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INTRODUCCION

La edicion de este documento de graduacion se enmarca en un modelo de gestion de
recursos humanos, con la finalidad de proporcionar una propuesta que contribuya a
mejorar el desempefio de los trabajadores con enfoque a competencias, para las
pequefias empresas dedicadas a los trabajos de la metalmecanica, siendo centrado en la
gestién humana. Esta investigacion, se organiza en tres capitulos, los cuales se integran
mediante un primer capitulo formado por el marco tedrico de aspectos generales del
sector en investigacion y caso ilustrativo, seguido en el que se detalla el tipo de
investigacion y su alcance, con la finalidad de conocer la situacion de la empresa,
obteniendo datos de valor para dar paso a una propuesta desarrollada en el ultimo, a fin
de proporcionar una via de solucién y aportar un ideal razonable y realista a la empresa,

referente a la gestion del recurso humano.

Cada capitulo es desarrollado de forma especifica y complementaria con los demas,
encontrando en el capitulo inicial un marco tedrico completo, que es referente al modelo
de gestion del recurso humano para la pequefia empresa, historia sobre el sector
industrial, ademas, conceptos con resefias de autores especializados en la administracion
de empresas y otras referencias institucionales de El Salvador. Al ser un caso ilustrativo,
en este capitulo, se muestran datos de la empresa Proyectos y Servicios
Electromecénicos S.A. de C.V., con apartados sobre su historia, la filosofia, su
estructura organizativa, el marco de cumplimiento legal y las generalidades del modelo

de gestién, donde se textualiza los subsistemas de la gestion del recurso humano.

En el segundo capitulo definido como el diagnéstico de la situacién actual del recurso
humano de la pequefia empresa, se presenta el método seleccionado para recopilar la
informacién de la empresa bajo investigacion. En este, se detallé la importancia de la
investigacion y del porque su desarrollo, asi mismo, la descripcion de los métodos de
investigacion aplicados con las técnicas e instrumentos para la recoleccion de la
informacién, tanto al gerente de PSEM, S.A. de C.V., las demas gerencias y
administraciones de las empresas identificadas del sector industrial y geogréafico, asi,

como la encuesta preparada para los trabajadores de la empresa en estudio. Como parte



final de este capitulo, se muestran los resultados obtenidos de los instrumentos,
mediante un diagnostico general de la situacion de la empresa en analisis bajo 9 aspectos
de gestién administrativa, complementandolo con el analisis FODA, las conclusiones y

sus recomendaciones resultantes.

Para el tercer capitulo, se presenta una propuesta para PSEM, S.A. de C.V., que incluye
una nueva filosofia, de forma completa en sus elementos, una estructura organizativa
que se acople a los nuevos retos de la entidad y la operatividad de la empresa segun su
rubro, incorporando un perfil especializado para el puesto de Gerente de Recursos
Humanos. En este capitulo, encontrara las politicas de incorporacion de la gestion del
recurso humano, iniciando desde el reclutamiento hasta la auditoria de recursos
humanos, como también aspectos administrativos importantes en tales funciones. Se
incorpora un plan de implementacion del modelo de gestion disefiado para un
determinado tiempo, que describe las etapas a ejecutar bajo un cronograma y el

presupuesto respectivo.

Como informacion y documentacion complementaria, se incorporan el conjunto de

anexos que son de utilidad para la implementacion y desarrollo del modelo.



i
RESUMEN

La administracion del recurso humano en las pequefias empresas enfocadas a los
trabajos de la metalmecéanica en El Salvador, ha sido durante mucho tiempo un aspecto
desatendido, limitando su desarrollo y potencializacion. Es por ello que, el equipo de
investigacion, puso interés en desarrollar un modelo de gestion de recursos humanos
para fortalecer el desempefio del personal de la pequefia empresa dedicada a la
fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales, tomando a una empresa
referente del Area Metropolitana de San Salvador como un caso ilustrativo, cumpliendo
las caracteristicas y condiciones necesarias para su ejecucion. Luego de una
identificacion de empresas, se selecciond a Proyectos y Servicios Electromecanicos,
Sociedad Andnima de Capital Variable, PSEM, S.A. de C.V., la cual, es un taller
dedicado a la fabricacion de piezas de metal, al mantenimiento de maquinaria y a
proyectos derivados al rubro de la industria metalmecanica, ubicada en el distrito de
Santa Tecla, municipio de La Libertad Sur, el cual forma parte de los 14 distritos de la

zona geogréfica en observacion.

Con el proposito de documentar y desarrollar un modelo de gestién de recurso humano,
se efectuaron recopilaciones de informacién mediante la documentacion de un marco
teodrico referente a la tematica, en el que se lograron conocer las generalidades de la
gestién para los recursos humanos y del como poder crear un modelo que sea aplicable a
la pequefia empresa dedicada a la metalmecénica, con el objetivo de brindar una mejora

en la gestion administrativa del personal.

Para conocer la situacion en la que las empresas se encontraban en la administracion del
recurso humano, fueron desarrolladas entrevistas a las gerencias o administraciones de
cada empresa identificada bajo el rubro y zona metropolitana, complementando la
identificacion de la situacion mediante la entrevista al gerente de PSEM, S.A. de C.V.
donde se abordaron datos del origen, filosofia y de cdmo la empresa fue creciendo hasta
la actualidad, asi como los esfuerzos aplicados para implementar un proceso
administrativo que favorezca de forma eficaz el recurso humano y la operatividad para

enfrentar los retos que surgen.



Fue elaborado un cuestionario de forma comprensible, en version electronica y fisica, ya
que con motivos a la Pandemia Covid-19, se limitaba la recopilacion de informacion
presencial al personal de la empresa seleccionada. Tal instrumento proporcion6
informacion valiosa sobre el ambiente laboral, valoracion del personal en sus puestos de
trabajo, asi como observar cuales eran las deficiencias en la falta de la administracion
del recurso humano y la necesidad de implementarlo para mejorar el desarrollo de los

trabajadores, segiin acceso a los mecanismos que la empresa posee.

En general, la falta de un area especifica o0 una persona encargada en gestionar el recurso
humano dentro de la empresa, fue el comin denominador de la investigacion. Para esto
se propuso un modelo de gestion de recurso humano elaborado especificamente a
PSEM, S.A. de C.V., con la finalidad de implementarlo en ella, a su vez, ser un modelo
de referencia para las demas empresas del sector, a fin de que se cumplan las actividades
de gestién en el recurso humano, generando un mayor beneficio tanto a la empresa

como a los trabajadores, por el rendimiento empresarial y desempefio laboral.

La propuesta se realizd de forma Ad-Hoc para la empresa seleccionada como caso
ilustrativo, que incluye una nueva filosofia institucional, incorporacion del responsable
del recurso humano, asi como la aplicacion del modelo de gestion segln sus politicas,
manuales y plan de implementacion, ademas, se incluyé el desarrollo de la evaluacion
del desempefio por competencias, la sugerencias de ampliacion de beneficios para el
personal ya que el modelo desarrollado es parte de la evolucion y mejora continua de los
procesos administrativos y operativos, con el propdsito de mejorar la calidad de vida en

la empresa y la vida de la empresa misma.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE MODELO DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA PEQUENA EMPRESA DEDICADA A
LA FABRICACION DE PIEZAS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
INDUSTRIALES UBICADA EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR: CASO ILUSTRATIVO

1.1 Antecedentes del Sector Industrial

1.1.1 Origen del Sector Industrial en El Salvador

“La industria salvadorefia ha sufrido considerables cambios en las ultimas décadas,

distinguiendo varias etapas durante su evolucion y desarrollo tecnoldgico.

A razon de la reforma y revolucion industrial que sufrié Europa y con el mejoramiento e
implementacién de maquinas industriales, se dieron muchos cambios, ya que a
principios del siglo XX entr6 una era de industrializacion en los sectores productivos de
la economia, iniciando con talleres que se especializaban en la hojalateria y actividades
artesanales, donde la materia prima era el acero y como producto final se encontraban:

utensilios de cocina, herraduras, cantaros, herramientas, etc.

Para la década comprendida entre los afios de 1960 a 1970, la industrializacion en El
Salvador crece aun mas fundamentalmente por la creacion del Mercado Comun
Centroamericano, y los productos salvadorefios invaden Honduras y Nicaragua. Durante
este periodo surgen importantes ramas industriales como petréleo, maquinaria eléctrica
y no eléctrica, plastico y minerales no metélicos. Es en este periodo que surge por vez

primera un proletariado industrial.”

1.1.2 Clasificacion Industrial

La clasificacion industrial en nuestro pais esta regulado a través de la Oficina Nacional
de Estadistica y Censos, quien toma y aplica una adaptacion de la clasificacion

internacional de referencia de las actividades productivas, elaboradas por el

! Tomado de https://www.alainet.org/es/active/80981, el 12/09/2019.



Departamento de Asuntos Economicos y Sociales, de la Division de Estadistica de
Organizacion de las Naciones Unidas, conocidas como La Clasificacion Industrial

Internacional Uniforme de todas las actividades econdmicas, con su abreviatura Cl1U.

Esta clasificacion “constituye una estructura de clasificacion coherente y consistente de
las actividades econdmicas basada en un conjunto de conceptos, definiciones, principios
y normas de clasificacion.” > Conforme a las CIIU, son 21 secciones de las actividades
econdmicas establecidas, identificando la investigacion en la seccién C, division 10-33,
clasificacion Industrias Manufactureras, donde enumera y describe la division 33
Reparacion e instalacion de maquinaria y equipo, grupo 331 Reparacion de productos
elaborados de metal, maquinaria y equipo, clase 3312 Reparacién de maquinaria.

A tal razdn, se detalla la clasificacion de la division 33 en la siguiente tabla:

Tabla 1: Estructura detallada, Seccion C: Industrias Manufactureras

DIVISION | GRUPO | CLASE DESCRIPCION
33 Reparacion e Instalacién de maquinaria y equipo
331 Reparacion de productos elaborados de metal,

maquinaria y equipo

3311 | Reparacion de productos elaborados de metal

3312 | Reparacién de maquinaria

3313 | Reparacién de equipo electronico y optico

3314 | Reparacién de equipo eléctrico

Reparacion de equipo de transporte, excepto
3315 p
vehiculos automotores

3319 | Reparacidn de otros tipos de equipo

332 3320 | Instalacién de maquinaria y equipo industriales

Elaboracion de grupo de investigacion.

2 Departamento de Asuntos Econdmicos y Sociales, Division de Estadistica. (2009). Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme de todas las actividades econémicas (Cl1U) Revision 4. ONU, Nueva York. Pagina 49.




1.1.3 Definicidn y caracteristicas generales de las pequefias empresas

i. Empresa

Es una organizacion social que utiliza una gran variedad de recursos para alcanzar

determinados objetivos.?

Es una entidad conformada béasicamente por personas, aspiraciones, realizaciones,
bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual, le permite dedicarse
a la produccion y transformacion de productos y/o la prestacion de servicios para
satisfacer necesidades y deseos existentes en la sociedad, con la finalidad de obtener una

utilidad o beneficio.*

Se entiende por empresa una entidad institucional en su calidad de productora de bienes
y servicios. Una empresa es un agente econdémico con autonomia para adoptar
decisiones financieras y de inversion y con autoridad y responsabilidad para asignar
recursos a la produccion de bienes y servicios y que puede realizar una o varias

actividades productivas.®

El grupo investigador la define como la agrupacion de recursos materiales, financieros y
el esfuerzo de personas para la generacion de bienes y servicios, con el fin de obtener

utilidades.

ii.  Pequefia Empresa

Posteriormente de conocer el concepto de empresa, se puede definir a la pequefia
empresa en El Salvador como: “Persona natural o juridica que opera en los diversos

sectores de la economia, a través de una unidad econdmica con un nivel de ventas brutas

3 Chiavenato, Idalberto, Iniciacién a la organizacion y técnica comercial, 12 edicion, McGraw Hill,
México, 1993, péagina 4.

4 Del Junco, Julio Garcia, Casanueva Rocha, Cristobal, Practicas de la Gestion Empresarial, McGraw-
Hill, Espafia, 2000, pagina 3.

5> Departamento de Asuntos Econémicos y Sociales, Division de Estadistica. Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme de todas las actividades econdmicas (CI1U) Revisién 4. ONU, Nueva York, 2009,
pagina 16.



anuales mayores a 482 y hasta 4,817 salarios minimos mensuales de mayor cuantia y

con un maximo de 50 trabajadores.”

6

Para el caso de la investigacion, se entiende como una entidad que posee personeria

natural o juridica en la cual no excede a cincuenta empleados y se mide ademas por sus

ventas brutas anuales.

Caracteristicas

“Los niveles de produccion son bajos, porque no cuentan con mercados donde
se pueda competir y exportar, debido a las limitaciones que posee, por lo que se
produce con base a pedidos u 6rdenes solicitadas.

. El pequefio empresario adquiere materia prima en mercados locales.

La planeacion y organizacion son deficientes, debido a que se realiza en forma
empirica ya que el empresario no posee la preparacion académica necesaria

para poner en practica y en forma adecuada el proceso administrativo.

. La fijacion de los precios se hace en funcion de los costos de la competencia,

no realizan estudios de mercado.

La mayoria de las empresas reflejan una inadecuada estructura organizativa

como consecuencia de una administracion deficiente.

Estas empresas por lo general estan ubicadas en la residencia del propietario, lo

que no les permite realizar una adecuada distribucion de la planta productiva.

. No tiene definidas estrategias de mercado, que les permita comercializar en

forma adecuada sus productos.”’

¢ Ley de Fomento Proteccion y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa, Decreto Legislativo N° 667,
de 25 de abril de 2014 y publicado en el Diario Oficial 90, Tomo 403 del 20 de mayo de 2014. Articulo 3

literal b).

" Martinez, Julia Evelin; Beltran de Viéytez, Elcira, Desafios y oportunidades de las PYME salvadorefias:
construyendo una agenda de desarrollo. ANEP, FUNDES, FUNDAPYME, El Salvador, 2002, paginas 14-

15.



1.1.4 Clasificacion de las empresas en EIl Salvador

Para la investigacion se tomara de referencia la clasificacion de las empresas en El
Salvador, a partir de lo establecido por la Fundacion Empresarial para el Desarrollo
Sostenible de la Pequefia y Mediana Empresa (FUNDAPYME), la cual es una iniciativa
de la Asociacion Nacional de la Empresa Privada en El Salvador, cuya finalidad es la
implementacion de programas integrales que generan impacto al interior de las

compafiias, mediante la aplicacion de una combinacion entre formacion y asistencia

técnica y desarrollo de los equipos de las organizaciones.

FUNDAPYME, clasifica Unicamente a las empresas por el nimero de empleados, segun

se detalla en la siguiente tabla:

Tabla 2: Clasificacion de empresas por FUNDAPYME

TAMANO O - DIMENSION
SEGMENTO DIMENSION FINANCIERA L ABORAL
. - Trabajadores no
Emprendimiento Hasta un maximo de $5,714.29 remunerados
. Con un nivel de ventas brutas anuales hasta hasta 10
Microempresa . - .
482 salarios minimos mensuales trabajadores

Pequefia Empresa

Con un nivel de ventas brutas anuales
mayores a 482 y hasta 4,817 salarios
minimos mensuales

Con un méximo de
50 trabajadores

. Con un nivel de ventas brutas anuales hasta hasta 100
Mediana Empresa : .
de $7 millones trabajadores
. . mas de 100
Gran empresa Més de $7 millones trabajadores

Tomando en consideracion esta clasificacion, fue seleccionada la empresa Proyectos y
Servicios de Electromecanicos, Sociedad Andénima de Capital Variable, como caso

ilustrativo para el tema de investigacién, categorizandola como Pequefia Empresa, al

Fuente: Informacion proporcionada por FUNDAPYME

poseer 27 empleados.




