes puestos de las areas de direccion?

19.¢La empresa da a conocer a los empleados las normas de higiene que se
deben sequir para eliminar posibles problemas de salud y tener un lugar de
trabajo limpio y aseado?

20.¢La empresa provee un adecuado equipo de seguridad a los empleados
del area operativa?



"™\,
N
\

7% UNIVER-.
S
o\
W
NN 5/
N4 T

ANEXO N° 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ECONOMIA

Entrevista para ser contestada por Gerentes y Supervisores de Industrias Metélicas
Marenco S.A. de C.V.

INDICACIONES.

El presente instrumento de recoleccion de informacion contiene dos clases de
preguntas: Abiertas y Semicerradas. Para las primeras contestar acorde a lo que

considere conveniente y para las segundas seleccionar las alternativa(s) que
considere convenientes marcando una X.

DATOS DE IDENTIFICACION

Unidad Organica a la que pertenece:
Cargo segun nombramiento:

Sector que representa:
Tiempo de Servicio:

Estudios Realizados
Bachillerato

Técnico

Universitario
Pre-Grado
Post-Grado

Otros

PREGUNTAS

¢lLa empresa industrias Metdlicas Marenco posee un Sistema de

Administracion de Recursos Humanos con el cual realice la gestion de su
personal?

S NO

¢Conoce usted la importancia de la Unidad de Recursos Humanos dentro de
unaempresa?

S NO__

EXPLIQUE




3. ¢Dentro de su empresa estaria de acuerdo con la implementacion de un
Sistema de Administracion de Recursos Humanos que se encargue de la
gestion del personal?

S NO

EXPLIQUE

4. ¢Considera que el desempefio del personal del area Administrativa es el
idéneo?

Si__NO

EXPLIQUE

5. ¢Considera que el desempefio del personal del area Operativa es el idéneo?

Si__NO

EXPLIQUE

6. ¢Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Operativo de la empresa?




7. ¢Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Administrativo de la
empresa?

8. ¢Qué Debilidades puede percibir en la Administracion del Recurso Humano en
Industrias Metalicas Marenco?

9. ¢Qué Amenazas considera que estan en el entorno que pueden afectar el
desempefio del personal?

10. ¢ Se realiza algun tipo de Control para saber si se estan cumpliendo con las
metas de trabajo?

Explique

11. Cuéando se necesita la incorporacion de personal nuevo, ¢cual es el proceso
gue se hace?

Explique




12. ¢ Qué medios utiliza la empresa para reclutar su personal?

Explique

13. ¢ Segun su criterio existe duplicidad de funciones en los puestos de trabajo?
Si___ NO

Explique

14. ;Desarrolla la institucion programas de Capacitacion y Adiestramiento?
Sl NO

15. ¢Quién se encarga de capacitar al nuevo empleado?

Explique

16. ¢ Se le proporciona al personal la oportunidad de desarrollarse dentro de la
institucion?
Si NO



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ECONOMIA

Cuestionario para ser contestado por el Personal Operativo de Industrias Metalicas
Marenco S.A. de C.V.

INDICACIONES.

El presente instrumento de recoleccién de informacion contiene dos clases de
preguntas: Abiertas y semicerradas. Para las primeras contestar acorde a lo que

considere conveniente y para las segundas seleccionar las alternativa(s) que
considere conveniente(s) marcando una X.

DATOS DE IDENTIFICACION

Unidad Organica a la que pertenece:
Cargo segun nombramiento:

Sector que representa:
Tiempo de Servicio:

Estudios Realizados
Bachillerato

Técnico

Universitario
Pre-Grado
Post-Grado

Otros

PREGUNTAS

¢Conoce usted si la empresa cuenta con un departamento de Recursos
Humanos?

SI NO

¢Qué tan frecuente recibe usted capacitaciones sobre las actividades que
realiza en su puesto de trabajo?

CADAMES___ CADASEISMESES _  UNAVEZALANO __ NUNCA

¢Conoce la Mision y Vision de la empresa Industrias Metalicas Marenco?

S NO



¢Ha escuchado cuales son los valores que practica la empresa Industrias
Metélicas Marenco S.A. de C.V.?

S NO

Detéllelos a continuacién

¢ Se ha impartido alguna capacitacion, charla, taller o retiro en la que se le
expongan los Valores, Creencias, Costumbres, Vision, y Mision de la empresa?

S NO

. Si tuviera la oportunidad de mejorar algun proceso de los que realiza en su
trabajo ¢sabe a qué persona encargada deberia de comunicarselo?

S NO

Explique

¢,Como evaluaria su Desempefio en las labores que realiza?
ALTO MEDIO___ BAJO_

¢Qué le motivaria a mejorar su desempefio laboral?
BONOS POR META

AUMENTO SALARIAL

TIEMPO LIBRE COMPENSATORIO
FLEXIBILIDAD LABORAL

En el momento de su contratacion. ¢se le realizaron Pruebas Técnicas
requeridas para el puesto que aplicaba?



10.

11.

12.

13.

14.

15.

SI___NO

MENCIONELOS

¢ Se le ha proporcionado algun Equipo de Seguridad Laboral que proteja su
integridad fisica en el area de produccion?

S NO

¢Conoce laruta de evacuacion en caso de un siniestro?

S NO

¢Laempresatiene al alcance un sistema contra incendios?

S NO

¢Hace cuanto tiempo fue la Ultima vez que se cambid un proceso en su puesto
de trabajo?
Meses 1 afio mas de 1 afio mas de 5 afios

¢Considera que es necesario ampliar los conocimientos actuales para un mejor
desenvolvimiento en su puesto de trabajo?
Si NO

Explique

¢Cuando Usted ingreso a trabajar a la empresa se le brindé una adecuada
orientacion?
Si NO



Explique

16. ¢Le presentaron algun Perfil del Puesto que tenia que cumplir al momento de
la entrevista?

Si NO

17. ¢Para optar al puesto paso por algun tipo de Evaluacion? Ya sea Técnica o
Psicologica
SI NO

18. ¢Harecibido alguna vez capacitacion en el tiempo que lleva trabajando para la
empresa?

Si NO

19. ¢ Conoce si la empresa cuenta con alguna Politica de Compensaciones?

Si NO

Si su respuesta es “NO” pase a la pregunta 21
20. ¢Bajo qué variables se determinan las compensaciones?

e Desempefio de Resultados
¢ Nivel de responsabilidad y complejidad del puesto
e Competencias y potencial de la persona

21. ¢En el tiempo que ha laborado para la empresa se ha sometido alguna vez a
una Evaluacion del Desempefio?

S| NO

22. ¢Hasido de su conocimiento el Objetivo de la Evaluacion del Desempefio a la
gue se ha sometiendo?

SI NO



23. ¢Considera usted que la evaluacion del desemperfio le ha causado problemas
con su jefatura?

Si NO

Explique




ANEXO N° 3
LISTA DE COTEJO PARA EL DEPARTAMENTO DE “X”

ASPECTOS OBSERVABLES SI | NO

e Realizan trabajo en equipo

e Existe compaferismo

e Su comportamiento demuestra la practica de los valores organizacionales
establecidos.

e Existe un jefe en el drea.

e Sevisualizan en el lugar de trabajo las seializaciones y carteles de normas
de higiene y seguridad

e Se visualizan en el lugar de trabajo la mision, visién y valores de la
organizacion.

e Es posible apreciar el liderazgo por parte de algunos empleados.

e Esposible apreciar el liderazgo de la jefatura.

e Es posible apreciar un clima laboral agradable

e Serespetan las normas y politicas establecidas.

e Los puestos de la misma naturaleza realizan las mismas tareas.

e Existe una clara diferenciacion de las tareas que realizan los diferentes
puestos del area.

e Se presentan problemas de conocimiento en el drea.

e Se presentan problemas de adiestramiento en el drea.

e Existe un desempeiio promedio por parte de todos los empleados del area.

e Existe motivacidn por parte de los empleados al realizar sus tareas.

TOTAL:

OBSERVACIONES
NOMBRE DE QUIEN REVISO:

NOTA:

*La casilla total servira para saber la cantidad de aspectos que se estan cumpliendo
o llevando a cabo en el departamento en estudio, asi como también determinar la
cantidad de los que no se aplican, representando cada uno su respectivo porcentaje
del total de aspectos observados.



ANEXO N° 4

TABULACION E INTERPRETACION DE
DATOS OBTENIDOS.

ENTREVISTA REALIZADA A JEFATURAS Y ENCUESTA A
PERSONAL OPERATIVO



ENTREVISTA REALIZADA A JEFATURAS

¢La empresa industrias Metalicas Marenco posee un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos con el cual realice la gestion de su personal?

Obijetivo: identificar la necesidad de implementacion de un sistema de administracién de
capital humano

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SI 0 0.00%
NO 10 100.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00%
100.00%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
0.00%
0.00%
Si No

B {La empresa industrias Metdlicas Marenco posee un Sistema de Administracién de Recursos
Humanos con el cual realice la gestion de su personal?

Comentario:

Segun los datos obtenidos por parte de la jefaturas, muestra que la empresa actualmente no
cuenta con un sistema de administracion de capital humano, ya que los procesos que se
realizan respecto a las decisiones que se toman sobre personal no estan establecidas paso
a paso, ya que algunos de estos procesos se realizan de forma empirica y es aqui donde
surge la necesidad de la unificacion de todo este conocimiento empirico acorde a un sistema

de pasos ya establecidos que faciliten la administracion del capital humano.



¢Conoce usted la importancia de la Unidad de Recursos Humanos dentro de una

empresa?

Objetivo: Establecer los conocimientos que se tienen los empleados y empleadores acerca
del porque es importante la unidad de recursos humanos

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 4 40.00%
NO 6 60.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
70.00%
60.00%
60.00%
50.00%
40.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

si no

B ¢(Conoce usted la importancia de la Unidad de Recursos Humanos dentro de una empresa?

Comentario:

El total de sujetos estudiados que estaban determinados por las jefaturas de la empresa, solo

un 40% de estos conocia la importancia que tiene la unidad de recursos humanos, esto se

debe a que dentro de la empresa no esta establecida en toda la estructura de la empresa, ya

gue ni se encuentra dentro de lo que es el organigrama.




3.

¢Dentro de su empresa estaria de acuerdo con la implementacidon de un Sistema de
Administracién de Recursos Humanos que se encargue de la gestion del personal?

Objetivo: conocer la disposicion de los duefios de llevar a cabo la implementacion del sistema
de recursos humanos.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 10 100.00%
NO 0 0
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00%
100.00%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
0.00%
0.00%
si no

M ¢ Dentro de su empresa estaria de acuerdo con la implementacidn de un Sistema de
Administracion de Recursos Humanos que se encargue de la gestion del personal?

Comentario:

Segun los datos obtenidos por parte de la jefatura, estos ven la necesidad de establecer sus
procesos que de cierta manera han sido realizados si un método que les permita sintetizar
los esfuerzos por administrar al capital humano, por esta razén las jefaturas estan dispuestas
a la implementacién de un sistema que les facilite la administracién de su personal, ya que
les brindaria cada uno de los procesos necesarios para mejorar el control de sus empleados.



4.

¢ Considera que el desempefio del personal del area Administrativa es el idoneo?

Si__NO

Objetivo: Conocer la apreciacion que los empleados tienen sobre el desempefio de todo el
personal administrativo.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

Sl 3 30.00%
NO 7 70.00%

TOTAL 10 100.00%

Gréfica:

80.00%

70.00%

70.00%

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
Si No

B (Considera que el desempeiio del personal del area Administrativa es el idéneo?

Comentario:

Segun los datos que se obtuvieron con relacion al desempefio por parte del personal del area
administrativa se puede decir que la mayoria de los sujetos estudiados considera que el
desempefio no es el mas adecuado por lo que claramente se observa la necesidad de

capacitacion para mejorar su rendimiento en las labores que realizan.



5. ¢Considera que el desempefio del personal del area Operativa es el idéneo?

Objetivo: Conocer la apreciacion que los empleados tienen sobre el desempefio de todo el
personal administrativo.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

SI
NO

2
8

20.00%
80.00%

TOTAL

10

100.00%

Gréfica:

90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

Comentario:

80.00%

20.00%

Si No

B (Considera que el desempefio del personal del drea Operativa es el idéneo?

Segun los datos que se obtuvieron con relacion al desempefio por parte del personal del area

administrativa se puede decir que la mayoria de los sujetos estudiados considera que el

desempefio no es el mas adecuado por lo que claramente se observa la necesidad de

capacitacion para mejorar su rendimiento en las labores que realizan.



6. ¢Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Operativo de la empresa?

Objetivo: Identificar cuales son las Fortalezas con las que cuenta el personal Operativo al
momento de desarrollar sus funciones.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Conocimiento del negocio y experiencia 10 100.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00%
100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%
Conocimiento del Negocio y Experiencia

B ¢Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Operativo de la empresa?

Comentario:

Segun las respuestas obtenidas por parte de todas las jefatura la mayor fortaleza que tiene
el personal operativo consiste en la experiencia que durante el tiempo que tienen trabajando
en la empresa han logrado conseguir, ya que la mayoria de los que estan trabajando
actualmente son personas con afios de experiencia dentro de los puestos de trabajo, lo cual
a la vez es necesario que se tome en cuenta la manera en la que se les puede seguir
desarrollando su potencial por medio de capacitaciones para buscar nuevos métodos de

trabajo, o para el desarrollo de nuevas maquinaras con nuevas tecnologia.



7. ¢Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Administrativo de la empresa?

Objetivo: Identificar cuales son las Fortalezas con las que cuenta el personal Administrativo
al momento de desarrollar sus funciones.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Experiencia 10 100.00%

TOTAL 10 100.00%

Gréfica:

120.00%

100.00%

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%
Experiencia

M (Segun su criterio que Fortalezas posee el personal Administrativo de la empresa?

Comentario:

El total de sujetos estudiados de los que formaban las jefaturas estaban de acuerdo en que
la mayor fortaleza que poseen dentro del personal administrativo es el conocimiento del
negocio ya que tienen muchos afos de estar en el mercado lo que les ha permitido que saber
gue decisiones tomar.

Esto fue logrado gracias a que los trabajadores tienen afios de estar trabajando no por ser
capacitados en esta area.



¢Qué Debilidades puede percibir en la Administracion del Recurso Humano en
Industrias Metéalicas Marenco?

Objetivo: Identificar las debilidades actuales de la Administraciéon del recurso humano de
Industrias Metalicas Marenco S.A. de C.V.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Falta de un plan de incentivos para todo el personal 7 70.00%
Falta de capacitacion para el cargo en especifico 3 30.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
80.00%
70.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%
Falta de un plan de incentivos para todo el Falta de capacitacion para el cargo en
personal especifico

B (Qué Debilidades puede percibir en la Administracion del Recurso Humano en Industrias
Metadlicas Marenco?

Comentario:

Segun las respuestas recibidas por parte de los jefes, el personal que trabaja dentro de la
empresa ha adquirido conocimiento y experiencia de lo que hace por la practica, ya que no
se les ha impartido capacitaciones en las que se busque desarrollar su potencial en todas las
areas de su vida laboral, es aqui donde se encuentra una de las mayores debilidades por
parte del personal administrativo, esto se refleja en que no se ha estado aplicando

correctamente los procesos administrativos referentes al personal de la empresa.



9. ¢Qué Amenazas considera que estan en el entorno que pueden afectar el desempefio
del personal?

Objetivo: Identificar cuales Amenazas del entorno pueden afectar el desempefio del personal.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

La no definicion de cargos 4 40.00%
La violencia social en la zona en la que viven 6 60.00%

TOTAL 10 100.00%

Gréafica:

70.00%

60.00%

60.00%

50.00%

40.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
la no definicion de cargos la violencia social en la zona en la que viven

B ¢ Qué Amenazas considera que estan en el entorno y que pueden afectar el desempefio
del personal?

Comentario:

Un 60% considera que el factor violencia es determinante y causa principal para un bajo
rendimiento que puedan tener, es de vital importancia que Industrias Metalicas Marenco
cuente con politicas orientadas al bienestar del empleado tanto dentro como fuera de la
institucion, como por ejemplo seguros de vida. También cabe mencionar que el 40% restante
opina que el no tener una definicion de cargos establecida, pueda llegar a causar confusién

de quien tiene que realizar dichas funciones lo que genera evasion de responsabilidad.



10. ¢ Se realiza algun tipo de Control para saber si se estan cumpliendo con las metas de
trabajo?

Objetivo: conocer si existen controles operativos dentro de la organizacion.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

No es muy frecuente 5 50.00%
No hay un pardmetro para medirlo 5 50.00%

TOTAL 10 100.00%

Gréafica:

60.00%

50.00% 50.00%

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
no es muy frecuente no hay un parametro para medirlo

B (Serealiza algtn tipo de Control para saber si se estan cumpliendo con las metas de
trabajo?