1.2 Historia de la empresa Proyectos y Servicios de Electromecanicos, S.A. de
C.V.

1.2.1 Antecedentes

“La empresa se creo en el afio 1990, como iniciativa del Ingeniero Julio César Ramirez,
propietario de la empresa, como taller dedicado a la elaboracion de estructuras metalicas
y asistencia en servicios electromecénicos a los clientes del municipio de Metapan,
Departamento de Santa Ana, pero es hasta en marzo de 1999 que toma un impulso y
solidez al constituirse como sociedad tomando el nombre de Proyectos y Servicios
Electromecénicos Sociedad Anonima de Capital Variable, trasladandose a la ciudad de
Santa Tecla, La Libertad, la cual, a partir del afio 2000, comenzé a ofrecer a la gran
empresa servicios electromecanicos, asistencia de proyectos estructurales y mecanica
industrial, al contar con 12 empleados especializados. Desde entonces, ha diversificado
la gama de servicios y asistencia a empresas del sector alimenticio, textil, plastico, acero

y de servicios generales.

En la actualidad, cuenta con 27 empleados fijos, fomentando credibilidad y confianza en
el trabajo que como empresa brinda, debido a la entrega, calidad y compromiso que ha
puesto en los servicios proporcionados a través de los afios, impulsandose a ser una de

las empresas de referencia en la asistencia electromecéanica de la industria salvadorefia.
1.2.2 Filosofia de la empresa
i.  Mision
Somos una empresa de trabajo industrial — artesanal combinados con la mecanica,
dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales, con

servicios complementarios, a través de servicios confiables, con prontitud, exactitud y

calidad.



ii.  Vision
Ser una empresa que suministre accesorios a la industria, con productos de calidad para

el sector local, siendo lideres en asistencia de proyectos y servicios en procesos

industriales.”®

1.2.3 Estructura Organizativa Actual

Proyectos y Servicios Electromecanicos, S.A. de C.V., no cuenta con un organigrama
formalmente disefiado, sin embargo, trabaja bajo un esquema organizado en &reas y
funciones complementarias, bajo responsabilidades delegadas.

Figura 1: Estructura organizativa de PSEM

Junta General de|
Accionistas

—ﬁ

‘ Gerente
Administrativo

Servicios
Contables [~
1 | | 1
Auxiliares ‘ Personal de Personal de
Administrativos Ventas Taller

Fuente: Administracién de la Empresa PSEM S.A. de C.V.

Se detallan algunas de las funciones del personal identificado en las areas organizativas:

i. Gerente Administrativo:

a. Representar a la empresa legalmente.

b. Velar por el buen funcionamiento operario de la empresa.

8 Informacion proporcionada por el Gerente Administrativo, sobre generalidades de la empresa, el dia 16/11/2019.



c. Autorizar la planilla de pagos y jornadas laborales extraordinarias.
d. Coordinar los trabajos generales con las empresas.
e. Contratar al personal.

f. Controlar el consumo de los recursos en bodega y uso de herramientas
especiales.

Auxiliares Administrativos:

a. Colaborar en la elaboracion de planilla, a partir de controles de las horas
laboradas.

b. Administrar las 6rdenes de servicios.

c. Llevar control de los registros de ventas y gastos de la empresa.

Personal de Ventas:

a. Atender y aumentar la cartera de clientes.
b. Ofrecer los servicios que la empresa posee.
c. Elaborar presupuestos de servicios requeridos.
Personal de Taller:
a. Ejecutar las solicitudes en las 6rdenes de trabajo.
b. Velar por el buen cuido y uso de la maquinaria y herramientas.
c. Asesorar en los requerimientos de los clientes.
Servicios Contables: Estos son llevados por un despacho contable externo,

coordinado con uno de los auxiliares administrativos.

1.2.4. Ubicacion Geogréfica

La empresa se encuentra localizada en CA 1 Carretera Panamericana Este, 4% Calle

Oriente entre 72 y 92 Avenida Sur, Local #5-12, Santa Tecla, La Libertad, apreciandose

en el mapa siguiente:



Imagen 1: Mapa de Ubicacion de la Empresa PSEM
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Fuente: Tomado de https://www.waze.com/es/livemap el 29/10/2019.

1.2.5. Marco Legal

Este aspecto proporciona identificacion de las bases legales sobre las cuales, las
empresas se construyen, determinando el alcance y naturaleza de la participacion en el
comercio y sectores del mercado local y regional. En el marco legal de una empresa
industrial, regularmente se encuentran en un buen nimero de provisiones regulatorias y

leyes interrelacionadas entre si.

Su fundamento, al igual que en muchos paises es La Constitucion como Ley Primaria,
que se complementa con normativas legales promulgadas por una legislatura, siendo

leyes, codigos, y regulaciones, etc., ante las cuales se mencionan entre ellas:

i.  Constitucion de la Republica de EIl Salvador.

La Constitucion de la Republica de El Salvador, emitida el 15 de diciembre de 1983
Decreto Constituyente No. 38, publicada en el Diario Oficial N° 234, Tomo No. 281, del
16 de Diciembre de 1983, fue elaborada por la Asamblea Constituyente, siendo la base
legal que rigen todas las leyes en El Salvador. Establece en su articulo 1, inciso primero
que El Salvador reconoce a la persona humana como origen y fin de la actividad del
Estado, y reconoce a su vez la obligacion del Estado de asegurar a sus habitantes el goce

de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar economico y la justicia social.

En este sentido, la Ley reconoce, en su articulo 7, el “derecho a asociarse y reunirse
libremente de forma pacifica, sin armas para cualquier objeto licito como también nadie

podra ser obligado a pertenecer a una asociacion.”


https://www.waze.com/es/livemap%20el%2029/10/2019
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Como derecho expresado en el articulo 2 sobre “el trabajo, a la propiedad y posesion”,
permite la creacion de empresas, para entablar relaciones laborales y unificacion
esfuerzos, partiendo de asocios con objetivos comunes, dentro de las regulaciones
establecidas, a fin de garantizar el trabajo y el acceso a los derechos de seguridad social.

ii.  Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Decreto Legislativo, N° 1263, Fecha de decreto 03 de diciembre de 1953, Fecha de
publicacion 11 de diciembre de 1953, Diario Oficial N°226, Tomo N°161, el cual
establece las bases laborales y prestaciones, e intercede por la salud de los empleados y
familiares en primer grado. Ademas, por algun accidente laboral que suceda dentro del

area de trabajo y por motivos del mismo.

iii.  Ley Integral del Sistema Pensiones.

Decreto Legislativo. No. 314, de fecha 20 de diciembre de 2022 y publicada en el Diario
Oficial No. 241, Tomo 437 de fecha 21 de diciembre de 2022.

Esta ley es de obligatorio cumplimiento para las empresas a beneficio de los
trabajadores con el fin de generar un ahorro de pensién, segun lo argumenta el articulo 8
de la ley: “La afiliacion al Sistema serd obligatoria cuando una persona ingrese a un
trabajo en relacion de subordinacién laboral. La persona deberd elegir una

Administradora y realizar el contrato de afiliacion respectivo.”

iv.  Ley de Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 134 de fecha 18 de diciembre de 1991, publicado en el Diario

Oficial N° 242 el 21 de diciembre del mismo afio.

Esta ley ordena la obligacion que se le atribuyen a los sujetos pasivos, gravando con
impuestos toda renta obtenida ya sea en efectivo o en especies proveniente de toda clase
de remuneracidn, actividad empresarial, de capital, productos, ganancias, beneficios o

utilidades, segun lo expresa en el articulo 1.
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v. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y la Prestacion de

Servicios y su Reglamento.

Decreto Legislativo N°296, con fecha 24 de julio 1992, mediante el Diario Oficial N°
143, Tomo N°316, fecha de publicacion 31 de julio de 1992. La ley tiene por objeto
gravar los actos o actividades como enajenacion de bienes, la prestacion de servicios o
el arrendamiento de bienes y los cuales también son gravados con la ley anterior. En
mencion se hace referencia al “Articulo 2. Este impuesto se aplicara sin perjuicio de la
imposicion de otros impuestos que graven los mismos actos o hechos, tales como: la
produccién, distribucidn, transferencia, comercializacién, importacion e internacion de

determinados bienes y la prestacion, importacion e internacion de ciertos servicios.”

vi. Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos

Decreto Legislativo N° 498, de fecha 2 de diciembre de 1998, publicado en el Diario
Oficial N° 240, Tomo N° 341, del 23 del mismo mes y afio, la que tiene por objetivo
prevenir, detectar, sancionar y erradicar el delito de lavado de dinero y de activos, asi
como su encubrimiento. En ella se expresa que “sera aplicable a cualquier persona
natural o juridica aun cuando esta Ultima no se encuentre constituida legalmente;
quienes deberan presentar la informacion que les requiera la autoridad competente, que

permita demostrar el origen licito de cualquier transaccioén que realicen.” (Articulo 2)

vii.  Ley del Registro de Comercio.

Esta ley fue promulgada por Decreto Legislativo N° 271, de fecha 15 de febrero de
1973, publicado en el Diario Oficial N° 44 del 5 de marzo del mismo afio.

Fue reformada, segin Decreto N° 827, y establece los procedimientos para la creacion,
funcionamiento y liquidacion de empresas, también los tramites relacionados con la
emisién y renovacion de Matriculas de Comercio y la inscripcion de Estados
Financieros y otros documentos de tipo mercantil, segin se expresa en su naturaleza de
ley, articulo 1 que expresa: “El Registro de Comercio es una oficina administrativa
dependiente del Centro Nacional de Registros, en la que se inscribiran matriculas de

comercio, locales, agencias o sucursales y los actos y contratos mercantiles; asi como
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los documentos sujetos por la ley a esta formalidad; asimismo, se depositaran en esta
oficina los balances generales, estado de resultados y estado de cambios en el

patrimonio, acompafiados del dictamen del auditor y sus respectivos anexos.”

viii.  Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Decreto Legislativo N° 254, Fecha de decreto 21 de enero de 2010, Fecha de
publicacion 05 de mayo de 2010, Diario Oficial N° 82, Tomo N°387.

La ley tiene como objeto establecer los requisitos de Seguridad y Salud Ocupacional que
deben de aplicarse en los lugares de trabajo, para garantizar prevencién y proteccion a
los trabajadores y trabajadoras, siendo expresado en el “Art. 4.- La presente ley se
aplicara a todos los lugares de trabajo, sean privados o del Estado. Ninguna institucién
autonoma podréa alegar la existencia de un régimen especial o preferente para incumplir

sus disposiciones.”

iXx. Caodigo de Trabajo.

Decreto Legislativo. No. 15, Fecha de decreto 23 de junio de 1972, Fecha de
publicacion 31 de julio de 1972, Diario Oficial No. 142, Tomo No. 236.

La ley tiene como objeto armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,
estableciendo sus derechos y obligaciones, segun se expresa en el articulo primero,
donde hace referencia fundamental en los establecidos en la Seccion Segunda Capitulo
Il del Titulo 11 de la Constitucion de la Republica de El Salvador. Ademas, el articulo 2
expresa: “Las disposiciones de este Codigo regulan: a) Las relaciones de trabajo entre
los patronos y trabajadores privados; y b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los
Municipios, las Instituciones Oficiales Autonomas y Semiautonomas Yy Sus

trabajadores.”

X.  Cddigo Tributario

Decreto Legislativo N° 230, de fecha 14 de diciembre de 2000, publicado en el Diario
Oficial N° 241, Tomo N° 349, del 22 del mismo mes y afio, la que tiene por objetivo

regular la relacion entre el fisco y los contribuyentes respecto a los tributos.
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Articulo 2.- Este Cddigo se aplicara a las relaciones juridico-tributarias que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias

establecidas en las legislaciones aduaneras y municipales.

Articulo 33.- Para efectos del cumplimiento de las obligaciones tributarias, los sujetos
pasivos se identificaran con el nombre y apellidos, razén social o denominacién, segln
corresponda, conjuntamente con el numero de identificacion tributaria que disponga la

Administracion.

xi.  Codigo Municipal

Decreto No. 274, Coédigo Municipal, fue emitido el 31 de enero del afio 1986 y
publicado en el Diario Oficial N° 23, tomo 290 el 5 de febrero de 1986. Este Cadigo, fue
creado para “desarrollar los principios constitucionales referentes a la organizacion,
funcionamiento y ejercicio de las facultades auténomas de los municipios”,
estableciendo los principios para ejercer y desarrollar su potestad tributaria
estableciendo tasas e impuestos municipales que son obligatorios, cumplimiento por los
servicios y las operaciones realizadas por las empresas que se encuentran en los

municipios del territorio salvadorefio.

1.2.6. Marco Institucional

Ante la Normativa legal mencionada como determinantes para el Marco Legal de la
investigacién, se enlistan una serie de instituciones del Estado que velan por su

cumplimiento de forma comprometida, las cuales son:
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Tabla 3: Instituciones que regulan la aplicacién de la base legal de consulta por la

investigacion

LEYES INSTITUCIONES

Corte Suprema de Justicia, a través de la

Constitucion de la Republica de El Salvador Sala de la Sala de lo Constitucional.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social | Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Ley Integral del Sistema de Pensiones Banco Central de Reserva

Ley de Impuesto sobre la Renta
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Ministerio de Hacienda
Muebles y a la Prestacion de Servicios

SR Sl I

Fiscalia General de la Republica, a través

6. Ley contra el Lavado de Dinero y de Activos de la Unidad de Informacion Einanciera.

Ministerio de Justicia a través del Centro

7. Ley de Registro de Comercio Nacional de Registros

8. Ley General de Prevencion de Riesgos en los

Lugares de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social
9. Cadigo de Trabajo
10. Cadigo Tributario Ministerio de Hacienda
11. Cddigo Municipal Municipalidades

Fuente: Centro de Documentacion Legislativa bajo la direccion de la Gerencia de Operaciones
Legislativas (GOL) de la Asamblea Legislativa de El Salvador, https://www.asamblea.gob.sv/leyes-

decretos.

1.3 Generalidades de Modelo de Gestion de Recursos Humanos

1.3.1 Modelo

“Proviene del italiano modello, siendo un diminutivo de modus, que significa manera.
Lo cierto es que el término tiene una inmensa cantidad de usos, pero todas tienen en
comun que un modelo es una manera, es algo que es capaz de ser abstraido y analizado

por fuera de su simple aplicacion practica.”®

La Real Academia Europea define modelo como: “Arquetipo o punto de referencia para

imitarlo o reproducirlo”°

“La representacion de la realidad, explicacién de un fenémeno, ideal digno de imitarse,

paradigma, canon, patron o guia de accion; idealizacion de la realidad; arquetipo,

® Tomado de: https://concepto.de/modelo/, el 24/10/2019.
10 Tomado de: https://dle.rae.es/modelo, el 24/10/2019



https://dle.rae.es/modelo
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prototipo, uno entre una serie de objetos similares, un conjunto de elementos esenciales

0 los supuestos tedricos de un sistema social.”!

Por lo tanto, el grupo de investigacion lo define como: Conjunto de ideas que permiten
interpretarse para aplicarlo a las actividades que se aproximan a la realidad, y puede ser

utilizadas para probar una hipotesis o teoria.

1.3.2 Gestion

“Hace referencia a la accién y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Al
respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la

realizacion de una operacion comercial o de un anhelo cualquiera.”?

Ademas, “es utilizado para referirse al conjunto de acciones, o diligencias que permiten
la realizacion de cualquier actividad o deseo. Dicho de otra manera, una gestion se
refiere a todos aquellos tramites que se realizan con la finalidad de resolver una
situacion o materializar un proyecto. En el entorno empresarial o comercial, la gestion

es asociada con la administraciéon de un negocio.”*?

La gestion “implica la ejecucion de acciones para llegar a un resultado.”