Comentario:

Se lograron identificar dos respuestas en esta pregunta que se repitieron con frecuencia pero
que ambas van dirigidas en un mismo sentido, el control por parte de la gerencia es muy
poco frecuente o no existe pardmetro alguno establecido para hacerlo, el no tener un control
perjudica a la entidad en no conocer si se estan desempefiando un trabajo adecuado, de ser
asi no se puede corregir y replantear un mejor camino, el establecimiento de metas ayuda a
la organizacion a establecer un parametro con el cual medir si el desempefio del personal es

el idéneo o no.



11. ¢Cuando se necesita la incorporacion de personal nuevo, cual es el proceso que se
hace?
Objetivo: Conocer qué proceso realiza la empresa cuando existen necesidades de
contratacion de personal.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

Se solicita a instituciones como el ITCA 6 60.00%
Por Amistades 4 40.00%

TOTAL 10 100.00%

Gréafica:

70.00%

60.00%

60.00%

50.00%

40.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
por amistades se solicita a instituciones como el ITCA

W ¢ Cudndo se necesita la incorporacion de personal nuevo, cual es el proceso que se hace?

Comentario:

Industrias Metalicas Marenco no cuenta con un proceso establecido de reclutamiento de
personal, cuando la organizacion necesita de personal realiza el comunicado en dos vias
siendo “por instituciones como el ITCA” y “por amistades”, el mercado al que se dirige la
entidad es pequefio y en un 40% de los casos no el indicado, se propone orientar el
comunicado a otros sectores como INSAFORP o convenios con universidades, para asi tener
una mayor cantidad de candidatos que puedan cumplir con los requisitos, siendo respaldado

por instituciones de renombre.



12. ¢Qué medios utiliza la empresa para reclutar su personal?

Objetivo: Saber cudles son los medios que la empresa lleva a cabo para la convocatoria de
candidatos.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Por medio de los empleados 3 30.00%
Casi no se contrata y si se necesita se hace por amistades 7 70.00%
TOTAL 10 100.00%
Grafica:
80.00%
70.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%
por medio de los empleados casi no se contrata y si se necesita se hace
por amistades
W ¢ Qué medios utiliza la empresa para reclutar su personal?
Comentario:

El dnico medio que realiza industrias metédlicas Marenco para la convocatoria de candidatos
es por medio de sus empleados, siendo las amistades de estos los Unicos candidatos posibles
para ser seleccionados a las vacantes disponibles, la entidad se ve sumergida entonces en
no contar con la calidad suficiente en los convocados al no tener un respaldo de sus
conocimientos solamente la recomendacion de sus propios empleados. Se plantea a
Industrias Metdlicas Marenco establecer mas medios de convocatoria para asi contar con

suficientes candidatos de calidad para las vacantes disponibles.



13. ¢Segun su criterio existe duplicidad de funciones en los puestos de trabajo?

Objetivo: Determinar posible duplicidad de funciones en los puestos de trabajo.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 7 70.00%
NO 3 30.00%

TOTAL 10 100.00%

Grafica:

80.00%

70.00%

70.00%

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
si no

M ¢ Segun su criterio existe duplicidad de funciones en los puestos de trabajo?

Comentario:

Un 70% considera que existen varios puestos con duplicidad de funciones, lo que refleja una
mala gestion del recurso humano al malgastar esfuerzo humano al desempefiar la misma
funcién varios empleados, alguna de las causas de esto es que el personal no alcanza a cubrir
el total de requisitos que el puesto demanda. Industrias Metélicas Marenco debe corregir ese
aspecto aplicando una correcta asignacion de funciones y desarrollando a su personal para

que estos mejoren su rendimiento.



14. ¢Desarrolla lainstitucién programas de Capacitacion y Adiestramiento?

Objetivo: Saber sile empresa posee un programa continuo de Capacitacion y Adiestramiento

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 4 40.00%
NO 6 60.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
70%
60%

60%

50%

40%

40%

30%

20%

10%

0%
si no

B ¢Desarrolla la institucion programas de Capacitacion y Adiestramiento?

Comentario:

Industrias Metalicas Marenco no cuenta con un programa de capacitacion y adiestramiento
constante, el desarrollo del personal no es su prioridad, lo que se ve reflejado en la poca
motivacidn que pueda tener su personal y rendimiento con altibajos, se propone a Industrias
Metélicas Marenco establecer politicas orientadas al desarrollo de su personal con programas
de Capacitaciones y Adiestramiento constante.



15. ¢Quién se encarga de capacitar al nuevo empleado?

Objetivo: Conocer si existe una persona encargado de llevar a cabo las capacitaciones dentro

de la empresa.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Supervisor

10

100.00%

TOTAL

10

100.00%

Gréfica:

120.00%

100.00%

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%
Supervisor

B ¢ Quién se encarga de capacitar al nuevo empleado?

Comentario:

El supervisor es el Gnico encargado de llevar a cabo la capacitacion para los empleados
nuevos, el supervisor no cuenta con un programa o plan especifico de capacitacion, lo que
se ve reflejado en que las capacitaciones solo las reciben nuevos empleados y no personal
antiguo, ademas que no existe un programa de capacitacion que abarque temas generales
sobre la filosofia de la empresa, sino que solamente en relacién a las funciones del puesto en
especifico. Se recomienda a Industrias Metalicas Marenco implementar un programa de
capacitacion a todo el personal de la empresa siendo impartidos por especialistas en el tema

de preferencia externos para asi eliminar todo sesgo de informacion posible.



16. ¢Sele proporcionaal personal laoportunidad de desarrollarse dentro de lainstitucion?

Objetivo: conocer sobre las oportunidades de crecimiento que brinda la organizacion a sus

empleados.
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 3 30.00%
NO 7 70.00%
TOTAL 10 100.00%
Gréfica:
80.00%
70.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%
si no

m ¢ Se le proporciona al personal la oportunidad de desarrollarse dentro de la institucion?

Comentario:

En industrias Metalicas Marenco las oportunidades de crecimiento son pocas, el personal no
avanza de su mismo puesto por mas que ya sea un experto en él, el poco desarrollo que la
empresa brinda a sus empleados colabora a que no se tenga confianza en sus capacidades,
también la motivacion del empleado se ve afectada al conocer que la Unica forma de avanzar
es yendo a otra entidad lo que se refleja en fuga de capital, el no poner en primer lugar a su
personal y aprovechar el capital intelectual le puede costar caro, el reclutar, seleccionar y
comprobar que es el empleado idoneo para el puesto se traduce en costo monetario y de

tiempo.



ENCUESTA REALIZADA A PERSONAL OPERATIVO

1. ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un departamento de Recursos Humanos?

Objetivo: Saber que tan informado se encuentran los empleados si la empresa posee un
departamento dedicado a la administracion de capital humano.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Sl
NO

4
20

16.67%
83.33%

TOTAL

24

100.00%

Gréfica:
90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

83.33%

16.67%

S| NO

B (Conoce usted si la Empresa cuenta con un Departamento de Recursos Humanos?

Comentario:

La mayoria de los Empleados de Industrias Metalicas Marenco no tiene conocimiento de si la

empresa cuenta con un Departamento de Recursos Humanos lo que da a comprender que

por parte de la gerencia no se realizado una gestion especifica para con los empleados, sino

que ha sido de manera aleatoria, es decir que los supervisores o jefes a cargo han sido los

delegados de administrar su personal de acuerdo a las necesidades que se presenten en su

momento.



¢Qué tan frecuente recibe usted Capacitaciones sobre las actividades que realiza en

su puesto de trabajo?

Objetivo: identificar si los encargados del recurso humano estan realizando funciones de

desarrollo sobre el personal de la empresa

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Cada mes

Cada seis meses
Una vez al afio
Nunca

2
1
2
19

8.33%

4.17%

8.33%
79.17%

TOTAL

24

100.00%

Gréafica:

90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00% S
-00% 4.17%

Cada mes Cada seis meses

Una vez al afio

79.17%

Nunca

B (Qué tan frecuente recibe usted capacitaciones sobre las actividades que realiza en su

puesto de trabajo?

Comentario:

La mayoria de los empleados de Industrias Metdlicas Marenco no cuenta con un proceso de

desarrollo, es decir no se le proporciona informacion para que aprenda nuevos conocimientos,

habilidades y destrezas, lo que les permitird ser mas eficientes en el area que se desempenfian.




3.

¢,Conoce la Misidn y Vision de la empresa Industrias Metalicas Marenco?

Objetivo: Conocer el grado de identificacion que tienen los trabajadores con la empresa

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SI 12 50.00%
NO 12 50.00%
TOTAL 24 100.00%
Grafica:
60.00%
50.00% 50.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%
Sl NO
B ¢ Conoce la mision y visidén de la empresa Industrias Métalicas Marenco?
Comentario:

Parte de la filosofia de la empresa de Industrias Metalicas Marenco es apreciada solamente
por la mitad de los empleados, lo que da a comprender que la Misién y Vision no es difundida

constantemente para con todos los trabajadores, lo que se traduce en gue no todos se

identifiqguen con la empresa y se dificulte el plantear estrategias y una visibn compartida entre

los objetivos de los empleados y los de la organizacion.




¢Ha escuchado cuales son los valores que practica la empresa Industrias Metalicas

Marenco S.A .de C.V.?

Objetivo: conocer si los empleados identifican cuales son las creencias e ideales de la
organizacion ya sea referente al desempefio, a las personas o0 procesos.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Sl
NO

6
18

25.00%
75.00%

TOTAL

24

100.00%

Gréfica:
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

75.00%

25.00%

S| NO

B ¢Ha escuchado cuales son los valores que practica la empresa Industrias Métalicas

Comentario:

Un 75% de los empleados de Industrias Metalicas Marenco no conoce o logra identificar los

valores que pone en practica la organizacion, es decir que los lideres no asumen un papel

importante en la creacion y sustento de la cultura organizacional. Las acciones, comentarios

0 visiones que derivan de la gerencia no contribuyen a que se realice la misién de la entidad,

y no les impregnan la adecuada direccion, integridad y autodisciplina a sus miembros.



¢Se ha impartido alguna capacitacion, charla, taller o retiro en la que se le expongan
los Valores, Creencias, Costumbres, Vision, y Misidn de la empresa?

Objetivo: resaltar la importancia del proceso de identificacion de los trabajadores con la
empresa.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SI 7 29.17%
NO 16 70.83%

TOTAL 24 100.00%

Gréfica:
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10.00%

0.00%
S| NO

M (Se ha impartido alguna capacitacidn en la que se le expongan los valores, creencias,
costumbres, vision y misién de la empresa?

Comentario:

Industrias Metalicas Marenco no comunica de manera adecuada a la mayoria de sus
empleados su filosofia, no comparte o imparte la creencia basica sobre lo que se puede hacer
0 no, lo que es o0 no es importante. Las personas son el activo mas importante de toda
organizacion y estas funcionan con base a normas que orientan su comportamiento, para ello,
es necesario que los dirigentes de Industrias Metélicas Marenco ejemplifiguen con un
comportamiento misionero, es decir, que sepan cumplir con la misién de la organizacién por

medio del trabajo, de la actividad en conjunto y practica de valores.



Si tuviera la oportunidad de mejorar algun proceso de los que realiza en su trabajo
¢sabe aqué persona encargada deberia de comunicarselo?

Objetivo: Conocer si hay una figura de Recursos Humanos identificada en la organizacion

encargada del desarrollo y asignacion de funciones

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SI 22 91.67%
NO 2 8.33%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
100.00% 91.67%

90.00%

80.00%

70.00%

60.00%

50.00%

40.00%
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10.00% S

0.00% N
N NO

M Si tuviera la oportunidad de mejorar algun proceso de los que realiza en su trabajo, é¢Sabe

a qué persona encargada deberia de comunicarselo?

Comentario:

La mayoria del personal de Industrias Metalicas Marenco, tiene identificado una figura a la

cual recurrir en caso de presentar una propuesta de mejoramiento en el proceso de sus tareas

0 actividades, cabe mencionar que dicha figura no es de Recursos Humanos, sino jefaturas

de cada uno de los departamentos correspondientes. Dichos resultados muestran que no se

cuenta con el personal encargado de llevar a cabo el registro, control, asignacion y

actualizacion de procesos operativos o administrativos de cada uno de los puestos, lo cual es

perjudicial para la organizacion al no tener una adecuada gestion de las tareas, actividades y

funciones de sus empleados dentro de la organizacion.




7. ¢Como evaluaria su Desempefio en las labores que realiza?

Objetivo: identificar el grado de motivacion y satisfacciéon de los empleados en el desempefio
de sus labores.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Alto 12 50.00%
Medio 11 45.83%
Bajo 1 4.17%

TOTAL 24 100.00%

Gréfica:
60.00%
50.00%
50.00% 45.83%
40.00%
30.00%

20.00%

0,
10.00% 4.17%

ALTO MEDIO BAJO

0.00%

B (Como evaluaria su desempefiio en las labores que realiza?

Comentario:

La mitad de los empleados de Industrias Metalicas Marenco consiente que la actuacion que
realiza al desempefiar sus labores es alto lo que demuestra que existe confianza en su
capacidad, pero cabe mencionar que la otra mitad cree que su desempefio no alcanza a cubrir
con las demandas del puesto, mostrando asi debilidades que deben ser solventadas, o el
empleado no se siente suficientemente motivado a realizar su trabajo al maximo de sus
capacidades, lo que se traduce en que no existe un compromiso arraigado con la organizacion

por falta de motivacion de la gerencia hacia sus empleados.



8. ¢Qué le motivaria a mejorar su desempefio laboral?

Objetivo: determinar parametros de motivacion para el empleado

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Bonos por Meta 6 25.00%
Aumento Salarial 15 62.50%
Tiempo libre compensatorio 1 4.17%
Flexibilidad Laboral 2 8.33%
TOTAL 24 100%
Gréfica:
70.00%
62.50%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00% 25.00%
20.00%
8.33%
10.00% 4.17% .
BONOS POR META AUMENTO SALARIAL  TIEMPO LIBRE FLEXIBILIDAD
COMPENSATORIO LABORAL
M (Qué le motivaria a mejorar su desempefio laboral?
Comentario:

Un 62.50% de los empleados mejoraria su desempefio laboral por un aumento salarial,

Industrias Metélicas Marenco debe tomar en cuenta diferentes alternativas e implementacion

de medidas motivacionales para mejorar el rendimiento de sus empleados, lo que causaria

un mejor clima organizacional y por ende un mejor posicionamiento de la entidad en el sector.



9. En el momento de su contratacion. ¢se le realizaron Pruebas Técnicas requeridas para

el puesto que aplicaba?

Objetivo: conocer si Industrias Metalicas Marenco realiza métodos evaluativos de seleccion

de Personal.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Sl
NO

10
14

41.67%
58.33%

TOTAL

24

100.00%

Gréfica:

70.00%

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

58.33%

41.67%

Sl NO

B En el momento de su contratacion, ése le realizaron pruebas técnicas requeridas para el
puesto que aplicaba?

Comentario:

Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos

generales y especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir. En el caso de

Industrias Metalicas Marenco un 58.33% de los empleados no se sometié a una prueba de

conocimientos, lo cual se puede ver afectado en seleccionar a empleados que no son los

indicados para cubrir las exigencias del puesto, traduciéndose en un bajo nivel de desempefio

por parte del empleado e incurrir en un nuevo proceso de seleccion o programas de

capacitacion.



Obijetivo: Verificar si la empresa aplica medidas de Seguridad Industrial

10. ¢Sele ha proporcionado algun Equipo de Seguridad Laboral que proteja su integridad
fisica en el &rea de produccion?

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 23 95.83%
NO 1 4.17%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
4.17%
0.00% I
NO

M (Se le ha proporcionado algun equipo de seguridad laboral que proteja su integridad fisica en

el area de produccién?

Comentario:

Segun los resultados la gran mayoria de los empleados de Industrias Metélicas Marenco

cuenta con el equipo necesario para desempenfiar sus labores de manera segura, es decir la

empresa cumple con lo establecido en la ley General de Prevencién de Riesgos en los

Lugares de Trabajo, y ademas contribuye a construir un clima laboral adecuado.



11. ;Conoce la Ruta de Evacuacién en caso de un siniestro?

Objetivo: Verificar si la empresa cumple con requisitos de Seguridad Industrial

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
S| 22 91.67%
NO 2 8.33%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
100.00%
91.67%
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10.00%
oo /T
Sl NO
B (Conoce la ruta de evacuacion en caso de un siniestro?

Comentario:

El 91.67% del personal de Industrias Metdlicas Marenco conoce la ruta de evacuacion en
caso de un siniestro lo que quiere decir que la empresa cumple con los requisitos establecidos
en la ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y ademas contribuye
a construir un clima laboral adecuado, previniendo posibles accidentes en los empleados al

momento de un siniestro.



12. ¢(Laempresatiene al alcance un Sistema contra Incendios?