Por lo tanto, como aporte del grupo de investigacién, se define como un conjunto de
acciones que facilitan la toma de decisiones, sobre procesos ya establecidos por la

organizacion, para alcanzar objetivos empresariales.

1.3.3 Recursos Humanos.

Como parte de la organizacion se puede entender como “una funcion y/o departamento

del area de 'gestion y administracion de empresas' que organiza y maximiza el

11 Tomado de: http://www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/Isg/concepto_modelo.html el 12/02/2020

12 Tomado de: https://definicion.de/gestion, el 24/10/2019.

13 Tomado de: https://conceptodefinicion.de/gestion, el 25/10/2019.

14 Ramirez, Carlos, Fundamentos de Administracion, Textos Universitarios, Colombia, 2005 Pégina 14.


http://www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/lsg/concepto_modelo.html
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desempefio de los funcionarios, o capital humano, en una empresa u organizacion con el

fin de aumentar su productividad.”*®

“Las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual sea su
nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en niveles distintos: en
el nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel intermedio (gerencia y
asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los

supervisores de primera linea).”*®

Por tanto, se puede entender como: las personas que integran a la empresa para
fortalecer el desarrollo de todas las actividades, siendo gestionadas por un &rea de la
organizacion a fin de aumentar el rendimiento, la calidad y la produccion para el

beneficio comun.

1.3.4 La Administracion de Recursos Humanos

“Se refiere a las practicas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen
que ver con las relaciones personales de la funcién gerencial; en especifico, se trata de
reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de

ética y trato justo para los empleados de la organizacion” ’

“El proposito de la administracién del recurso humano es el mejoramiento de las
contribuciones productivas del personal a la organizacion en formas que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Este es el principio

rector del estudio y la practica de la administracion de recursos humanos.”8

Por lo tanto, el grupo de investigacion la define como, una disciplina encargada de

gestionar a los trabajadores, a través de las 4 funciones basicas del proceso

15 Tomado de: https: //iwww.significados.com/recursos-humanos, el 25/10/2019.

16 Chiavenato Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 82 Edicion, Mc Graw Hill, México, 2007,
pagina 94.

17 Dessler, Gary y Varela Juarez, Ricardo, Administracion de Recursos Humanos. Enfoque
Latinoamericano, Editorial Pearson Educacion, México, 2011, pagina 2.

18 Werther, William B., Davis, Keith, Administracion de Recursos Humanos, 6% edicion, McGraw Hill,
Meéxico, 2008, pagina 8.
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administrativo: planeacion, organizacion, direccion y control, con el fin de alcanzar los

objetivos de la empresa.

Se entendera para la investigacion Administracion de Recursos Humanos como ARH

indistintamente.

i. Funciones

“Quienes participan en la administracion de los recursos humanos desarrollan y trabajan

a través de un sistema integrado de Administracion de Recursos Humanos.” *°
Hay cinco areas funcionales que representan la administracion de recursos humanos:

a. Dotacion de personal,
b. Desarrollo de los recursos humanos,

Remuneracion,

o

d. Seguridad y salud, y
e. Relaciones laborales y con los empleados.
ii.  Objetivos
“Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos se desprenden de los
objetivos de la organizacién entera. Toda organizacion tiene como uno de sus
principales objetivos la creacion y distribucién de algun producto (como algin bien de
produccién o de consumo), o de algun servicio (como alguna actividad especializada).

Asi, junto con los objetivos organizacionales, la ARH debe considerar también los
objetivos personales de sus socios.

Los objetivos principales de la Administracion de Recursos Humanos son:

a. Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades,

motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

19 Mondy R., Wayne, Administracion de Recursos Humanos, 112 edicién, Pearson Educacion, México,
2010, pagina 5.
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b. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos

individuales.

c. Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas” ?°

lii.  Importancia

“La importancia en la Administracion del Recurso Humano, destaca que “las personas y
sus conocimientos, habilidades y competencias se convierten en la base principal de la

nueva organizacion.”?!

En las empresas es de importancia que el Recurso Humano esté organizado, es por eso
que, hace uso de los subsistemas que conforman el Sistema de Administracion de
Recursos Humanos, cuya finalidad es que las personas aporten a las organizaciones sus

habilidades, conocimientos, conductas y percepciones.

1.3.5 Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Un sistema es un conjunto de elementos relacionados entre si que funciona como un
todo. Si bien cada uno de los elementos de un sistema puede funcionar de manera
independiente, siempre formara parte de una estructura mayor. Del mismo modo, un
sistema puede ser, a su vez, un componente de otro sistema. La palabra sistema procede
del latin systéma, y este del griego ovoryua (Systema), identificado en espafiol como

“unién de cosas de manera organizada”.??

Se entiende por un sistema a un conjunto ordenado de componentes relacionados entre
si, ya se trate de elementos materiales o conceptuales, dotado de una estructura, una

composicion y un entorno particulares.?

20 Chiavenato, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, el capital humano de las organizaciones,
82 edicion, McGraw Hill, México, 2007, pagina 122.

21 Chiavenato, ldalberto, Gestién del Talento Humano. 32 edicion. McGraw Hill, México, 2009, pagina
39.

22 Tomado de: https://www.significados.com/sistema, el 25/01/2024.

23 Tomado de: https://concepto.de/sistema, el 25/01/2024.
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Basados en las definiciones mostradas anteriormente, se entendera para Sistema de
Gestion de Recursos Humanos, un modelo que integra “el conjunto de decisiones y
acciones directivas en el &mbito organizacional que influyen en las personas, buscando
el mejoramiento continuo, durante la planeacion, implantacion y control de las
estrategias organizacionales, considerando las interacciones con el entorno,””?* aplicando

una serie de subsistemas que contribuyen a desarrollo.

En “una empresa son de conformidad a las hipdtesis de administracion de empresas,
debido a que es una de los capitales mas importante en el cual son los responsables de la
realizacion y el desarrollo de todas las actividades que se necesitan para que se tenga un
buen funcionamiento y asi poder contratar, ordenar y retener al personal de la
organizacion. Estas actividades las pueden ejercer un individuo o departamento

especifico junto con los directivos de la organizacion.”?

A partir de las definiciones mostradas anteriormente, el grupo investigador aporta que:
es una herramienta que integra un conjunto de elementos relacionados entre si que
funciona como un todo, contribuyendo a orientar acciones estratégicas para mejorar el
desempefio laboral en las empresas, a través de la organizacién, planeacion control y

direccion del recurso humano.

i.  Objetivos

“Cada una de las funciones y actividades vinculadas a la gestion de los recursos
humanos son importantes por el efecto e incidencia que tienen en la consecucion de los
objetivos que la gestion de recursos humanos se plantea. Estos fines u objetivos se
pueden clasificar en tres categorias: explicitos, implicitos y a largo plazo o de balance

final.

24 Cuesta Santos, Armando, Gestién del Talento Humano y del Conocimiento, 22 edicién ECOE, Bogota,
2010, pagina 1.
25 Tomado de: https://conceptodefinicion.de/recursos-humanos, el 5/11/2019.
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a. Objetivos explicitos

Existen cuatro objetivos explicitos fundamentales a alcanzar mediante la gestion

eficiente de los recursos humanos:

1)

2)

3)

4)

b.

Atraer candidatos potencialmente cualificados y capaces de desarrollar o adquirir

las competencias necesarias por la organizacion.
Retener a los empleados deseables.

Motivar a los empleados para que éstos adquieran un compromiso con la

organizacion y se impliquen en ella.

Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse dentro de la organizacion.

Obijetivos Implicitos

Existen tres objetivos implicitos relacionados con los recursos humanos: mejora de la

productividad, mejora de la calidad de vida en el trabajo y el cumplimiento de la

legislacion.

Productividad. Para cualquier organizacién, la productividad constituye un
objetivo importante. A través de la gestion de los recursos humanos puede
articularse un conjunto de acciones que conduzcan a un incremento de la

productividad de las personas.

Calidad de vida en el trabajo. Son muchos los que desean poder ejercer un
control personal sobre su trabajo y tener la oportunidad de realizar mayores
contribuciones a la organizacién. Existe un nimero creciente de empresas que
estan convencidas de que el hecho de dar oportunidades a los empleados para
cubrir estas nuevas aspiraciones hara que éstos se sientan mas satisfechos y, por

tanto, mejorara su calidad de vida en el trabajo.

Cumplimiento de la normativa. En lo que respecta a la gestién de los empleados,
las organizaciones deben acatar leyes, normas, arbitrajes y decisiones de los

tribunales.
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c. Objetivos a largo plazo

Se refieren a la rentabilidad y competitividad, al incremento de valor de la empresa y, en

definitiva, a una mejora de la eficiencia y eficacia de la organizacion.” 2°

ii. Caracteristicas de la Gestién de Recursos Humanos

a. “Enfatiza la importancia y desarrollo de los empleados y del conjunto de ellos
denominados equipos de gestion

b. El hombre de linea percibe a los trabajadores desde una perspectiva de conjunto

integrada y se preocupa por coordinarlos.

c. El recurso humano adquiere, una dimension proactiva y las politicas de personal

en las formulaciones estratégicas, se consideran una parte imprescindible.

d. Enfatiza una cultura organizativa que garantice la coherencia interna en los
procesos de los recursos humanos, la cohesion entre ellos y los principios,

normas y valores que la organizacién intenta transmitir y desarrollar.”?’

A continuacion se desarrolla el Sistema de Gestion de Recuso Humano, como un
modelo que integra cinco subsistemas fundamentales que se basa en orientar y

establecer las acciones respectivas para la administracion de los recursos.

1.3.6 Subsistema de Provision de Recursos Humanos

“Los procesos de provision se relacionan con el suministro de personas a la
organizacion. Son los procesos responsables de los insumos humanos, y comprenden
todas las actividades de investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de

personal, y su provision a las tareas organizacionales. Los procesos de provision son la

26 Simén, L. Dolan, La Gestidn de los Recursos Humanos, 3? edicion, McGraw-Hill, Esparia, 2007, pagina
10.

27 Valle Cabrera, Ramodn, Revista: La Gestion Estratégica de los Recursos Humanos, 12 edicién,
Addison-Wesley Iberoamericana, E.U.A 1995. Pagina 22 - 23.
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entrada de las personas al sistema organizacional. Se trata de abastecer a la organizacion

del talento humano necesario para su funcionamiento.” 28

El grupo de investigacion analiza que la provision de Recursos Humanos, es el
procedimiento de dotar personas para las areas de trabajo, con la importancia de escoger
a las personas idoneas para desempefiarse en los puestos de trabajo, y a su vez, este
subsistema, es el punto de partida para los demas procesos de la gestién del recurso

humano.

i.  Reclutamiento de personal

Es el “proceso de ubicar ¢ interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de
la organizacion. El proceso de identificacion del talento se inicia con la bdsqueda de
candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, y permite obtener

solicitantes de trabajo, de los cuales se seleccionara a los nuevos empleados.” 2°

Para esta investigacion se define reclutamiento como el proceso de interesar y atraer
personas para las vacantes disponibles en una empresa, en el momento adecuado por
medio de solicitudes de empleo, a fin de identificarlos segin las habilidades y

cualidades necesarias al puesto.

a. Importancia

“El propodsito del reclutamiento es obtener un numero suficiente de candidatos
potencialmente cualificados para los puestos a cubrir y entre los cuales poder elegir.

Mas concretamente, los fines del reclutamiento se pueden concretar en:

1) Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo de la
informacién suministrada por la planificacion de recursos humanos y el analisis
de los puestos de trabajo.

2) Suministrar el namero suficiente de personas cualificadas para los puestos a

cubrir, con el minimo coste para la organizacion.

28 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones.
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, pagina 112.

29 Werther, B. William, Administracién de Recursos Humanos. El capital humano de las empresas. 62
edicion, McGraw Hill, México, 2008, pagina 152.
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7)

b.
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Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion, al reducir el nimero de
candidatos con insuficiente o excesiva cualificacion.

Reducir la probabilidad de que los candidatos a los puestos de trabajo, una vez
reclutados y seleccionados, abandonen la organizacién al poco tiempo de
incorporarse.

Cumplir la normativa juridica existente.

Aumentar la eficiencia individual y de la organizacién, tanto a corto como a
largo plazo.

Evaluar la eficacia de las técnicas y fuentes utilizadas mediante el proceso de

reclutamiento.”?°

Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la organizacioén

—colaboradores— para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o

mas motivadoras”.

1)

2)

s 31

Ventajas

“Da igualdad de oportunidades a todos los empleados.

Crea una mayor apertura en la organizacion, al dar la posibilidad de que todos

los empleados se enteren de los puestos ofertados.

Aumenta el conocimiento de los empleados sobre las caracteristicas del puesto
ofertado: nivel salarial, descripcidn del puesto, procedimiento requerido para su

obtencidn, etc.

Da la oportunidad a cada individuo de elegir por si mismo cual sera el lugar en

que mejor «encajex» en la estructura de puestos de trabajo de la organizacién.”3?

Desventajas

30 Simén L. Dolan, La gestion de los Recursos Humanos. Como atraer, retener y desarrollar con éxito el
capital humano en tiempos de transformacion, 32 edicion, McGraw Hill, Espafia, 2007, pagina 109.
31 Chiavenato, Idalberto, Gestion del Talento humano, 32 edicién, McGraw Hill, México, 2009, pagina

116.

32 Simén L. Dolan, Op cit. pagina 112.
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“Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para
ascender a un nivel superior al del puesto al que ingresan, ademas de motivacion

suficiente para llegar ahi.

Puede generar conflicto de intereses, pues, al ofrecer la oportunidad de
crecimiento, crea una actitud negativa en los empleados que no son

contemplados.

No se puede hacer en términos globales en toda la organizacion.”?®

Reclutamiento Externo

“El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay

una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas ajenas, es decir, con

candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento

externo incide en candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones.

s 34

Para el equipo investigador éste es definido como el proceso de buscar fuera de la

empresa al nuevo profesional para desemperiarse en el puesto, siendo este proceso

complejo debido a que se debe de invertir recursos.

1)

Ventajas
“La de traer gente con ideas nuevas, puntos de vista distintos y formas nuevas de

abordar los problemas internos de la organizacion.

Aprovechar las inversiones en formacion realizadas en otras empresas. A
menudo resulta mas economico y facil contratar un profesional ya formado o
cualificado, especialmente cuando la organizacion tiene una necesidad inmediata

de habilidades especificas.

33 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones.
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, pagina 135.
3 Chiavenato, Idalberto. Op cit. pag. 136.
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2) Desventajas
e La duracion del reclutamiento externo suele ser alta, si bien varia en funcion del

nivel jerarquico del puesto que se pretenda cubrir.
e Su coste suele ser elevado.
e Puede ser menos seguro que el reclutamiento interno.

e Puede originar frustracion entre el personal de la organizacion al ver que sus

expectativas de carrera son cortadas.

e Puede afectar a la politica salarial de la empresa, produciendo desequilibrios

importantes y agravios comparativos”.%®

ii.  Seleccion de personal

“Es el proceso por el que se toma la decision de “contratar” o “no contratar” a cada uno
de los candidatos a un puesto. ElI proceso normalmente requiere determinar las
caracteristicas necesarias para realizar con éxito el trabajo y, a continuacion, valorar a
cada candidato en funcidn de esas caracteristicas, generalmente basadas en el andlisis de

puestos.”3®

Por lo tanto, la seleccién de personal es elegir a los nuevos trabajadores entre todos los
aspirantes con las mejores caracteristicas que se adecuan al puesto de trabajo y con el

mejor nivel de evaluacién después de haber desarrollado las pruebas.

a. Fiabilidad

“Es la regularidad o estabilidad del instrumento de seleccion (es decir, del predictor y
del criterio). Esto supone que el instrumento que se utilice (ya sean los resultados de una
prueba escrita o las impresiones obtenidas durante una entrevista) dara lugar a la misma

medida en sucesivas aplicaciones bajo las mismas condiciones.”%’

3% Simén L. Dolan, La Gestion de los Recursos Humanos. Como atraer, retener y desarrollar con éxito el
capital humano en tiempos de transformacion, 32 edicion, Espafia, 2007, pagina 113.