Objetivo: verificar si la empresa aplica medidas de Seguridad Industrial en el area de

produccién.
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 23 95.83%
NO 1 8.33%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00% 95.83%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
4.17%
0.00% ]
S| NO
M (La empresa tiene al alcance un sistema contra incendios?
Comentario:

El 95.83% del personal de Industrias Metdlicas Marenco ha identificado que la empresa
cuenta con un Sistema contra incendios lo que quiere decir que la empresa cumple con los
requisitos establecidos en la ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
y ademas contribuye a construir un clima laboral adecuado, previniendo posibles accidentes

en los empleados al momento de un siniestro.



13. ¢Hace cuénto tiempo fue la dltima vez que se cambid un proceso en su puesto de
trabajo?

Objetivo: Conocer la frecuencia con la que se realizan cambios en los procesos de trabajo.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Hace unos Meses 2 8.33%
Un afio 2 8.33%
Mas de un afio 7 29.17%
Mas de cinco afios 13 54.17%
TOTAL 24 100.00%
Gréafica:
0,
60.00% 54.17%
50.00%
40.00%
29.17%
30.00%
20.00%
0, 0,
10.00% 8.33% 8.33%
Meses Un afio Mas de un afio Mas de cinco afios

B (Hace cuanto tiempo fue la Ultima vez que se cambid un proceso en su puesto de
trabajo?

Comentario:

Del total de trabajadores operativos que forman parte de la empresa sujeta a estudio, en su
mayoria expresan que los cambios que se realizan dentro de sus puestos de trabajo no son
frecuentes, esto refleja que no se les capacita constantemente ya que no tienen ninguna
retroalimentacion de las actividades que ejecutan, ya que el 54.17% de los empleados reveld
gue desde hace 5 afios no realizan ningun tipo de cambio en los procesos de sus puestos de
trabajos.



14. ¢Considera que es necesario ampliar los conocimientos actuales para un mejor

desenvolvimiento en su puesto de trabajo?

Objetivo: conocer las necesidades de capacitacion que poseen los empleados de la empresa.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 24 100.00%
NO 0 0.00%
TOTAL 24 100.00%
Grafica:
120.00%
100.00%
100.00%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
0.00%
0.00%
Si No

M ¢ Para optar a trabajar en la empresa fue por medio de una convocatoria de vacantes u otro
medio?

Comentario:

El total de los sujetos estudiados estan consiente de la necesidad que se tiene por parte de
ellos de recibir una capacitaciéon que les permita mejorar el desarrollo de las actividades, la
empresa debe de apostar por ampliar el potencial de sus trabajadores por medio de un
programa de capacitaciones enfocadas al &rea de trabajo.



15. ¢Cuando Usted ingreso atrabajar ala empresa se le brindé una adecuada orientacién?

Objetivo: determinar si existe una induccion hacia los nuevos empleados.

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

SI
NO

13
11

54.17%
45.83%

TOTAL

24

100.00%

Gréafica:
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44.00%

42.00%

40.00%

54.17%

45.83%

S| NO

B (Cuando usted ingreso a trabajar a la empresa se le brindd una adecuada orientacion?

Comentario:

Segun lo recolectado por medio de los trabajadores de la Empresa Industrias Metalica

Marenco se puede ver que no a todos se les proporciono una buena induccion, eso hace que

muchos de estos no se logren identificar, a la vez familiarizar con los intereses de la

organizacion, por lo que es necesario que la empresa mejore la induccién de su personal para

conseguir que cada empleado nuevo se incorpore de la mejor manera tanto a su puesto de

trabajo, asi como también a sus compafieros de trabajo y jefes.



16. ¢Le presentaron algun Perfil del Puesto que tenia que cumplir al momento de la
entrevista?

Objetivo: Determinar si Industrias Metalicas Marenco tiene establecido el perfil de cada uno
de los puestos de trabajo.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SI 8 33.33%
NO 16 66.67%
TOTAL 24 100.00%
Grafica:

70.00% 66.67%

60.00%

50.00%

40.00%

33.33%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

S| NO

H ¢Le presentaron algun perfil del puesto que tenia que cumplir al momento de la entrevista?

Comentario:

Segun los resultados obtenidos por parte de los empleados la mayoria de los que estan
trabajando actualmente en la empresa, no les presentaron un perfil para el puesto de trabajo
al cual ellos optaron al aplicar, debido a que no se les presento formalmente en un documento
gue tuviera detallado las tareas que debia de realizar, ya que esto fue establecido en una
pequefia conversacion para indicarle que realizaria al momento de iniciar su primer dia

laboral.



17. ¢Para optar al puesto paso6 por algun tipo de Evaluacion? Ya sea Técnica o Psicoldgica

Obijetivo: Distinguir si Industrias Metdlicas Marenco posee algun instrumento de evaluacién
gue permita distinguir que la persona que esté intentando optar al puesto es la indicada

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Si 9 37.50%
NO 15 62.50%
TOTAL 24 100.00%
Grafica:
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Sl NO
B ¢ Para optar al puesto paso por algun tipo de evaluacidn? Ya sea técnica o psicoldgica
Comentario:

Del total de la poblacion estudiada un solo a un 37.50% se les realizaron pruebas, esto le
puede causar a la empresa que no se esté contratando a la persona adecuada para la plaza
vacante, ya que estas pruebas le servirian para conocer qué tipo de persona es la que debe

incorporarse a la empresa.



18. ¢Ha recibido alguna vez capacitacion en el tiempo que lleva trabajando para la
empresa?

Objetivo: Conocer si Industrias Metalicas Marenco cuenta con politicas de capacitacion

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 24 100.00%
NO 0 0.00%
TOTAL 24 100.00%
Grafica:
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I NO

B ¢Ha recibido alguna vez capacitacion en el tiempo que lleva trabajando para la
empresa

Comentario:

Segun los datos obtenidos todos los empleados de esta empresa han recibido alguna vez,
en su vida laboral dentro de esta empresa capacitacion, lo que demuestra que la empresa de
alguna manera ha estado capacitando a sus empleados, aunque estos expresan que no son
periddicas sino mas bien esporadicas, a la vez que la mayoria capacitaciones que ha recibido

no han sido orientadas a sus puestos de trabajo.



19. ¢Conoce si la empresa cuenta con alguna Politica de Compensaciones?

Objetivo: Conocer si Industrias Metalicas Marenco emplea Politicas de Compensacion

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 1 4.17%
NO 23 95.83%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
120.00%
100.00% 95.83%
80.00%
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40.00%
20.00%
4.17%
0.00% |
Sl NO
H {Conoce si la empresa cuenta con alguna politica de compensaciones?
Comentario:

Los empleados en su mayoria no saben si la empresa para la que laboran cuenta con un
sistema de compensaciones, esto puede ser por parte de que los empleadores no se tomen
el tiempo de explicarles a su capital humano de los beneficios que la empresa brinda a ellos

por prestar su esfuerzo tanto fisico como mental.



20. ¢Bajo qué variables se determinan las compensaciones?

Objetivo: Comprender el mecanismo que utiliza Industrias

compensar a sus empleados.

Metalicas Marenco para

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Desempefio de Resultados 8 33.33%
Nivel de Complejidad y Responsabilidad del puesto 12 50.00%
Competencias y Potencial de la persona 4 16.67%
TOTAL 24 100.00%
Gréfica:
60.00%
50.00%
50.00%
40.00%
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20.00% 16.67%
10.00%
0.00%
DESEMPERNO DE RESULTADOS NIVEL DE RESPONSABILIDAD Y COMPETENCIAS Y POTENCIAL
COMPLEJIDAD DEL PUESTO DE LA PERSONA
M (Bajo qué variables se determinan las compensaciones?
Comentario:

Segun el conocimiento de los empleados las compensaciones que realizan la empresa en

beneficios de los trabajadores en su mayoria expresa que es con base a la responsabilidad

del puesto asi como a la complejidad dejando fuera otros aspectos que la empresa podria

aprovechar paraincentivar a su personal. Esto es aplicado solo a un sector de los trabajadores

especificamente al personal de ventas.




21. ¢En el tiempo que ha laborado para la empresa se ha sometido alguna vez a una
Evaluacion del Desempefio?

Objetivo: Percibir si Industrias Metélicas Marenco cuenta con Politicas de Evaluacion del
Desempefio.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SI 5 20.83%
NO 19 79.17%

TOTAL 24 100.00%

Gréfica:
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S| NO

W (En el tiempo que ha laborado para la empresa se ha sometido algun vez a una evaluacién
del desempefio?