% Gomez Mejia, Luis, Gestion de Recursos Humanos, 5 edicion, Pearson Educacion, Espafia, 2008,
pagina 190.

37 Simoén L. Dolan, Op. Cit, pagina 138
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Para la investigacion se comprendera como una caracteristica que estima la nulidad de

errores de un instrumento de seleccion, brindando confianza de aplicacion.

b. Validez

“La validez se refiere a la exactitud con la que un instrumento de medida evalta un
atributo. La validez se distingue de la fiabilidad en el sentido de que se refiere a la

exactitud y precision de la medida.””®

Por lo tanto, el grupo de investigacion lo define como: un indicador que mide las
competencias de la persona, el cual se procesan los datos adquiridos para verificar, si el

seleccionado es el adecuado para ocupar el puesto de trabajo.

¢c. Herramientas de Seleccién

Las herramientas de seleccion son un conjunto de instrumentos que facilitan el proceso
del reclutamiento de personal para las empresas, estos pueden ser elegidos y utilizados
segun las politicas del departamento de recursos humanos. Y entre ellas se encuentran

las siguientes que explica el autor Luis Gomez Mejia (2008):

1) “Impresos de solicitud: Un medio para determinar si un candidato satisface los
requisitos minimos de un trabajo, particularmente para puestos de nivel basico.
Estas solicitudes normalmente piden informacion sobre trabajos anteriores y la

situacion laboral actual.

2) Test de capacidad: miden la capacidad de un candidato en un &rea determinada,
como las matematicas, y son predictores validos del rendimiento en el trabajo

cuando las capacidades medidas se basan en el analisis de puestos.

3) Test de personalidad: evallan rasgos, caracteristicas de cada trabajador que
tienden a ser consistentes y duraderas. Hoy en dia se utilizan en contadas

ocasiones para predecir el comportamiento en el trabajo.

38 |bidem, pagina 139.
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4) EIl test del poligrafo: mide el pulso del entrevistador, su respiracion y su

transpiracion mientras se le hacen una serie de preguntas. En teoria estas

medidas fisiologicas cambiaran cuando el entrevistado no diga la verdad.”*®

1.3.7 Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos

“Casi siempre las personas trabajan en las organizaciones al ocupar algun puesto.

Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, lo primero que se le pregunta

es ¢qué puesto ocupa? De esa manera se sabe qué hace y se tiene una idea de su

importancia y nivel jerdrquico. Para la entidad, el puesto constituye la base de la

organizacion de las personas en las tareas organizacionales. Para las personas, el puesto

es una de las principales fuentes de expectativas y motivacion en la organizacion.

Cuando las personas ingresan a la organizacion durante su trayectoria profesional,

siempre ocupan algun puesto.

Puestos

“El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion:

Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.
Por lo general es la labor que se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por
hora o de empleados), como montar una pieza, hacer la rosca de un tomillo,

tallar un componente, inyectar una pieza, etcétera.

Obligacién: es toda tarea individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Suele ser la actividad atribuida a puestos mas diferenciados (asalariados
o empleados), como llenar un cheque, emitir una requisicion de material,
elaborar una orden de servicio, etcétera. Una obligacion es una tarea un poco

mas compleja, mas mental y menos fisica.

Funcion: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones (puestos
de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el ocupante de un

puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el puesto, desemperie

39 Gomez Mejia, Luis, Gestion de Recursos Humanos, 5% edicion, Pearson Educacion, Espafia, 2008,
paginas 204-206.
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provisional o definitivamente una funcion. Para que un conjunto de obligaciones

constituya una funcion es necesario que haya reiteracion en su desempefio.

e Puesto: es un conjunto de funciones (tareas u obligaciones) con una posicion
definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas. En el fondo son relaciones

entre dos 0 mas personas.”*°

ii.  Disefio de puestos

“El disefio de puestos especifica el contenido de cada posicion, los métodos de trabajo y
las relaciones con los demas. Cada puesto exige ciertas competencias de su ocupante
para que lo desempefie bien. Esas competencias varian conforme al puesto, el nivel
jerarquico y el area de actuacion. Exigen que el ocupante sepa manejar los recursos, las
relaciones interpersonales, la informacidn, los sistemas y la tecnologia con diferentes

grados de intensidad.

El disefio de puestos es la manera en que cada uno se estructura y dimensiona. Disefiar

un puesto significa definir cuatro condiciones basicas:

a. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefiar (cuél es el

contenido del puesto).

b. La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar (cuéles son los

métodos y los procesos de trabajo).

c. Con quién se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir,
quién es su superior inmediato.

d. A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir,

quiénes son sus subordinados o las personas que dependen de él para trabajar.”*!

40 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, El capital humano de las organizaciones,
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, pagina 172.

41 Chiavenato, Idalberto, Gestion del Talento Humano, 3% edicién, McGraw Hill, México, 2009, paginas
205-206.
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iii.  Descripcion de puestos

“Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y
distinguen del resto de los puestos en la organizacion. La descripcion de puestos
representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (lo que hace el
ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué
lo hace). Es mé&s que nada una enumeracion por escrito de los principales aspectos

significativos del puesto, y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

iv.  Analisis de puestos

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras, ya
identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacién con los

requisitos que impone a su ocupante (aspectos extrinsecos).

Aunque guardan una estrecha relacion con los propdsitos y procesos de obtencién de
informacién, la descripcién y el analisis de puestos son dos técnicas muy distintas.
Mientras la descripcién se preocupa por el contenido del puesto (qué hace el ocupante,
cémo y por qué), el analisis estudia y determina todos los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del andlisis se

valoran los puestos posteriormente y se clasifican para efectos de comparacion.
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Figura 2: Alcance de la Descripcion y Analisis de Puestos

Descripcidn de Puestos
Aspectos Intrinsecos

Andlisis de Puestos
Aspectos Extrinsecos

7 Especificacion 4

1. Titulo del puesto

2. Ubicacién del puesto en el organigrama.

3. Contenido del puesto. {

Factores de

Tareas o
Atribuciones

1. Requisitos
Intelectuales

2. Requisitos
Basicos

3. Responsabilidades
Adquiridas

4. Condicionesde |

Trabajo

a) Nivel del puesto
b) Subordinacién
- c) Supervision

d) Comunicaciones
colaterales

Diarias
Semanales
— Mensuales
Anuales
Esporadicas

a) Educacion

_l b) Experiencia

c) Iniciativa
| d) Aptitudes
 a) Esfuerzo fisico

- b) Concentracioén visual

| c) Complexion fisica

[~ a) Por supervision del personal
b) Por material y equipo
c) Por métodos y procesos
d) Por dinero, titulos o documentos.
e) Por informacion confidencial.
| f) Por seguro a terceros
a) Ambiente de trabajo
| b) Riesgos de trabajo

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos El capital humano de las

organizaciones, Novena edicion, McGraw Hill, México, 2011 Pagina 191.

V.

Requisitos para el trabajo

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se

aplican a todo tipo o nivel de puesto:

a. Requisitos intelectuales: Comprenden las exigencias del puesto en lo referente a

los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para desempefiar

adecuadamente el puesto, entre ellas:

1) Escolaridad indispensable.

2) Experiencia indispensable.
3) Adaptabilidad al puesto.

4) Iniciativa requerida.

5) Aptitudes requeridas.
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b. Requisitos fisicos: Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del
esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan. Entre

estos requisitos se encuentran:

1) Escolaridad indispensable.
2) Concentracion visual.
3) Destrezas o habilidades.

4) Complexion fisica requerida.

c. Responsabilidades que adquiere: Consideran las responsabilidades que, ademas
del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en
relacién con la supervision directa de sus subordinados, del material, de las
herramientas o equipo, el patrimonio de la empresa, dinero, titulos o
documentos, pérdidas o ganancias de la empresa, relaciones internas o externas e

informacion confidencial. Estas son:

1) Supervision de personal.

2) Material, herramientas o equipo.
3) Dinero, titulos 0 documentos.

4) Relaciones internas o extremas.

5) Informacion confidencial.

d. Condiciones de trabajo: Comprenden las condiciones del ambiente en que se
realiza el trabajo, si lo hace desagradable, adverso o sujeto a riesgoso si exige del
ocupante una sélida adaptacion para mantener la productividad y el rendimiento
en sus funciones. Evaluan el grado de adaptacion de la persona al ambiente y al
equipo de trabajo para facilitarle su desempefio, identificandose:

1) Ambiente de trabajo.

2) Riesgos de trabajo.” 42

42 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones,
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, paginas 190- 192.
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vi. Competencias

“Son las capacidades para combinar y utilizar conocimientos, saberes y destrezas para
dominar situaciones profesionales y obtener resultados esperados. Son ademas
capacidades reales, conductas observables y medibles que pueden ser modificadas y
desarrolladas. Dentro de este tejido, no se puede perder de vista que las competencias
tienen su origen en diversas fuentes, como la formacion, el aprendizaje, la experiencia

en puestos de trabajo y la experiencia de vida.

En este sentido, la puesta en préctica de las competencias adquiridas es la que permite
influir sobre las diversas situaciones y aprender de ellas. Por lo tanto, hablar de
examinar las competencias no se reduce a establecer un inventario o describir las
capacidades en la préactica del trabajo. El analisis debe tener como marco de referencia a
la organizacion misma, su funcionamiento, procesos de operacion, el nivel de
competitividad alcanzado, sus indicadores de productividad y calidad y los procesos

orientados a traer retener, desarrollar y compensar al Recursos Humano.”*?

Referente a ello, se define para la investigacion que son las distintas capacidades
adquiridas o modificadas que una persona posee para llevar a cabo diferentes
actividades de forma competitiva, las cuales constituyen una caracteristica individual
que son observables y que tienen influencia al ser aplicadas en lo personal, laboral y

social.

Se enlista una serie de competencias en distintas areas, siendo estas:
a. “Competencia personal: la capacidad personal para aprender y absorber nuevos

conocimientos y habilidades.

b. Competencia tecnoldgica: la capacidad para asimilar el conocimiento de las
distintas técnicas que se necesitan para el desempefio general y la

multifuncionalidad.

c. Competencia metodoldgica: la capacidad para emprender y la iniciativa para
resolver problemas de diversa indole. Algo como un espiritu emprendedor que

resuelve problemas de forma espontéanea.

4 Camejo, Armando. ElI Modelo de Gestion por Competencias y la evaluacion del desempefio en la
gerencia de los Recursos Humanos. Entelequia. Revista Interdisciplinar, n° 8, Venezuela, 2008, pagina 98.
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d. Competencia social: la capacidad para relacionarse eficazmente con distintas

personas y grupos, asi como para desarrollar trabajos en equipo.”**

vii.  Desempefio por competencias

“La evaluacion de desempefio por competencias constituye el proceso por el cual se
estima el rendimiento global del empleado, poniendo énfasis en que cada persona no es
competente para todas las tareas y no estd igualmente interesada en todas las clases de
tareas. Por tal motivo, la motivacidn que se le proporcione a cada persona influird en el

Optimo desarrollo de sus competencias.

La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacion sobre la manera en
que cumple sus actividades, y las personas que tienen a su cargo la direccion de otros
empleados deben evaluar el desempefio individual para decidir las acciones que deben

tomar.”*

A efectos de la investigacion, el grupo lo define como un proceso integrador que
permite conocer el nivel de conocimiento y habilidades que posee un trabajador para
desarrollarse en un &rea especifica, valorando su rendimiento y si sus competencias
estan siendo aprovechadas con el fin de ayudarle a potencializarlas o destacarle en otras

areas de interés.

viii.  Evaluacion

“Actividad metodoldgica que consiste simplemente en la recopilacion y combinacion de
datos de trabajo, con una serie de metas que dan como resultado escalas comparativas o
numéricas, y en la justificacion de los instrumentos de recopilacion de datos, las

valoraciones y la seleccion de metas”.*0

4 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones,
92 edicion, McGraw Hill. México, 2011, pagina 219.

4 Capuano, Andrea Miriam. Evaluacion de Desempefio: Desempefio por Competencias. Universidad del
Centro Educativo Latino Americano. Santa Fe, Argentina, 2004, pagina 143.

4 Prieto Pimienta, Julio H., Evaluacién de los aprendizajes, un enfoque basado en competencias, 12
edicion, Pearson Educacion, México, 2008, pagina 3.
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Ante ello, se define como una actividad, cuya finalidad es obtener informacion a partir
de una serie de aspectos definidos para dar valoraciones o un juicio de rendimiento,

basados en escalas 0 nUmeros.

ix.  Evaluacion del Desempefio

“Sistema formal de revision y evaluacion sobre la manera en que un individuo o un

grupo ejecutan las tareas.”*’

“Es una apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y de
su potencial de desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el
valor, excelencia y cualidades de una persona. Para evaluar a los trabajadores que
trabajan en una organizacion se aplican varios procedimientos que se conocen por
distintos nombres, como evaluacion del desempefio, evaluacion de méritos, evaluacién
de los empleados, informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones,

etcétera.”®

Partiendo de lo antes definido, se puede expresar que: es un proceso destinado en
obtener informacién sobre el aprendizaje que una persona realiza, cuya finalidad es
revisar y juzgar cdmo el individuo se desempefia, para tomar decisiones que afecten al

desarrollo de la actividad.

a. Objetivos fundamentales

“Se pueden presentar en tres fases:

1) Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su plena
utilizacion.
2) Permitir que los recursos humanos se traten como una importante ventaja

competitiva de la organizacion, cuya productividad puede desarrollarse,

obviamente, segln la forma de administracion.

47 Mondy, R. Wayne, Administracién de Recursos Humanos. 112 edicién, Pearson Educacion de México,
2010, pagina 239.

48 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, El capital humano de las organizaciones,
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, paginas 202-203.
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Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva a
todos los miembros de la organizacién, sin olvidar tanto los objetivos

organizacionales como los objetivos de los trabajadores.”*°

Importancia

“Las principales razones que explican el interés de las organizaciones por evaluar el

desempefio de sus colaboradores son:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Recompensas. La evaluacion del desempefio ofrece un juicio sisteméatico que
permite argumentar aumentos de salario, promociones, transferencias y, muchas

veces, despidos de trabajadores. Es la evaluacion por méritos.

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

Desarrollo. La evaluacion permite que cada colaborador sepa exactamente cuales
son sus puntos fuertes (aquello que podra aplicar con mas intensidad en el
trabajo) y los débiles (aquello que debe mejorar por medio del entrenamiento o
el desarrollo personal).

Relaciones. La evaluacion permite a cada colaborador mejorar sus relaciones con
las personas que le rodean (gerentes, pares, subordinados) porque sabe qué tan

bien evallan su desempefio.

Percepcion. La evaluacion proporciona a cada colaborador medios para saber lo
que las personas en su derredor piensan respecto a él. Esto mejora la percepcion

que tiene de si mismo y de su entorno social.

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

etcétera.

4 Chiavenato, ldalberto. Op. cit. pag. 206-207.
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) Asesoria. La evaluacion ofrece, al gerente o al especialista de recursos humanos,

informacion que le servird para aconsejar y orientar a los colaboradores.

Figura 3: Evaluacion del desempefio con base en los puestos frente a evaluacion del

2 50

desempefio con base en las competencias

—
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Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano, 32 edicién, McGraw Hill, México, 2009,

pagina 247.

X. Meétodos de Evaluacion de Desempefio

“Existen diversos métodos para evaluar el desempefio humano. Evaluar el desempefio de

un gran ndmero de personas dentro de las organizaciones, mediante criterios que

produzcan equidad y justicia y al mismo tiempo estimulen a las personas, no es una

tarea facil. Por ello, muchas organizaciones construyen sus propios sistemas de

evaluacion, que se cifien a sus caracteristicas peculiares, y los dividen para evaluar al

personal de direccion y de gerencia (donde prevalece la vision estratégica), los

50 Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano, 3? edicion. McGraw Hill, México, 2009, paginas

246-247.
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empleados de base (con predominio de la vision tactica) y los jornaleros (donde impera

la vision de las operaciones).

a. Escalas graficas: Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los
renglones, los factores de la evaluacién y en las columnas las calificaciones de la
evaluacion del desempefio.

b. Eleccion Forzada: Consiste en evaluar el desempefio de las personas por medio de
bloques de frases descriptivas que se enfocan en determinados aspectos del
comportamiento.

c. Investigacion de Campo: Se basa en el principio de la responsabilidad de linea y
la funcion de staff en el proceso de evaluacion del desempefio. Requiere de
entrevistas entre un especialista en evaluacion (staff) y los gerentes (linea) para, en
conjunto, evaluar el desempefio de los respectivos trabajadores.

d. Método de los incidentes criticos: Se basa en las caracteristicas extremas
(incidentes criticos) que representan desempefios sumamente positivos (éxito) o

negativos (fracaso).

e. Listas de Verificacion: A partir de una relacion que enumera los factores de la
evaluacion a considerar (check-lists) de cada trabajador. Cada uno de esos factores

del desempefio recibe una evaluacion cuantitativa.

f. Evaluacion 360°: Se refiere al contexto general que envuelve a cada persona. Se
trata de una evaluacion circular de todos los elementos que tienen alguna
interaccion con el evaluado. Asi, el superior, los compafieros y pares, los
subordinados, los clientes internos y externos, los proveedores y todas las personas

que giran en torno del evaluado participan.”>*

g. Por competencias: “Es decidir para cada puesto de trabajo, qué competencias se
quieren incluir y qué grado de exigencia requiere cada una de ellas. En general para

cada puesto de trabajo tendremos dos tipos de competencias:

1)  Competencias Generales. Son competencias no relacionadas directamente

con un puesto de trabajo concreto. Son competencias dirigidas a fomentar la

51 Chiavenato, Idalberto, Gestion del Talento Humano. 32 Edicion. McGraw Hill, México, 2009, paginas
253-265.
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cultura y valores de la organizacion, asi como requerimientos que la
organizacion quiere hacer extensibles a todos sus miembros. Por ejemplo:

Trabajo en Equipo, Honestidad, Compromiso, etc.

2)  Competencias Especificas. Competencias necesarias para el puesto de

trabajo. Pueden cambiar para cada puesto de trabajo o requerir de un nivel de
exigencia diferente. Por ejemplo, el puesto “Comercial” puede requerir la
competencia “Hablar en publico” en un grado mayor que para el puesto

“Operador”.

Lo siguiente es decidir para cada puesto de trabajo que metodologia vamos a
aplicar: 90° si a una persona solo le evaluara su superior inmediato, 180° si
ademas le evaluaran sus colegas, 270° si ademas le evaluaran sus subalternos y
360° si ademas de todos los anteriores le evaluardn también sus clientes, internos

0 externos.”>?

Este Gltimo, seré aplicado para la investigacion al ser un método bastante integral para
evaluar el desempefio, ya que, basados en una serie de competencias definidas en el
perfil de cada puesto, se somete a valoraciones cuantitativas. EI método sera

desarrollado con la metodologia de 90° ya que solo le evaluara su jefe inmediato

Ventajas:

e “La evaluacion no es genérica; es puntual: a los trabajadores se les evalua
no en funcion de patrones genéricos, sino mas bien tomando como

referencia las competencias propias de su cargo o plaza.

e Plantea estrategias especificas para la solucién de problemas: tras la
evaluacion por competencias, casi siempre suelen aparecer fisuras o

fallos en el funcionamiento de las empresas.

e Permite un conocimiento detallado de cada trabajador: al tratarse de una
evaluacion puntual, incluso cuando se refiere a grupos de trabajo, quienes

estan al frente de los negocios o de los procesos de gestion del talento

2 Tomado de: https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-desempeno-i-
diseno.html el 4/04/2020.
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acceden a valiosos datos que permiten componer un perfil pormenorizado

de cada uno de los trabajadores.

Aumenta el nivel de compromiso: las estrategias para evaluar por
competencias no tienen por qué considerarse algo negativo a nivel
interno. Al contrario, deben servir para hacerle ver a los trabajadores que
sus esfuerzos son valorados y que por ello lo que se busca es mejorar dia

tras dia.

Adopta un sistema de mejora continua a nivel interno: sacar el maximo
provecho a un método de evaluacion por competencias, la informacion
que se derive de él servira también para adoptar un sistema de desempefio

aplicable a todas las 4reas del negocio.”®

Desventajas:

“La evaluaciéon en si puede ser compleja, y encierra la dificultad que
supone emitir juicios valorativos que se ajusten a las caracteristicas y al

mérito real de las personas evaluadas.

Las relaciones interpersonales entre los trabajadores y quienes se

encargan de evaluarlos pueden condicionar la valoracion que se haga.

Desempefio de los sujetos o sobre su potencial, la evaluacién requiere
experiencia, conocimiento profundo del puesto de trabajo para el que se
realiza la evaluacion y capacidad para el analisis y comprension de la

situacion evaluada.

El efecto halo se produce cuando la valoracion positiva o negativa de uno

0 varios elementos de la competencia del trabajador llevan a valorar en el

mismo sentido al resto de los elementos que son objeto de evaluacion.”>*

%3 Tomado de: https://retos-directivos.eae.es/evaluar-por-competencias-que-ventajas-tiene/ el 4/04/2020.
5 Gil Flores, Javier. La evaluacion de competencias laborales. Vol 102, Educacion XX1. Espaiia, 2007,

paginas 102-103.
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xi.  Manual

“Es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o

acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algiin tema o materia.”>>

“Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica las instrucciones,

bases 0 procedimientos para ejecutar una actividad.”>®

Con base en, las definiciones anteriores, se establece Manual como: una guia
estructurada que establece las consideraciones necesarias para entender el
funcionamiento de alguna actividad especifica, detallando instrucciones o

procedimientos para la ejecucion de la misma de forma sistematica y ordenada.

Xii. Manuales Administrativos.

“Son un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados en la ejecucion de sus
tareas. Es una gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas, para
aclarar funciones y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas,
proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar el modo en que puede
contribuir el personal en el logro de los objetivos organizacionales, asi como sus

relaciones con otros empleados.

Los manuales administrativos liberan a los administradores o gerentes de tener que
repetir explicaciones o instrucciones similares. La uniformidad, la accesibilidad y la

reflexion estan entre las ventajas de los manuales.”’

xiii.  Clasificacion de los manuales administrativos

“La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos, siendo

los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion universal para todos los

%5 Tomado de: https://ww.significados.com/manual/ el 27/02/2020.

% Valencia Rodriguez, Joaguin, Cmo elaborar y usar los manuales administrativos, 42 edicién, Cengage
Learning, México, 2012, pagina 60.

5" Valencia Rodriguez, Joaquin Op. cit. pag. 61.
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integrantes de la organizacién y Especificos los que su contenido esta dirigido

directamente hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

a. Manual de organizacion: Es un manual que explica en forma general y
condensada todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la empresa,
dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e

identificarse con ella.

b. Manual de normas y procedimientos: Este Manual describe las tareas
rutinarias de trabajo, a través de la descripciéon de los procedimientos que se
utilizan dentro de la organizacién y la secuencia logica de cada una de sus
actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Se complementa con diagramas de flujo, asi como las
formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se

describan.

¢. Manual de puestos y funciones: Este Manual contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo

para cada uno de ellos.”®®

1.3.8 Subsistema de Retencién de Recursos Humanos

“Desde el punto de vista de los recursos humanos, una organizacion viable es la que no
solo capta y emplea sus recursos humanos adecuadamente, sino también que los

mantiene motivados en la organizacion.”®

Para esta investigacion el término retencion se define como una estrategia para la
conservacion y motivacion de los trabajadores a permanecer en la organizacion,
brindando calidad de vida en la empresa proporcionando un ambiente fisico, psicologico

y social, agradable y seguro al trabajador.

8 Tomado de https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/ el 10/03/2020.
%9 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones.
9% edicion, México, 2011, pagina 228.
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Generalmente este subsistema es considerado como punto clave de las prestaciones
hacia los empleados, sin embargo, son una serie de aspectos de politicas internas de la
organizacion que regularmente no son de caracter obligatorio, pero de suma necesidad
para generar satisfaccion y motivacion, y ademéas asi los trabajadores decidan

permanecer en la empresay ejercer desemperio.

i. Plan de Prestaciones Sociales

“Las facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus
empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.”®

En la siguiente figura se muestran los tipos de prestaciones sociales, que el grupo de
investigacién propone en este apartado, basados en Chiavenato (2009):

Figura 4: Tipos de prestaciones sociales

- Torneos deportivos
- Gimnasia de matenimiento
Recreativas — - Planes de un dia o excursiones
\ - Celebraciones de fechas especiales
" ’ - Misica ambiental,

Tipos de S »
Prestaciones

> - Ocupar un lugar para el comendor
- Estacionamiento privado
Complementarias = ——— - Distribucion de café

- Transporte subsidiario para el
empleado

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las

Organizaciones. Novena edicion, México, 2011, pag. 266

ii. Calidad de Vidaen el Trabajo

“La calidad de vida en el trabajo puede ser definida como el nivel de satisfaccion

relacionado con las actividades ejecutadas en el entorno corporativo. Un entorno laboral

60 Chiavenato, Idalberto Op. cit. pag. 264.



43

de calidad promueve una sensacion de seguridad y desarrollo personal/profesional entre

los trabajadores.”®*

Es “una medida de la seguridad y satisfaccion de los empleados en su puesto de

trabajo.”%?

Se determina, como grupo investigador, que la calidad de vida en el trabajo es la
capacidad de complacencia que adquieren los trabajadores desempefiando sus
actividades laborales, sintiéndose satisfechos de que sus necesidades son suplidas de
acuerdo a su desempefio y condicién laboral.

iii.  Higiene Laboral

“Se refiere al conjunto de normas y procedimientos que busca proteger la integridad
fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de salud inherentes a las

tareas del puesto y al ambiente fisico donde las realiza.”®

La empresa debe buscar el resguardo del trabajador; la higiene laboral esta relacionada
con la prevencion de enfermedades ocupacionales, preservandolos de los riesgos de

salud que son generados por el ambiente de trabajo.

iv.  Seguridad Laboral

“Es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicolégicas para prevenir
accidentes, sea al eliminar las condiciones inseguras del ambiente o instruir o convencer
a las personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es indispensable para un

desempeifio satisfactorio del trabajo.”%*

La seguridad laboral busca como objetivo principal mejorar las condiciones en el lugar

de trabajo para evitar accidentes y no afectar estabilidad al trabajador.

61 Tomado de: https://blog.gympass.com/es-mx/calidad-de-vida-en-el-trabajo/ el 13/03/2020.

62 Gémez Mejia, Luis, Gestion de Recursos Humanos, 5? edicion, Pearson Educacion, Espafia, 2008,
pagina 24.

83 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones.
9% edicion, McGraw Hill, México, 2011, pagina 276.

64 Chiavenato, Idalberto Op. cit. paginas 279-280.


https://blog.gympass.com/es-mx/calidad-de-vida-en-el-trabajo/
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1.3.9 Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

“Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
capacitacion, desarrollo del personal y desarrollo organizacional; todas ellas representan
las inversiones que la organizacion hace en su personal. Las personas tienen una enorme
capacidad para aprender nuevas habilidades, captar informacién, adquirir nuevos
conocimientos, modificar actitudes y conductas, asi como desarrollar conceptos y
abstracciones. Las organizaciones echan mano de una gran variedad de medios para
desarrollar a las personas, agregarles valor y hacer que cada vez cuenten con mas

aptitudes y habilidades para el trabajo.”%®

i.  Capacitacion

“Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistemdtica y organizada,
por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y
competencias en funcion de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision
de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y

competencias.”®

Es por ello que el grupo de investigadores la define como: una actividad metodolégica
orientada en formar e instruir al trabajador, buscando que una o varias personas
adquieran conocimientos, capacidades y habilidades para desempefiarse en el lugar de
trabajo, con el objetivo de obtener mejores resultados en cuanto a la productividad.

ii.  Objetivos
“Los principales objetivos de la capacitacion son:
a. Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto

b. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus

puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

8 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. El capital humano en las organizaciones.
8% edicion, McGraw Hill, México, 2007, pagina 379.
6 Chiavenato, Idalberto Op. cit. pag. 386.
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Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas méas receptivas a las

nuevas tendencias de la administracion.” ¢’

Funciones

“Los programas de capacitacion consisten de cinco pasos:

iv.

a.

El primero, el paso del analisis de las necesidades, identifica las habilidades
especificas que se requieren para desarrollar el trabajo, evalta las habilidades de
los empleados y desarrolla objetivos especificos y medibles de conocimientos y

desempefio, a partir de cualquier deficiencia.

En el segundo paso, el disefio de la instruccién, se deciden, se relnen y se
producen los contenidos del programa de capacitacion, incluyendo libros de
trabajo, ejercicios y actividades. Aqui es posible utilizar las técnicas que se
estudian en este capitulo, como la capacitacion practica y el aprendizaje asistido

por computadora.

Se puede incluir un tercer paso, la validacion, en el cual se eliminan los defectos
del programa y éste se presenta a un reducido publico representativo.

El cuarto paso consiste en la implantacién del programa, en el que se aplica la
capacitacion al grupo de empleados elegido.

El quinto paso es la evaluacion, en la cual la administracion evalGa los éxitos o

fracasos del programa.”

Importancia

“La capacitacion constituye el nucleo de un esfuerzo continto disefiado para mejorar las

competencias de las personas y, en consecuencia, el desempefio de la organizacion. Se

trata de uno de los procesos mas importantes de la administracion de recursos humanos.

67 Chiavenato, Idalberto Op. cit. pag. 387.
8 Dessler, Gary, Administracion de Recursos Humanos, 112 edicién, Pearson Educacion, México, 2009,
pagina 295.
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La capacitacion se disefia con el objeto de proporcionar a los talentos el conocimiento y

las habilidades que necesitan en sus puestos actuales.”

1.3.10 Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos

“Una revision periddica de la eficacia de la utilizacion de los RRHH por parte de la

empresa. A menudo, implica la evaluacion del propio departamento de RRHH.”°

Para esta investigacion, la auditoria de recursos humanos es el proceso de controlar e
inspeccionar las responsabilidades y los registros de todo el recurso humano e identificar

las mejoras que sean de utilidad para la empresa.

i. Banco de Datos de Recursos Humanos

“El banco de datos es un sistema para almacenar y acumular datos debidamente

codificados y disponibles para el procesamiento y obtencion de informacion.

En el area de Recursos Humanos, los diversos bancos de datos vinculados entre si
permiten obtener y almacenar datos respecto de diferentes rubros o niveles de

complejidad, a saber:

a. Datos personales sobre cada empleado para formar un inventario de personal.

b. Datos sobre los ocupantes de cada puesto para formar un registro de puestos.

c. Datos sobre los empleados de cada area, departamento o division, para formar un
registro de areas.

d. Datos sobre los sueldos e incentivos salariales para formar un registro de
remuneracion.

e. Datos sobre las prestaciones y la seguridad social para formar un registro de
prestaciones.

f. Datos sobre candidatos (registro de candidatos), cursos y actividades de

capacitacion (registro de capacitacion).” '

89 Chiavenato, Idalberto, Gestién del Talento Humano, 32 edicion, McGraw Hill, México, 2009, paginas
372-375.

0 Gémez Mejia, Luis, Gestion de Recursos Humanos, 5 edicion, Pearson Educacion, Espafia, 2008,
pagina 49.

L Chiavenato, ldalberto, Gestion del Talento Humano, 92 edicién, McGraw Hill, México, 2011, pagina
376.
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Importancia

Para este subsistema, se ‘“requiere de la utilizacion de varias bases de datos

interconectadas que permitan obtener y almacenar datos sobre diferentes estratos o

niveles de complejidad, a saber:

a.
b.