Comentario:

La mayoria de los sujetos estudiados en un 79.17% no han sido evaluados en su desempefio
por lo que se podria decir que la empresa no tiene un control de cémo su capital humano se
encuentra laborando y cuél es su nivel de desempefio, dejando fuera lo que son puntos
importantes para poder identificar las areas en las que se encuentran necesitados de
capacitacion, este tipo de herramientas es utilizada para personal especifico como lo es los

gue laboran en el area de ventas.



22. ¢Ha sido de su conocimiento el Objetivo de la Evaluacién del Desempefio a la que se
ha sometiendo?

Objetivo: Conocer los fines que persigue la evaluacion del desempefio para aquellos
empleados que se ven sometidos a esta.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
Sl 4 16.67%
NO 20 83.33%

TOTAL 24 100.00%

Gréafica:
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B ¢Ha sido de su conocimiento el objetivo de la evaluacion del desempeiio a la que se ha
sometido?

Comentario:

Segun los resultados obtenidos las veces que un trabajador ha sido sometido a una
evaluacién del desempefio, para él ha sido desconocido el objetivo de la prueba, por lo que
el trabajador tiende a pensar que es un medio para que lo remuevan de su puesto de trabajo

por lo que muchas veces no es sincero en sus respuestas.



23. ¢Considera usted que la evaluacion del desempefio le ha causado problemas con su

jefatura?

Objetivo: Comprender como Industrias Metalicas Marenco analiza e interpreta los resultados
obtenidos de la Evaluacién del Desempefio y a su vez su respuesta para con los empleados.

(Recompensa o Sanciona)

Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

Sl
NO

7
16

30.43%
69.57%

TOTAL

24

100.00%

Grafica:
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S| NO

H (Considera usted que la evaluacion del desempefio le ha causado problemas con su

jefatura?

Comentario:

Segun los resultados obtenidos por los sujetos de estudio, la perspectiva que estos tienen de

la evaluacion es que los resultados que estos obtienen sienten que les perjudican con los

jefes, por lo que prefieren no ser totalmente sinceros con sus respuestas por miedo a que los

resultados les afecten en su trabajo.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

ANEXO N° 5

FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

IDENTIFICACION
Nombre del empleado:

Profesion u oficio:

Edad: Estatura: Peso:
Nombre del puesto:

¢Con que otro nombres es conocido el puesto en la organizacion?:

Forma de nombramiento:

Contrato___ Jornal ___

¢éExiste en Industrias Marenco otros puestos similares?:
Si__ No_

¢En qué se diferencian de su
puesto?:

Nombre del departamento o area en la que esta ubicado su puesto:

Ubicacién fisica del puesto:

Mencione las unidades o puesto que supervisa:

¢Existe algun otro jefe al cual deba reportar su trabajo?:

Numero de empleados en el puesto:

Jornada de trabajo
Mafana De A
Tarde De A

Tiempo de trabajar en Industrias Metdlicas Marenco:

Tiempo de trabajo en el puesto actual:

Puestos desempefiados anteriormente hasta el actual dentro y fuera de Industrias
Metalicas Marenco:




Il. DESCRIPCION ESPECIFICA.
Actividades que realiza:

1. Diarias:

2. Semanales:

3. Quincenales:

4., Mensuales:

5. Eventuales:

6. Mencione otras obligaciones o responsabilidades fuera del puesto:

L. DESCRIPCION GENERAL.
1. Describa en términos generales en qué consiste su trabajo:

2. Cudles el fin que tienen las funciones que usted realiza:

3. Describa en forma general las principales funciones de su puesto:

Iv. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1. ESCOLARIDAD.
a) Ninguna
b) Tercer Ciclo
c) Bachillerato
d) Profesional no universitario
e) Profesional universitario

2. OTROS CONOCIMIENTOS.
a) Taquigrafia.
b) Mecanografia.
c) Manejo de archivo.
d) Manejo de Maquinas.
e) Contabilidad.
f) Relaciones Humanas.
g) Otros:




3. EXPERENCIA
Tiempo
a) Necesaria
b) Deseable
c) No necesaria

V. RESPONSABILIDADES.

Descripciones segun numerales:

1. Enla supervisidon de personas.
Cantidad
a) Directa
b) Indirecta

2. Tramitesy procesos:

3. Dinero:

4. Equipo:

5. Instalaciones:

6. Especies Fiscales:

7. Otros:

VI. ESFUERZO Y DESTREZA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO.

1. Menciones las actividades que le requieren esfuerzo fisico debido a movimientos
de objetos, posicidn del cuerpo, etc.:

2. Mencione las actividades que le requieren esfuerzo mental debido a concentracién,
esfuerzo auditivo, etc.:

3. Mencione las actividades que le requieren destreza mental, tal como habilidad
numérica, expresion verbal, expresién escrita, etc.:



Vil.

MEDIO AMBIENTE.

Aspectos: Mala

No Uk wNeE

lluminacién
Olores
Humedad
Ventilacién
Calor
Limpieza
Ruido

Viil.

RIESGOS PROFESIONALES.

1. Accidentes Elevados
Remotos

Otros:

a)
b)
c)
d)
e)

Caidas

Cortadas

Golpes
Envenenamiento
Otros.

Enfermedades.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Alergias

Sordera

Ceguera

Estrés

Enfermedades pulmonares.
Enfermedades pulmonares.
Enfermedades del sistema nervioso

CALIFICACION

Buena

CALIFICACION.
Considerables

Excelente

Escasos




ANEXO N° 6
INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

TARJETA DE ACTUALIZACION DE SALARIOS

NOMBRE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
MOTIVO DEL
ANO SALARIO INCREMENTO SALARIO INCREMENTO

INICIAL FINAL




ANEXO N° 7
INVENTARIO DE CAPITAL HUMANO

I. DATOS PERSONALES BASICOS:

DEPARTAMENTO:

Cargo Actual N° del empleado

Nombre segun DUI Sexo: Masculino Femenino

lugary fecha de emisién:

Apellidos : N° de ISSS

DUI: NIT:

Calidad de Trabajador: Permanente Interino

Direccion: Telefono celular
lugary fecha de nacimien
Estado civil: Soltero Casado Divorciado Viudo Acompaiiado
Nacionalidac Estatura Peso
Nombre del Padre:

FOTO Nombre de la Madre:

Nombre del Conyuge:

Nombre de sus hijos y/o personas que dependen de usted Edad Parentesco viven con udaportaningresos




II. ESTUDIOS REALIZDOS

. . Fecha (afio)
. Lugar donde realizo sus estudios i
MARQUE EL ULTIMO ANO CURSADO Titulo
Desde Hasta
1| 2| 3| 4 5/ 6 7| 8] 9
Primaria
Plan basico
Bachillerato
Profesional no Universitario
Univerisitario
Post Gado:
Otros titulos obtenidos:
Estudios que realiza actualmente:
- - Equipos que sabe utilizar
Idioma que domina LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE
Ademads del Espafiol: bien regular bien regular bien regular|Computadora
Fotocopiadora
Contémetro
fax
otros
Posee Licencia de manejo:  Si No Clase de licencia N° de Licencia

Cursos, Seminarios, ensefianzas especializadas, recibidas por cuenta de la empresa




Ill. Expeeriencia.

ENUMERE LOS DIVERSOS PUESTOS QUE HA OCUPADO EN ESTA EMPRESA (INICIANDO DESDE EL PRIMER PUESTO HASTA EL ACTUAL)

sueldo
Nombre del puesto segun sus funciones Departamento o Seccion |Desde Hasta Inicial Final
DESCRIBA LOS PUESTOS QUE HA DESEMPENADO EN OTRAS EMPRESAS (EN LOS ULTIMOS 4 ANOS)
Nombrea de la empresa Cargo o Actividades Realizadas Desde Hasta Sueldo

Lugar y fecha Firma




ANEXO N° 8

ENTREVISTA PARA DETERMINAR MEDIDAS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Dirigida a Jefes de Departamento.

1. Describa los problemas de salud y seguridad que se pueden presentar como
consecuencia de las condiciones de trabajo actuales.

A. Enfermedades

B. Accidentes

C. Incendios

D. Robos

E. Otros

2. Formule las posibles soluciones a los problemas que Ud. Cree que se pueden presentar.




ANEXO N° 9

FORMATO DE PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE

C.V.

NO

Medidas de
Seguridad e Higiene
a implementar

No. De
participantes

Actividades
a realizar

Tiempo

Costo
aproximado




ANEXO N° 10

ENTREVISTA PRELIMINAR

. Naturaleza del Trabajo:

. Horario:

. Salario:

. Requisitos determinados para la vacante:

. Documentacion que debe ser anexada a la solicitud de trabajo:




ANEXO N° 11
FORMULARIO PARA ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DEC.V.