Registro de personal, con datos personales sobre cada trabajador.

Registro de puestos, con datos sobre los ocupantes de cada cargo.

Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion,
departamento o division.

Registro de remuneracion, con datos sobre los salarios y los incentivos salariales.
Registro de prestaciones, con datos sobre las prestaciones y los servicios
sociales.

Registro de entrenamiento, con datos sobre los programas de entrenamiento.
Registro de candidatos, con datos sobre los candidatos a empleo.

Registro médico, con datos sobre consultas y examenes médicos de admision,
examenes periddicos, etcétera.

Otros registros, dependen de las necesidades de la organizacion, de la
administracion de recursos humanos, de los gerentes de linea y de los propios

trabajadores.”’2

ISO 9001 y su relacién con Recursos Humanos

“La norma ISO 9001 es un estandar que regula todos los elementos que debe tener una

organizacion para tener un sistema efectivo de calidad. Las organizaciones que cuenten

con un certificado en 1SO 9001 generan la garantia de que el servicio es de calidad.

En su apartado 6.2, trata sobre los recursos humanos en una empresa. Segun la norma,

para que una norma pueda satisfacer a sus clientes de manera eficaz debera ofrece un

producto de calidad. Se considera de calidad los recursos humanos segun:

a.

Cuando es competente en base a cuatro aspectos: educacion, formacion,

habilidades y experiencia.

2 Chiavenato, ldalberto, Gestién del Talento Humano, 32 edicién, McGraw Hill, México, 2009, pagina

511.
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b. Cuando sea consciente de la importancia de sus acciones en relacion con la

calidad.

9973

1.3.11 Anélisis FODA

Para el andlisis de la situacion actual de la empresa, se recurrira a la herramienta

administrativa FODA, siendo un “estudio de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades

y Amenazas, la cual es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para

realizar un andlisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y

Amenazas) en la empresa.

Objetivos:

Fortalezas: Los atributos o destrezas que una industria 0 empresa contiene para
alcanzar los objetivos.

Debilidades: Lo que es perjudicial o factores desfavorables para la ejecucién de
sus actividades.

Oportunidades: Las condiciones externas, lo que esta a la vista por todos o la
popularidad y competitividad que tenga la industria u organizacién dtiles para
alcanzar sus objetivos.

Amenazas: Lo perjudicial, lo que amenaza la supervivencia de la industria o

empresa que se encuentran externamente.”’”

Componentes:

Internas: Son las debilidades y fortalezas. Ayudar a la empresa a minimizar u

optimizarla respectivamente.

Externa: Para detallar e indagar las oportunidades y amenazas reconocidas del

entorno.

8 Recursos humanos: la norma ISO 9001 (nueva-iso-9001-2015.com)
4 Tomado de: https://www.analisisfoda.com el 14/02/2020.
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CAPITULO I1: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL RECURSO
HUMANO DE LA PEQUENA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE
PIEZAS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INDUSTRIALES UBICADA EN
EL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR: CASO ILUSTRATIVO

2.1 Importancia de la Investigacion

La realizacion de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos en la pequefia empresa
dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales, tiene su

importancia en:

i. La administracion del Recurso Humano de Proyectos y Servicios
Electromecéanicos S.A. de C.V. contribuye a dotar a la empresa de personas
idoneas para obtener una mejora en sus actividades, fortaleciendo puntos de
referencia como: desarrollo personal, trabajo en equipo, habilidades, técnicas

individuales y colectivas.

ii. Formular e implementar estrategias que impulsen la eficacia de los
trabajadores de PSEM, S.A. de C.V., beneficiando de forma positiva por
medio de una administracion del recurso humano, que integre al personal en
la cultura laboral y la mejora organizacional, a fin de trabajar en equipo y

disefiar los procesos basados a las exigencias de la operatividad.

La investigacion tomd su importancia para Proyectos y Servicios Electromecéanicos S.A
de C.V., por el aporte que brindd en la definicion de la empresa, estructura y
pensamiento filoséfico, ademas de apoyar en superar las deficiencias que presentaba en
el area de recursos humanos mediante procesos de reclutamiento y seleccién; como
también, por dotar de un manual descriptor de puestos y un instrumento para medir las
capacidades de los empleados, haciendo que las necesidades Yy criterios estén acordes al

desarrollo de sus actividades.
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Es por ello que se consider6 necesario realizar un Modelo de Gestion de Recursos
Humanos que permita definir los procesos administrativos para fortalecer a los
trabajadores facilitando estrategias para mejorar el desempefio del personal con la
finalidad de contar con las personas idéneas para el desarrollo de sus actividades dentro

de la empresa.
2.2 Objetivos

2.2.1 Objetivo general

Diagnosticar la situacion actual sobre la Gestion de Recursos Humanos, a fin de
desarrollar un modelo orientado a fortalecer el desempefio del personal en la pequefia
empresa dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales en

el Area Metropolitana de San Salvador.

2.2.2 Obijetivos especificos

i.  Recopilar informacion requerida con el apoyo de técnicas e instrumentos para la
recoleccion de datos sobre la gestion del recurso humano, por medio de una
investigacion de campo.

ii.  Determinar la condicion actual de Proyectos y Servicios Electromecéanicos S.A.
de C.V., para establecer un proceso administrativo que contribuya a fortalecer el
desempefio del personal.

iii.  Identificar los objetivos que la empresa en estudio pretende alcanzar para
contribuir a la elaboracion de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos.

2.3 Métodos y Técnicas de la investigacion

2.3.1 Método de la investigacion

i. Método cientifico

Se aplicd en la investigacion mediante un proceso sistematico con el fin de obtener
informacion perteneciente a la empresa relacionada con la administracion de recurso

humano para el desarrollo de la investigacion. Por lo tanto, se siguieron pasos de forma
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I6gica y ordenada, para la interpretacion del tema en estudio y la veracidad e

imparcialidad de los datos recopilados.

ii. Métodos auxiliares del método cientifico

a. Anélisis
Este método permitio descomponer el tema en estudio, en cada una de sus partes para
conocer el efecto que hay entre los elementos proporcionados por la empresa y las

variables del area de recursos humanos establecidas.

b. Sintesis
Luego de analizar las partes del objeto en estudio, se condujo a formular conclusiones y
recomendaciones con la finalidad de presentar una propuesta de solucién basada en la

Gestion de Recursos Humanos.

c. Deductivo
Se utiliz6 ademas el método deductivo, ya que se presentaron aspectos generales hasta la
especificacion de las condiciones que enmarcaron la investigacion; por ello se establecio
un marco tedrico sobre la Gestién de Recursos Humanos, el marco legal e institucional
aplicable de forma especifica al &rea administrativa de PSEM, S.A. de C.V. para luego
elaborar conclusiones particulares sobre la informacion obtenida de la institucion y su

personal.

2.3.2 Tipo de Investigacion

Se aplico la investigacion de tipo explicativa, con el fin de acercar y buscar explicar las
causas que originaron la situacion, donde fue necesario conocer las teorias, métodos y
técnicas de investigacion, destacando tales elementos. Con este tipo de investigacion, se
busco establecer las relaciones de causa-efecto entre las variables: dependiente: Modelo
de Gestion de Recursos Humanos, con la independiente: Desempefio del Personal.

2.3.3 Disefio de la investigacion

La investigacion se vio reflejada en la realizacion de un estudio no experimental, debido

a que no se manipularon variables, ya que se basa fundamentalmente en la observacién
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de los hechos que se encontraron, sin realizar modificaciones sobre lo recopilado por
parte del personal administrativo, empresa en estudio y empresas del sector, lo que

facilitd identificar y analizar las variables.

2.3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacion

Para la recoleccion de informacion se utilizé una serie de instrumentos que permitieron
obtener datos de forma ordenada, facilitando el proceso de tabulacion, anélisis y sintesis

de toda la informacién. Estos fueron:
i. Técnicas

a. Entrevista

Fue realizada al Gerente Administrativo de la empresa, con la cual se obtuvo
informacidn de forma directa sobre la administracion del recurso humano y las distintas
necesidades y exigencias que presentan, a fin de sustentar y desarrollar la propuesta
como una respuesta acorde a las necesidades expresadas. Se efectué por medio de una

entrevista estructurada y no estructurada.

b. Encuesta

Con la finalidad de lograr obtener los datos a partir de los empleados y gerentes
administrativos de empresas dedicadas a la fabricacion de piezas y mantenimiento de
equipos industriales, se utilizaron cuestionarios previamente diseflados. Estos
instrumentos fueron estructurados en bloques de informacion que consistian en las
preguntas de identificacion y de informacion sobre el Modelo de Gestion de Recursos

Humanos.

ii. Instrumentos

Los instrumentos aplicados para la recoleccion de datos, a fin de obtener informacion
relacionada con el tema de estudio fueron: la Guia de Entrevista y el Cuestionario. Por
medio de estos instrumentos, se logré analizar la informacién, sintetizando en los

aspectos y variables de la investigacion.
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a. Guia de Entrevista

La informacién fue recolectada de manera directa, a partir de una guia de preguntas
planteadas de forma: abiertas y cerradas, permitiendo llevar una légica en las ideas y

recoleccion de datos ordenadamente en la entrevista.

b. Cuestionario

Este instrumento fue bésico para la investigacion de campo, el cual generd la
recoleccion y agrupacion de los datos de manera especifica, planteando una serie de
preguntas estructuradas, cerradas y de maultiples opciones junto con las respuestas
posibles, para luego, hacer el tratamiento cuantitativo de los aportes brindados por la
poblacion encuestada.

2.3.5 Fuentes de informacion

Para el desarrollo de la investigaciéon, se consideraron dos tipos de fuentes de

informacion: primarias y secundarias.

i. Primarias

Fueron aquellas de primera mano, siendo el soporte de la investigacion intelectual por el
equipo de trabajo, mediante visitas a la empresa y el uso de instrumentos de recoleccion
de datos, dirigidas al Gerente Administrativo, empleados de la entidad y a los Gerentes
Administrativos de las empresas seleccionadas del Area Metropolitana de San Salvador

para cumplir con el caso ilustrativo del tema de investigacion.

ii. Secundarias

Fuentes proporcionadas por medio de documentos previamente seleccionados con
relacion al tema de investigacion, las cuales ya son conocidas y documentadas, por
ejemplo: libros de textos, trabajos de investigaciones previas, revistas administrativas,

medios electrénicos, etc.
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2.3.6 Ambito de la investigacion

La investigacion se llevé a cabo en las instalaciones de la empresa Proyectos y Servicios
Electromecénicos, S.A. de C.V., asi como en las empresas seleccionadas, para cumplir
con el caso ilustrativo del tema de investigacion, dentro del Area Metropolitana de San

Salvador.

I.  Objeto de Estudio

Proyectos y Servicios Electromecanicos S.A de C.V (PSEM S.A. DE C.V.) como caso

ilustrativo y el sector de la pequefia empresa.

ii.  Unidades de Andlisis

a. La Gerencia de Proyectos y Servicios Electromecanicos S.A de C.V.

b. Los Empleados de Proyectos y Servicios Electromecanicos S.A de C.V.

c. Gerentes, Encargados o Jefes del Departamento de Recursos Humanos de
las empresas del sector, dedicadas a la fabricacion de piezas y
mantenimiento de equipos industriales ubicadas en el Area Metropolitana

de San Salvador.

2.3.7 Determinacion el universo y muestra

Debido a los aspectos particulares en los que se desarrollé la investigacion, se tomé
como universo la totalidad de empleados activos que forman parte de la empresa en

estudio, tanto los administrativos como los operativos, siendo un total de 24 empleados.

Para las empresas del sector, localizadas en el Area Metropolitana de San Salvador, se
tomaron los registros de la Direccion General de Estadisticas y Censos de El Salvador —
DIGESTYC, donde se seleccionaron las empresas que se localizan dentro de la zona
geografica y que cumplen el criterio de pequefia empresa, segun se detallo

anteriormente. Tales empresas son:

145 Hoy, Oficina Nacional de Estadisticas y Censos, ONEC, con dependencia del Banco Central de
Reserva de El Salvador, segun Decreto Legislativo 468 Tomo 436, publicado en el Diario Oficial en fecha
11/08/2022.



55

Tabla 4: Empresas que cumplen el criterio de pequefia empresa

DEPARTAMENTO | MUNICIPIO NOMBRE COMERCIAL
San Salvador San Salvador Jimmy Chien Min Tao
San Salvador San Salvador Inversiones Omishin, S. A. de C. V.
San Salvador San Salvador Hyntec, S.A. de C.V.
La libertad Santa Tecla Proyectos y Servicios CF?Ie\(;tromecénicos, S.A.de

Fuente: Direccidn General de Estadisticas y Censos de El Salvador — DIGESTYC (12/11/2019)

En la realizacion de la investigacién, no fue necesario el empleo de férmulas para
obtener muestras en ambos universos, debido a que era un numero factible, permitiendo

Ilegar a todas las unidades en estudio.

2.3.8 Andlisis e Interpretacion de Datos

Con la utilidad de los instrumentos de recoleccién de datos y luego de haber recabado la
informacién de la investigacion, se procedio a la elaboracion de las tablas o base de
datos, diagramas de pastel y barras, que permitieron favorecer la realizacién de los

analisis e interpretaciones finales de la investigacion de campo.

i. Tabulacion

La informacion recopilada por medio de los instrumentos de recoleccién de datos
dirigidos hacia los empleados de PSEM S.A. de C.V.y los Gerentes, Encargados o Jefes
del Departamento de Recursos Humanos de las empresas del sector, fue tabulada,
detallandose un recuento de los registros de forma ordenada, su objetivo, respuestas y
frecuencias; asi mismo, los graficos respectivos para su interpretacion. Tal actividad se

efectud con la ayuda del programa ofimatico Microsoft Excel.

La informacion recopilada por medio de la entrevista a la Gerencia Administrativa de

PSEM S.A. de C.V., fue detallada mediante un resumen de las respuestas.
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ii. Andlisis de la informacion

Se llevaron a cabo los analisis de los resultados, permitiendo aportar comentarios a fin

de determinar un diagndstico preciso, con sus conclusiones y recomendaciones. Esta

actividad fue clave para la elaboracion de la propuesta de un Modelo de Gestion de

Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del personal de la pequefia empresa

dedicada a la fabricacién de piezas y mantenimiento de equipos industriales.

2.4 Alcances y Limitantes de la Investigacion

24.1

24.2

Alcances

Propuesta sobre un Modelo de Gestién de Recursos Humanos para
fortalecer el desemperio del personal de la pequefia empresa dedicada a
la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales.
Incorporar perfiles que contribuya al desarrollo de actividades de los
empleados, siendo la encargada el area de Recursos Humanos para la
aplicacion de los procesos administrativos y el desarrollo del personal.
Redistribucion de actividades tanto administrativas como operativas, a
partir del Manual de Descriptor de Puestos elaborados para PSEM, S.A.
de C.V. donde se describan responsabilidades y funcionamiento general

de la empresa.

Limitantes

A causa de la Pandemia COVID-19, no fue posible incluir a 2
empleados de la empresa en estudio, por presentar inconvenientes de
salud y asistencia al trabajo, durante el periodo en que se efectuaron las
encuestas.

Algunas encuestas dirigidas hacia las empresas del sector, fueron
ejecutadas en tiempo extraordinario a lo establecido en el planificador
de actividades, debido a la localizacion y contacto con los gerentes o
jefes del Departamento de Recursos Humanos, por motivos a cierres

parciales o totales de las empresas, ante la Pandemia COVID-19, el cual
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duré 7 meses, por el cual fue posible llegar a 3 de las empresas
identificadas en los registros proporcionados por la DIGESTYC.

iii. Para la recopilacion de datos por medio de las encuestas a los
empleados de PSEM, S.A. de C.V., fueron necesarias varias visitas a la
empresa, por las programaciones de asistencia a los trabajos segun eran
establecidas ante las regulaciones emitidas por el Ministerio de Salud

durante el manejo de la Pandemia COVID-19.

2.5 Descripcién del Diagnostico de la situacion actual de la Gestién de Recursos
Humanos de la pequefia empresa Proyectos y Servicios Electromecénicos S.A.
de C.V.

Se presenta un diagndstico de la situacion actual de Proyectos y Servicios
Electromecéanicos S.A. de C.V., asi mismo una matriz de la gestion que efectua sobre el
recurso humano, basados en la herramienta administrativa FODA, que posibilitd
describir caracteristicas internas y externas, identificando aspectos de mejoras, ademas
de ser guia en el establecimiento de recomendaciones para la planificacion y ejecucion

de los procesos administrativos y operativos sobre el personal.

2.5.1. Diagnostico de la Situacion Actual de PSEM S.A de C.V.
i.  Filosofia de la Empresa

Al efectuar la recopilacién de datos obtenidos por medio de los empleados a través de la
encuesta se determind que un 80% de los empleados tienen conocimiento de al menos
un componente de la filosofia empresarial, lo que permite que las personas tengan una
orientacion de los objetivos que persigue la organizacion; asi mismo, se determind que
el 63% de los encuestados menciona no conocer el organigrama de la empresa y segln
entrevista realizada al Gerente, no tienen definida una estructura organizativa de forma
actualizada y acorde a las funciones de la empresa, asi mismo, es notable la ausencia de
la filosofia de forma escrita y socializada con el personal, lo que conlleva a que los

trabajadores tengan diferentes criterios sobre el significado de cada valor en la empresa.

La falta de establecimiento, atencién y socializacion de la filosofia empresarial, es un

tema de poco interés para la administracion en las pequefias empresas, tal como se
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constatd en la encuesta a las empresas del sector, donde los componentes del
pensamiento filosofico no son establecidos formalmente y completamente, dando mas
importancia a como funcionar, estableciendo un organigrama.

(Ver Anexo 2, preguntas 1-3; Anexo 4, preguntas 6 y 7; Anexo 6, preguntas 1-3)

ii. Reclutamiento

Segln la informacién obtenida, los empleados de PSEM S.A. de C.V. conocieron la
oportunidad de empleo por medio de otros trabajadores de la empresa, asi mismo por
publicaciones en los periddicos y vinculacién de pasantias que se coordinan con la
Escuela Especializada en Ingenieria ITCA-FEPADE e Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional — INSAFORP. De acuerdo con la entrevista efectuada al Gerente
de la empresa, el reclutamiento se realiza principalmente de forma verbal, ya sea entre
los mismos empleados 0 con otros de empresas afines, sin tener un proceso definido

para ello.

Por otro lado, las empresas del sector no cuentan con formularios ni solicitudes que
faciliten el proceso de reclutamiento de personal. El llenado de solicitudes para aplicar a
las vacantes, es un aspecto desestimado por las empresas, ya que la informacién es
solicitada mediante la presentacién de curriculos con las copias de los documentos
personales adjuntos. Se comprob6 ademas que, la promocion del personal no es
considerado como primera alternativa en este tipo de empresas al momento de un
requerimiento de personal para un area especifica, sino que se recurre a divulgaciones
externas para integrar personal con nuevas experiencias y conocimientos, segin sea
necesario.

(Ver Anexo 2, preguntas 13, 14, 15, 17, 23 y 34; Anexo 4, preguntas 8 y 13; Anexo 6,
preguntas 5, 6, 15, 16 y 24)

iii.  Seleccion
Ante la informacion recopilada, se puede notar que, las pequefias empresas, si efectlian
un proceso de seleccion, el cual es desarrollado con entrevistas, pruebas técnicas o

periodos de prueba con notificaciones de los resultados de contratacion. Segun el 78.2%

de los empleados de PSEM S.A. de C.V. expresaron que realizaron entrevistas, la cual
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es llevada a cabo por el Gerente, asi mismo, que fueron sometidos a pruebas técnicas o
periodos laborados bajo tentativa de contratacion permanente hasta por un periodo de 1
a 2 meses. Ellos valoran que el proceso de seleccion realizado para ser parte de la
empresa fue el adecuado. Cabe destacar que la empresa no logra determinar si el
postulante posee el conocimiento, experiencia y perfil psicoldgico acorde al puesto de

trabajo.

Adicionalmente el Gerente de PSEM S.A. de C.V. expreso en la entrevista que, el
proceso de seleccidn de personal no es adecuado debido a la ausencia de un formulario
de solicitud de empleo a fin de obtener informacion adicional y completa de los
postulados, asi mismo que, carecen de pruebas para el personal del area administrativa,
los cuales no tienen un proceso acorde a las funciones que desempefiardn. Las

notificaciones de seleccion, son realizadas mediante el canal telefonico principalmente.

Segun consulta a las empresas del sector, el periodo de seleccion dura como maximo 7
dias, plazo en el que se efectlan las pruebas de conocimiento Unicamente, desestimando
las pruebas psicoldgicas y poligrafos.

(Ver Anexo 2, preguntas 18, 19 y 25; Anexo 4, preguntas 14, 16, 17, 18, 19, 20 y 23;
Anexo 6, preguntas 7, 8, 9y 10)

iv.  Descripcion de Puestos

Para garantizar el aprovechamiento de la fuerza laboral, es necesario establecer
funciones, competencias y habilidades a cada participacion en el proceso productivo y
administrativo mediante descriptores de puestos. En este aspecto, 7 de cada 10
empleados de PSEM S.A. de C.V. expresé desempefiar funciones que no fueron dadas a
conocer al momento de ser contratado, asi mismo, que realizan tareas que no son a fin
de su cargo, desconociendo su descriptor de puesto y comlnmente careciendo de
orientaciones en la realizacion de sus tareas o nuevas tareas asignadas.

La gerencia de la empresa comprende que las competencias son necesarias para hacer
eficientemente el trabajo y que para cada puesto varian, pero en el caso de PSEM S.A.

de C.V. esa debilidad esta presente, al no tener un manual que detalle los puestos.
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Las pequefias empresas se enfrentan con esta debilidad, segin informacion obtenida de
las empresas encuestadas, ya que ninguna de las consultadas, tienen un documento que
recoja las descripciones de los puestos.

(Ver Anexo 2, preguntas 5, 12, 16 y 21; Anexo 4, preguntas 12, 20 y 21; Anexo 6,
preguntas 12, 13y 14)

v.  Evaluacion del Desempefio

Analizando las respuestas segun fueron planteadas para este aspecto, se reconoce la
ausencia de un proceso estandarizado, que mida y brinde calificaciones del desempefio
para mejorar las funciones que los empleados realizan, ya que, el gerente de PSEM, S.A.
de C.V. planteaba que solamente son efectuadas en cualquier momento como una platica
con el trabajador sobre el desempefio, careciendo de criterios previamente definidos, es
por esta razon que no cuentan con estrategias de capacitacion y oportunidades de mejora
dentro de la empresa. Ademas, se identifica que estas conversaciones con los
trabajadores surgen al momento de una falta, haciéndoles Ilamadas de atencién,
estableciendo nuevas reglas para no crear situaciones que llevan a estropearse las
labores. Estas conversaciones son ejecutadas en la mayoria de ocasiones por el jefe
inmediato del trabajador. Al mismo tiempo, cuando son efectuadas estas conversaciones
bajo la metodologia de evaluacién, se conocid que los resultados no se resguardan en un
expediente individual del trabajador, debido a que estos no existen.

Los trabajadores de PSEM, S.A. de C.V. dieron a conocer que, siete de cada diez de
ellos, conocen las politicas y reglamentos de la empresa, el cual regula el
comportamiento y cumplimiento de las tareas de sus puestos de trabajo, asi mismo,
afirmaron realizar tareas que no estdn contempladas o asignadas formalmente a su
puesto de trabajo, afectando su desempefio, abonado a esto, se conocié que algunos
empleados ven con indiferencia o no estan de acuerdo en que se realicen evaluaciones
del desempefio, 0 no es importante para ellos las platicas o llamadas de atencion, ya que
la ausencia de capacitaciones requeridas marca una diferencia en el proceso de sus

labores.

Las pequefias empresas encuestadas, expresaron que aplican evaluaciones del

desempefio bajo la metodologia de escala grafica y administracion por objetivos, aunque
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se falla en el proceso al no dar a conocer los resultados a los empleados, ni tomar
acciones de capacitacion y control de acuerdo a las necesidades encontradas segun las
evaluaciones efectuadas.
(Ver Anexo 2, preguntas 5, 35- 38, 40-43; Anexo 4, preguntas 9, 12, 28, 32-35; Anexo
6, preguntas 13, 25- 32)

vi. Prestaciones sociales

Una de las bondades de PSEM S.A. de C.V. es la aplicacion de prestaciones hacia los
empleados, donde se destacan: el reconocimiento por desempefio referido al desarrollo
de sus actividades a pesar de no aplicar un instrumento de evaluacion para medir su
desempefio en los puestos de trabajo, ademas, transporte, ocio recreativo, deportivo y

cultural.

Para la gerencia de la empresa, solo son aplicadas de forma uniforme las establecidas de
ley, siendo las demas, a efecto de los cargos y apoyos que cada empleado solicita. Esto
puede llevar a inconformismo e insatisfaccién laboral, que pueden afectar el desempefio

y disponibilidad laboral.

Segun consulta realizada a las empresas seleccionadas, existen dos prestaciones para el
bienestar laboral, las cuales son: en primer lugar, el reconocimiento por desempefio,
creando una motivacion para los trabajadores y en segundo lugar oportunidad de
estudio, que aporta al mejoramiento y desarrollo personal de cada trabajador
beneficiando también la operatividad de la empresa.

(Ver Anexo 2, pregunta 30; Anexo 4, preguntas 11y 27; Anexo 6, preguntas 18, 19y 20)

vii.  Relaciones laborales

Segun los datos obtenidos por los empleados de PSEM S.A de C.V., la empresa realiza
una serie de actividades para fomentar las relaciones interpersonales a fin de favorecer
la convivencia laboral. Entre ellas estan: Celebracion de fiestas navidefas, actividades
deportivas, convivios y celebracion de cumpleafios. Referente a ello, la gerencia de la
empresa, informo que la comunicacion laboral de PSEM, S.A. de C.V. fluye de tal
manera que crean vinculos estables entre patrono-trabajador, poniendo en préactica

acciones que fomentan un ambiente de armonia dentro de la misma. Se conoci6 que, se
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impulsa la cultura del deporte como parte de la convivencia entre trabajadores, las
oportunidades de estudio para los empleados que lo deseen y la disponibilidad de las

herramientas necesarias para el cumplimento y desarrollo de sus funciones.

Para las pequefias empresas consultadas, la realizacion de convivios, marcan un
ambiente laboral estable, evaluando como muy bueno la relacion de clima
organizacional de la empresa, lo que contribuye en mantener un ambiente regulado.

(Ver Anexo 2, preguntas 6, 20, 26, 27 y 28; Anexo 4, preguntas 24, 25y 26; Anexo 6,
preguntas 4, 17 y 20)

viii.  Capacitaciones

La gerencia de PSEM, S.A. de C.V. afirma que algunos de los trabajadores reciben
capacitaciones, enfocadas a la adquisicién de nuevas herramientas o maquinarias,
ademas de la capacitacion sobre la seguridad y salud ocupacional para el cumplimiento

de las normas de seguridad y la prevencion de accidentes en los puestos de trabajo.

De acuerdo a los resultados obtenidos por parte de los trabajadores de PSEM, S.A. de
C.V., solamente el 50% han recibido capacitaciones y expresaron que no son
consecutivas. Afirmaron que, las capacitaciones recibidas han sido encaminadas al
manejo de herramientas de trabajo, calidad y produccion, y a la prevencion de riesgos y

seguridad ocupacional.

Para las pequefias empresas, la capacitaciébn es un componente primordial en el
desarrollo de las competencias para el logro de los objetivos y proyectos, siendo
motivadas por la adquisicion de equipos nuevos, a solicitud de las necesidades de los
empleados o por la mejora de procesos, orientadas a la calidad y produccién, asi mismo,
para fortalecer el trato con el cliente. EI mayor reto que enfrentan sobre este aspecto es
el establecimiento de estrategias para el fortalecimiento de las competencias de los
empleados.

(Ver Anexo 2, preguntas 31 y 32; Anexo 4, preguntas 28, 29, 30, 31 y 34; Anexo 6,
preguntas 21, 22, 23y 27)
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iX. Registro de empleados

De acuerdo con la informacion obtenida por la gerencia de PSEM S.A. de C.V., ninguno
de los trabajadores posee un expediente como tal, en el cual se almacenen registros
como: ingreso a la empresa, constancias de capacitaciones, hoja de datos, contrato, entre
otros documentos. A pesar de contar con algunos registros bésicos, el no tener
expedientes de registro laboral, corre el riesgo de recibir sanciones administrativas o de

caracter econdémico por la ausencia de estos.

Segun datos recopilados por los trabajadores, solo 2 de 10 empleados llenaron una hoja
para solicitar trabajo y 8 de 10, expresan tener un contrato laboral verbal, esto significa
que si se presenta alguna situacién que atente contra el patrono o el empleado sera el

mismo ministerio de trabajo quien medie entre la relacion del trabajador y el patrono.

Los expedientes conforman un registro ordenado e histérico de las vinculaciones
laborales, asi mismo, permiten administrar adecuadamente al personal, conociendo:
logros académicos, informacion personal actualizada, documentacion de prestaciones

concedidas, resultados de evaluaciones, etc.

Para las pequefias empresas del sector expresaron no contar con un expediente completo
de cada empleado esto es por carecer de un responsable para el area de recursos
humanos, que gestione y dé mantenimiento a los mismos, optando Unicamente a un
repositorio de documentos sobre contratos, evaluaciones, listados de empleados
capacitados, etc. de forma general.

(Ver Anexo 2, preguntas 20, 44, 46 y 47; Anexo 4, preguntas 8, 11, 15, 18 y 35; Anexo
6, preguntas 3, 33, 34, 35y 36).
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2.5.2. Analisis FODA de PSEM S.A de C.V.

Para realizar el analisis de la empresa PSEM, S.A DE C.V. se tomaran en cuenta
diferentes aspectos y ventajas que esta posee sobre la competencia, por lo cual se
analizan las fortalezas; mientras que para conocer aquellos factores que reflejan una
posicidn desfavorable ante los competidores se detallan las debilidades. Asimismo, se
han tomado en cuenta diferentes variables externas en las cuales se presentan las
oportunidades que favorezcan a la empresa y las posibles amenazas que pueden

enfrentar dentro del &mbito laboral.