Fecha;

Nombre del Entrevistado:

EXPERIENCIA LABORAL:

Consiste en conocer las experiencias laborales que ha tenido el candidato en
trabajos anteriores. (De ser posible debe pedirse ejemplos de las tareas que
se ejecutaban).

o ¢ Tiene experiencia en trabajos anteriores? Si_ No
e Sino tiene experiencia ¢, Cuales han sido las causas por las que no ha
trabajado?

e ¢Hatrabajado en una empresa del sector metalmecanico? Si__ No___
e De las tareas que ejecutaba, ¢por cuales ha sentido mayor inclinacion
o preferencia?

Puntaje:

(25) No ha trabajado anteriormente por motivos injustificados.

>

> (50) Tiene experiencias de trabajo en oficios diferentes
> (75) Tiene suficiente experiencia para el cargo vacante
>

(100) Experiencia 6ptima en el cargo, es un especialista



NIVEL ACADEMICO

Consiste en analizar los estudios y conocimientos del candidato y la relacion
de éstos, con las exigencias y condiciones del puesto para el cual esta
aspirando.

e ¢ Qué nivel de estudios ha finalizado?

e ¢ Queé clase de cursos, talleres o capacitaciones adicionales ha tenido
oportunidad de recibir?

e De los cursos, talleres o capacitaciones adicionales que recibido
¢, Cuales han sido dirigido sobre el sector metalmecanico?

Puntaje:

> (25) Sin la preparacion educativa necesaria para el cargo vacante

> (50) Preparacion educativa de acuerdo a las exigencias del cargo

> (75) Posee la preparacion educativa suficiente y ademas con
Conocimientos en el ambito del sector metalmecénico

» (100) Nivel educativo superior con amplios conocimientos en el
Sector metalmecanico.

TRABAJO EN EQUIPO

Consiste en indagar la facilidad de adaptacion del aspirante a las demas
personas, dentro y fuera de la empresa.

e ¢Siente mayor satisfaccion cuando trabajo solo o en equipo?
Si__No

e ¢ Ha pertenecido alguna vez a alguna asociacion, directiva o0 a un
grupo organizado? Si_ No



e ¢ Qué aspectos positivos y negativos le sefialan sus comparieros y
amigos en la relacion que tiene con ellos?

Puntaje:

> (25) Frecuentemente tiene problemas cuando trabaja en equipo

» (50) Demuestra interés por la relacion interpersonal

> (75) Facilidad de adaptarse a las demas personas o0 equipos

» (100) Persona extrovertida, hace amistad con facilidad

CARACTER

Consiste en averiguar las reacciones que presenta una persona en sus
relaciones con el medio, lo cual singulariza a los individuos; por lo que debe
indagarse acerca de cualidades, defectos y manera de comportarse.

e Mencione tres de las mejores cualidades o virtudes que usted cree
que posee.

e Mencione tres de los defectos que usted considere que tiene.

e ¢ Qué situaciones le causan desagrado en sus relaciones con las
demas personas y cuéles son sus reacciones?




Puntaje:

> (25) Actitud petulante, hosca, pendenciera, irritable, agresivo

» (50) Persona moderadamente agresiva

> (75) Persona tranquila, duefia de si misma, manejo adecuado
de las situaciones

> (100) Excelente dominio de si mismo y adecuadas relaciones
con los demés

ASPIRACIONES

Consiste en averiguar las caracteristicas individuales del candidato frente a
una escala de valores que se determinan en aspectos intelectuales, sociales
y econdémicos.

e Situviera la oportunidad de nacer nuevamente, ¢ Qué le gustaria ser?

e (¢Qué eslo que mas desea realizar en su vida, con respecto a sus
estudios?

e ¢Qué es lo gue mas desea realizar en su vida, con respecto a su
situacion econémica?

e ¢Qué es lo que mas desea realizar en su vida, con respecto a su
trabajo?

e ¢Que esta haciendo para lograr sus metas personales?

e ¢Cuando piensa lograr cada una de sus metas propuestas?




Puntaje:

> (25) No manifiesta deseos de progresar

> (50) Desea progreso econémico e intelectual

» (75) Sus aspiraciones econdmicas, intelectuales y de posicion
han sido cumplidas en la medida en que se ha propuesto

> (100) No cesa su empefio hasta no ver realizados sus proyectos.
Planea cuidadosamente las actividades que va a realizar.

Firma
Jefe Unidad de Recursos Humanos



ANEXO N° 12
ACEPTACION DE OFERTA DE TRABAJO

FECHA:

Serfores

Unidad de Recursos Humanos

Industrias Metalicas Marenco, S.A. de C.V.

Estimados sefores:

Por la presente estoy manifestando la aceptacion de la oferta de trabajo que
me hacen para trabajar en su institucion, ocupando el cargo de

A partir del préximo

Con el sueldo de $

Al confirmar lo anterior, estoy también confirmando mi aceptacion de que el
primer mes de trabajo sera en calidad de prueba, segun establece el Cédigo
de Trabajo en el articulo N° 28; si al final de este periodo de prueba mi
rendimiento no fuera satisfactorio, la institucion podra dar por finalizado mi
contrato de trabajo.

Atentamente



ANEXO N° 13

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Datos generales del trabajador

Datos del contratante

Nombre: Nombre:

Edad: Edad:

Estado Civil: Estado civil:
Profesion u Oficio: Profesion u Oficio:
Domicilio: Domicilio:
Residencia: Residencia:
Nacionalidad: Nacionalidad:
DULI: DULI:

Expedida en: Expedida en:

El de El de

Otros datos de identificacion:

Otros datos de identificacion:

En representacion de:

(Razén social o nombre del patrono)

NOSOTROS

De las generales arriba indicadas y actuando en el caracter que aparece expresado,
convenimos en celebrar el presente contrato individual de trabajo sujeto a las siguientes

estipulaciones:

a) Clase de trabajo o de servicio:

El trabajador se obliga

sus servicios al empleador, como

ademas de las obligaciones

que le impongan las leyes laborales y sus reglamentos, el contrato colectivo si le hubiere,
y el reglamento interno de trabajo, tendrd como obligaciones propias de sus causas las
siguientes:

b) Duracién del contrato y tiempo de Servicio:



d)

e)

El presente contrato se celebra por:

(Tiempo indefinido, plazo u obra. Si es por tiempo o plazo determinado, indicar la razén
gue motiva tal plazo)

A partir de:

Cuando la iniciacion de trabajo haya precedido a la celebracion del presente contrato, el
tiempo de servicio se computara a partir del:

(Dia Mes Afio)

Fecha desde la cual, el trabajador presta servicios al empleador sin que la relacién laboral
se haya disuelto. Queda estipulado para trabajadores de nuevo ingreso que los primeros
treinta dias seran de prueba y dentro de ese término cualquiera de las partes podra dar
por terminado el contrato, sin expresién de causa ni responsabilidad alguna.

Lugar de prestacién de Servicios y alojamiento:

El lugar de prestacién de los servicios
sera:

Dado que la empresa (si) (no) le proporciona alojamiento.

Horario de trabajo:

Del dia aldia de a
y de a

Dia de a

Semana Laboral: horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando se reciba la orden de
verificarlos,
dado

(Por escrito o verbalmente)

Por el patrono o

(Persona facultada)

Salario: Forma, Periodo y Lugar de pago:



f)

El salario que recibira el trabajador por sus servicios sera la suma de:

(Indicar la forma de remuneracién, por tiempo, por unidad de obra, por tarea, por
comision, etc).

Y se pagara en ddlares estadounidenses en:

(lugar de pago: ciudad) (casa, oficina, etc)

Dicho pargo se hara de la manera siguiente:

(Mensual, quincenal, por planilla, recibos de pagos)

La operacién del pago iniciara y continuard sin interrupciones sin tardar dentro de las
horas siguientes a la terminacién de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha
respectiva, Unicamente se admitiran reclamos después de pagada la planilla o el dia
siguiente,

(Indicar el dia)

Herramientas y Materiales:

El patrono suministra al trabajador las herramientas y materiales siguientes

que se entreguen en y
deben de ser (Indicar el dia)

Devueltos asi por el trabajador cuando sea requerido por sus jefes inmediatos, salvo la
disminucidn o deterioro causados por caso fortuitos o fuerza mayor, o por la accion del
tiempo o por el consumo y su uso normal de los mismos.

Personas que dependen econdmicamente del trabajador:

Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccién

Nombre Apellido Edad Direccidn



h) otras estimulaciones:

i) En el presente contrato individual de trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los
derechos y deberes laborales establecidos por las leyes y reglamentos de trabajo
pertinentes, por el reglamento interno y por el o los contratos colectivos de trabajo que
celebre el empleador, los reconocidos en la sentencia que resuelvan conflictos colectivos
de trabajo en la empresa, y los consagrados por la costumbre.

Y este contrato sustituye cualquier otro convenio individual de trabajo anterior, ya sea
escrito o verbal, que haya estado vigente entre el empleador y el trabajador, pero no
altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su
antigliedad en el servicio, ni se entenderd como negativa de mejores condiciones
concedidas al trabajador en el contrato inmediato anterior y que no consten en el
presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en
(ciudad) alos dias del mes

de de

(f) (f)

Patrono o Representante trabajador

Si no puede firmar el trabajador.

Huellas digitales del trabajador



ANEXO N° 14
CARTA DE ACEPTACION DEFINITIVA
INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DE C.V.

Sr.(a).(rita):
Cargo:
Departamento:

Presente:

En vista de que los informes recibidos sobre su desempefio en el cargo
asignado son satisfactorios, confirmando asi nuestras expectativas, me es
grato comunicarle que ha sido aceptado definitivamente como trabajador de
esta organizacion por lo que le deseo muchos éxitos.

Como podra darse cuenta esta aceptacion por parte de nuestra institucion, lo

coloca en el privilegiado grupo de trabajadores y empleados de quienes
esperamos dedicacion, esfuerzo y lealtad.

Atentamente

GERENTE GENERAL



ANEXO N° 15
CARTA DE BIENVENIDA
INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DE C.V

Santa Tecla de de

Estimado (a) Sr. (a) (ita):

Presente.

Reciba en nombre de la empresa Industrias Metdlicas Marenco S.A. de
C.V y de sus comparieros; la mas cordial bienvenida al incorporarse al
personal de esta organizacion.

Es de mucho agrado contar con sus servicios ya que estamos seguros de
gue contribuird al desarrollo de la empresa en el devenir de sus
actividades, debido a que estamos conscientes que la fuerza de esta
organizacion esta en su personal. Reconocemos gue el progreso de esta
empresa es el resultado de las decisiones, esfuerzos, contribuciones, y la
vasta experiencia que con gran lealtad han sido proporcionados por los
hombres y mujeres que han laborado y que aun laboran para esta empresa
gue esta proyectada hacia el éxito.

Aprovechamos esta oportunidad para hacerle llegar nuestros mejores
deseos de éxito en el desarrollo de su trabajo.

Atentamente,

Gerente general y propietario



ANEXO N° 16

INSTRUCTIVO PARA FORMUL ARIO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Para la obtencion de la informacion solicitada en la hoja de evaluacion del
desempenio, deben de seguir las siguientes indicaciones:

1. Deberd llenarse primeramente los datos generales del evaluado:
departamento a que pertenece, nhombre del evaluado, codigo de
empleado, fecha, nombre del evaluador.

2. El evaluador procedera a leer a uno por uno de los parametros de
evaluacion y marcar el factor de la derecha que mejor describa al
evaluado.

3. Habiendo finalizado la evaluacién se procedera a sumar todos los
factores marcados, y se debera encerrar en un circulo en la tabla de

puntaje el total resultante de dicha suma.

4. Procederan a firmar el formulario: evaluado y analista.



ANEXO N° 17
FORMULARIO PARA EVALUACION DEL DESEMPERNO.

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A. DE C.V.

Nombre del empleado:

Periodo
Cddigo del empleado: depto.:
Puesto:
Escala ]S
1. PUNTUALIDAD 1|2
2. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LABORAL
2.1 Ausentismo por razones particulares 1(2
2.2 Uso de Licencias 1|2 4
2.3 Tiempo efectivo laboral 1|2 4
3. RENDIMIENTO LABORAL
3.1 Logro de Metas 112 3|4
3.2 Capacidad Promocional 1|12 3|4
3.3 Calidad de Trabajo 112 3|4
3.4 Productividad Laboral 1|12 3|4
3.5 Comunicacién formal 1|12 3|4
3.6 Cumplimiento Laboral Oportuno 112| 3|4
3.7 Supervisién Requerida 1|12 3|4
4. APTITUDES
4.1 Iniciativa 12, 3|4
4.2 Juicio 112 3|4
4.3 Lealtad 112 3|4
4.4 Responsabilidad 112| 3|4
4.5 Honestidad 112 3|4
4.6 Discrecion 112 3|4
4.7 Disciplina 1|12 3|4
5. ACTITUDES
5.1 Cooperacion 1|2 4
5.2 Relaciones Interpersonales 1(2 4
5.3 Espiritu de Servicio 1|2
6. PERSONALIDAD
6.1 Presentacion Personal 1|2
6.2 Superacion 1|2




Escala de evaluacion.

Puntaje.
29 a 49 INSATISFACTORIO

50 A 70 SATISFACTORIO

71 A 83 MUY SATISFACTORIO
84 A 92 EXCELENTE
OBSERVACIONES

FIRMA JEFE INMEDIATO:

FIRMA DEL EMPLEADO:

FECHA:




ANEXO N° 18

FORMULARIO PARA INVESTIGAR NECESIDADES DE
CAPACITACION

INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

Nombre del Puesto:
Area:
Departamento:
Secciodn:

1. ¢En cuales funciones se necesita brindar adiestramiento?

2. ¢Quién cree usted que deberia encargarse del adiestramiento que se necesita?

3. ¢Durante cuanto tiempo cree usted que deberia prolongarse el adiestramiento?

4. ¢Es necesaria la rotacion por otros puestos para un mejor desempefio en ese puesto?
SI NO

Si la respuesta es si, diga por cudles:

5. ¢Es necesario ampliar los conocimientos actuales para un mejor desenvolvimiento en el
puesto?

Si la respuesta es si, diga en qué areas o materias

6. ¢Superando los conocimientos actuales a qué puestos cree usted que podria optar?

7. éQué areas deben reforzarse para poder optar al puesto inmediato superior?

8. ¢Es necesario haber ocupado otros puestos para optar al inmediato superior?
S| NO

Si la respuesta es si, diga cudles:




CONTINUACION ANEXO N° 18

FORMULARIO PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

PARA LOS TRBAJADORES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION.

Nombre del trabajador:

Nombre del puesto: Tiempo de Servicio:
Tiempo de estar en el Puesto: Area: Departamento:
Area o materias que segun Principales areas o INVENTARIO DE PROMOCIONES OBSERVACIONES
funciones deberia mejorar materias a capacitar para
en el puesto actual. un mejor desempefio en el

puesto actual.

Esta apto para promoverlo a
otros puestos

SI_ NO_

éSi la respuesta es si, para cual o
cuales puestos es candidato?

¢En qué orden lo ubicaria como
candidato para ocupar el puesto
con respecto a los demas
compafieros?

1° 2°

3 4°

Otros __
Especifique:

éConsidera que necesitara algun
esfuerzo en el puesto al que es
candidato?

Sl NO__

Si la respuesta es si, mencione
en qué areas o materias:

Nombre del Entrevistador:

Nombre del Entrevistado:

Fecha de Entrevista: Revisado por:

Firma de revisado Fecha de revision:

NOTA: este formulario debe ser llenado por el jefe de departamento.




ANEXO N° 19
PROGRAMA DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA TRABAJADORES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

AREA A CAPACITAR

NOMBRE
DEL
PUESTO

NUMERO DE
PARTICIPAN
TES

DEPARTAMEN
TO

DURACIO
N DEL
CURSO

INSTRUCTOR

COSTO APROXIMADO

EXTERNO

INTERNO

POR
POR HORA CURSO




PROGRAMA DE CAPACITACION COLECTIVO PARA TRABAJADORES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

AREA A CAPACITAR

NOMBRE DEL
PUESTO

NUMERO DE
PARTICIPANTES

DEPARTAMENTO

DURACION DEL
CURSO

INSTRUCTOR

COSTO APROXIMADO

EXTERNO

INTERNO

POR HORA POR CURSO




CUADRO RESUMEN

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA TRABAJADORES DE INDUSTRIAS METALICAS MARENCO, S.A DE C.V.

CLASE DE PROGRAMA
CONCEPTO

INDIVIDUAL COLECTIVO

Areas a capacitar
Participantes

Cursos

Horas de Duracion
Instructores Internos
Instructores Externos

COSTO APROXIMADO