Tabla 5: FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES
1. Personal con alto grado de experiencia y conocimiento en los trabajos del | 1. Ausencia planes de objetivos a largo plazo.
sector que marcan permanencia el rubro por mas de 20 afios. 2. Oficinas con espacio reducido y de poco desplazamiento.
2. Interés de la Gerencia Administrativa en el recurso humano, con enfoque a | 3. Poca sefializacién de identificadores en la Oficina.
fortalecer las condiciones laborales. 4. La atencién de los recursos humanos esta distribuida en varios
3. Caracteristicas especiales del servicio que se ofrece, con un alto nivel de empleados.
referencia, por la diversidad de oferta en proyectos y servicios dentro del | 5. No poseen manual de procedimientos ni descriptores de puestos.
rubro. 6. Inconvenientes en capacitar al personal por la carga de la
4. Instalaciones con los recursos necesarios para la ejecucion de tareas. produccién.
5. Comunicacion fluida en todos los niveles de la empresa. 7. Centralizacion de procesos administrativos.
6. Ubicacion estratégica y de referencia. 8. Ausencia de una Evaluacion de Desempefio de forma adecuada.
7. Buen ambiente laboral, enmarcado por el trabajo en equipo y disponibilidad | 9. Ausencia de proactividad de labores en algunos empleados.
del personal. 10. Personal de Ventas con escasa capacitacién en el desarrollo de
8. Equipos y maquinarias industriales de buen rendimiento. habilidades mercadotécnicas.
OPORTUNIDADES AMENZAS
1. Comunicacion con otras empresas regionales. 1. Oferta laboral de otras empresas, en salario y prestaciones.
2. Nuevas tecnologias para la industria metal-mecéanica. 2. Intereses de la competencia sobre la oferta de servicios.
3. Adquisicion de herramientas para la ejecucion de procesos técnicos- | 3. Acciones sociales con interés politico que afectan la economia.
operativos. 4. Indice delincuencial en el area: vandalismo y terrorismo.
4. Fuerte empatia de las empresas.
5. Expansién y crecimiento.
6. Adquisicion de herramientas administrativas para la gestion del personal.
7. Abastecimiento de mano de obra calificada por relaciones con instituciones
educativas.
8. Apoyo del sector financiero, con acceso a créditos de gobierno o en banca

privada

Fuente: Elaboracion del equipo investigador con informacion proporcionada por la administracion y personal de PSEM

99
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2.6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

2.6.1.

Vi.

Conclusiones

Se determin6 que PSEM S.A de C.V. carece de una estructura organizacional basada en
funciones que defina la linea de mando y delimite las responsabilidades, segun las areas
de la empresa. El organigrama actual es desconocido por un porcentaje significativo de
empleados. Por otro lado, a pesar de tener un pensamiento filosofico, no estan definidos
los valores y objetivos de la empresa, asi mismo estos elementos son de desconocimiento

el personal

La empresa en estudio, no cuenta con un responsable o area que gestione el recurso
humano y garantice adecuados procesos en la seleccion, contratacion, evaluacion y

capacitacion del personal, ademas de mediar la relacion laboral entre patrono-trabajador.

Presenta un vacio en los procesos de dotacion del personal a la empresa y de un manual
basado en competencias que describa los puestos requeridos para funcionar
armonicamente. Estos vacios generan inconvenientes a la empresa, ya que el personal
ejecuta multiples tareas por no tener definidas y agrupadas adecuadamente las funciones,
asi mismo, por contratar personas que no poseen los niveles de conocimiento y

habilidades requeridas en aspectos técnicos y administrativos del puesto.

No poseen una metodologia para evaluar el desempefio de los trabajadores de forma
estandarizada y completa, a pesar de basarse en la evaluacion del desempefio por
objetivos. Esto, no les permite identificar las necesidades de mejoras, las oportunidades de
capacitacion y supervision en el monitoreo de las actividades que impulsen la vision
empresarial al ser ejecutadas como conversaciones, generando deficiencia para medir el

rendimiento en el puesto de trabajo.

A pesar de realizar capacitaciones, tanto administrativas como operativas, hay ausencia de
estrategias que garantice la integracion de todo el personal y que vayan en linea de las

necesidades de formacion a partir de los resultados de las evaluaciones del desempefio.

En el caso de la auditoria de recursos, hay ausencia de un control de datos y
documentacion de los empleados, organizados en expedientes individuales, donde estén

contenidos curriculos, copias de documentos personales, estudios, evaluaciones, notas y



2.6.2.

Vi.

67

otros, necesarios para la buena gestion de los mismos. De igual forma, carece de un banco

de candidatos para contratar, a pesar de tener rotacion baja.

Recomendaciones

Se propone a PSEM S.A de C.V. establecer una nueva estructura organizacional basada
en funciones que defina la linea de mando y delimite las responsabilidades, segun areas de
competencia, asi mismo, redefinir el pensamiento filosofico, actualizdndolo a la actividad
de la empresa y hacia donde se encamina, con valores detallados para que el personal
pueda identificarse con el quehacer empresarial, contribuyendo en alcanzar los objetivos

con el desempefio de sus funciones.

Por ser una pequefia empresa, se recomienda a PSEM S.A. de C.V. incluir en su
estructura organizacional un area para la administracion de los recursos humanos, bajo la
responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos, para que establezca y ejecute
procesos adecuados en la seleccion, contratacion, evaluacion y capacitacion del personal,

asi mismo sea canal de comunicacion entre el patrono y trabajadores.

Disefiar un proceso organizado para dotacion e incorporacion de personal a la empresa,
apoyado con la elaboracién de un manual descriptor de puestos basado por competencias,

a partir de la reestructuracion organizativa.

Establecer un método para evaluar el desempefio de los trabajadores de forma integral,
utilizando instrumentos sencillos aplicables para el personal administrativo y operativo,
que brinde informacion sobre las necesidades de mejoras y de capacitacion, para ayudar al

empleado en el desempefio de su puesto y medir el rendimiento real de trabajo.

Establecer estrategias de capacitacion que permitan la realizacién de un programa de
accion que garanticen el aprendizaje y formacién continua del personal, como resultado

de la evaluacion del desempefio, buscando la integracidn del personal en todos los niveles.

Crear un archivo de expedientes laborales, donde estén de forma individual el de cada
trabajador, para la gestion de recursos humanos, a fin de poseer e identificar la
informacién de cada uno, conformado por fichas de datos personales, contrato laboral,
copias de documentos personales, copias de certificados por estudios realizados,

evaluaciones de desempefio, notas relacionadas a particularidad del empleado con la
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empresa y otros, fortaleciendo las relaciones laborales y el trato con las autoridades del
Ministerio de Trabajo y Prevencion Social del pais ante cualquier auditoria o proceso que

se pueda presentar.
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CAPITULO I1l: PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA
PEQUENA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE PIEZAS Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INDUSTRIALES UBICADA EN EL AREA
METROPOLITANA DE SAN SALVADOR: CASO ILUSTRATIVO.”

3.1 Objetivos

3.1.1. General:

Disefiar un modelo de gestién de Recursos Humanos que permita fortalecer el desempefio del
personal de la pequefia empresa dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de

equipos industriales.

3.1.2. Especificos:

i.  Elaborar una propuesta de incorporacion de un puesto de Recursos Humanos, que
permita dar gestién a los procesos relacionados a la administracion del personal, tanto
para la dotacion, mantenimiento y documentacién requerida.

ii.  Proponer un manual de descriptor de puestos, que detalle las actividades de cada cargo
que incluyen elementos y unidades de competencia, para fortalecer el desempefio de
los trabajadores.

iii.  Elaborar un instrumento de evaluacion del desempefio basado en competencias, para

evaluar el nivel de cumplimiento de los puestos de trabajo.
3.2. Importancia

Para PSEM S.A. de C.V., este Modelo de Gestion de Recursos Humanos fortalecera el
proceso administrativo usando herramientas claves que contribuiran a la distribucién de
funciones, evaluar el desempefio de los trabajadores, mejorar las competencias y habilidades
de sus empleados, actualizar la filosofia institucional de la empresa y a estructurar y gestionar

el recurso humano, para el logro de los objetivos de la compaiiia.
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Es por ello que se requiere de la implementacion de los procesos de: reclutamiento, seleccion,
induccion, desarrollo de personas, auditoria de recursos humanos tanto como del manual de
puestos y la evaluacion de desempefio lo que facilitara la coordinacion de decisiones y que los

empleados apoyen en los objetivos que la empresa se proponga.
3.3. Propuesta de Filosofia para Proyectos y Servicios Electromecanicos S.A. de C.V.

3.3.1. Filosofia para la empresa
i.  Mision
Somos una empresa dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos

industriales que ofrece, ademas, servicios complementarios y productos electromecanicos, por

medio de una asistencia confiable, pronta y comprometida a la necesidad de nuestros clientes.
ii.  Vision

Consolidarnos como una empresa lider en la asistencia técnica de proyectos y servicios

electromecanicos, orientados en satisfacer las necesidades que las empresas locales y

regionales presentan, relacionado a la fabricacion, suministros y comercializacion de piezas

industriales, por medio del trabajo constante, oportuno y eficaz.

iii. Valores

i.  Transparencia: Creemos en la comunicacion abierta y honesta presente en nuestras
actividades diarias, que fortalece la confianza y credibilidad en el trabajo de
nuestros trabajadores y servicios que se ofrecen.

ii. Creatividad: Existen nuevas formas de competitividad que enmarca el ingenio
puesto en el desarrollo de nuestros servicios, bajo el concepto de innovacion.

iii.  Compromiso: Solo el trabajo duro y constante evoca una fuerte responsabilidad en
entregar servicios eficientes y relaciones empresariales mutuamente beneficiosas.

iv.  Calidad: Cada producto y servicios es preparado, elaborado y entregado con el
mayor rendimiento, aportando valor al cliente en sus necesidades.

v.  Profesionalismo: Hemos forjado un compromiso con el crecimiento personal y

profesional de nuestros empleados, de igual forma a nivel organizacional, que
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garantice un desarrollo continuo de nuestras competencias para ofrecer mejores
soluciones a nuestros clientes.

vi. Humildad: Reconocemos nuestras limitaciones, asi mismo, aceptamos nuestras
debilidades, no quedandonos estancados, sino que superandolas y aprendiendo de

ellas.

3.3.2. Estructura organizativa propuesta

Se propone la siguiente estructura organizativa, con el objetivo de representar de forma
orgénica la administracion de la empresa, mediante un organigrama de forma vertical,

destacando un perfil para la gestion del recurso humano, segin:



Figura 5: Organigrama propuesto para Proyectos y Servicios Electromecéanicos S.A de C.V.
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El organigrama propuesto, representa la estructura interna de toda la empresa, descrita de forma
vertical para presentar los puestos de trabajo jerarquicamente, situando en la parte superior el jefe

0 puesto de trabajo con mayor responsabilidad.

i.  Descripcion de Organigrama por puestos de trabajo

a. Junta General de Accionistas

Esta se conforma por los duefios de la empresa y son los que toman las decisiones de la gestion
empresarial, el nombramiento de Administrador Unico y auditores externos, las ampliaciones de
capital de acuerdo a sus necesidades u objetivos y alcances, ademas, sobre los cambios de las

actividades comerciales o del rubro al que pertenece.

b. Gerente General

El Gerente General de la empresa es la persona encargada de la planeacion de las actividades y
organizar los recursos de la entidad, definir la direccién de la empresa a corto, mediano y largo
plazo, y sobre todo decidir la mejor opcion en finanzas, administracion y operacion de la

empresa. Este sera el Administrador Unico nombrado por la Asamblea de Socios.

c. Contador Externo

Este puesto estara a disposicion de la empresa como una subcontratacion, con la finalidad de
desarrollar las actividades contables, realizando: los asientos contables, auditorias y la
presentacion y control de los estados financieros, los cuales deberd poner a disposicion de la

Junta General de Accionistas al menos cuatro veces al afio o cuando se les soliciten.

d. Gerente de Recursos Humanos

Las funciones en este puesto seran las de administrar los procesos de la gestion de Recurso
Humano, dando apoyo en la provision, evaluacion, retencion, desarrollo y auditoria del recurso
humano. Velar por el buen funcionamiento de la gestién de los recursos humanos, formular
politicas, estrategias y programas para dirigir y organizar el personal a fin de fomentar el

desarrollo permanente del personal de la empresa.



74

e. Coordinador Administrativo/a

El coordinador Administrativo sera nombrado por la Gerencia General, asi mismo serd el
Administrador Unico Suplente, quien debera brindar apoyo en la planeacion de las actividades y
organizar los recursos de la entidad, asistiendo a la gerencia en los planes estratégicos y sobre

todo en las finanzas y administracion de la empresa.

f. Auxiliar Financiero

Es el encargado de atender las tareas y los asuntos financieros de la empresa, elaborar los
presupuestos financieros, ejecutar los pagos de las obligaciones adquiridas y operacionales,
dando apoyo con la documentacion requerida ante las transacciones financieras ejecutadas a la

administracion de la empresa.

g. Coordinador de Ventas

Coordinara la ejecucién de las labores comerciales del servicio al cliente, mantener el registro de
ventas organizado y actualizacion de datos de clientes, respaldar a la alta direccion completando
pedidos y manteniendo a los clientes informados sobre retrasos y fechas de entrega, controla la

recuperacion de cartera de clientes con mora y controlar las metas de ventas.

h. Gestor de Ventas de Servicios

Efectuar ventas de los servicios como los mantenimientos preventivos y correctivos de la
industria metalmecéanica a clientes actuales y potenciales, brindar atencion y asesorar a los
clientes, coordinar y definir los materiales necesarios para los pedidos con las areas de
produccién y almacén, elaborar el cierre de ventas diarias, y actualizar la informacion de

clientes.Gestor de Ventas Comerciales

Asesorar con la calidad, garantia y especificaciones de los productos metalmecéanicos que la
empresa comercializa, a clientes actuales y potenciales, brindar atencién y asesorar a los clientes,
coordinar y definir los materiales necesarios para los pedidos con las areas de produccion y

almacén, elaborar el cierre de ventas diarias, y actualizar la informacién de clientes.
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j.  Coordinacion de Taller y Logistica

Es el encargado de dirigir y establecer programas de produccion de la empresa en los diferentes
puestos del taller, dar seguimiento de los tiempos de cada operacion, revisar las especificaciones
de los productos o piezas elaboradas y de proyectos asignados hasta obtener la produccién con la
calidad y especificaciones definitivas. Dentro de sus responsabilidades esta la de administrar el

taller general de operaciones.

k. Supervisor de Obra

El Supervisor de Obra desarrollara las actividades de los servicios en los lugares donde el cliente
necesite de estos, desarrollara actividades de mantenimiento de maquinarias como preventivo y
correctivo, deberd especificar y solicitar los materiales necesarios, desarrollar las actividades de
acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad establecidas segun los

requerimientos de los servicios o proyectos que los clientes soliciten.

I. Obrero

Este puesto sera identificado por la contratacion temporal de nuevos trabajadores para la
ejecucion de un proyecto hasta el final y/o entrega del proyecto, desempefiando funciones de obra

civil, soldadura, arquitectura y todas las tareas que le sean asignadas por el Maestro de Obra.

m. Coordinador de Mecéanica

Este puesto serd el encargado de recibir e interpretar los pedidos de fabricacion asignados,
organizar el equipo de trabajo para el desarrollo de estos con la responsabilidad de garantizar el

buen funcionamiento del area de produccién y de los involucrados.

n. Mecanico de Obra de Banco

Este debera ejecutar las actividades operativas en su puesto de trabajo, utilizando la maquinaria 'y
manipularla de forma segura y adecuada, de acuerdo a los materiales utilizados con las
especificaciones descritas, tomando en cuenta la técnica, tiempos y calidad establecida segun los

requerimientos por las contrataciones de los servicios y proyectos que los clientes solicitan.
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0. Mecénico Tornero

Las operaciones en el puesto de trabajo seran las de producir piezas en la maquinaria de torno,
tomando como referencia los disefios de las piezas requeridas, solicitar los materiales y cantidad
necesaria para la elaboracion de estas, como también las herramientas para la fabricacion, hacer
los mantenimientos menores correspondientes a la maquinaria bajo su cargo y mantener limpio el

lugar de trabajo.

p. Mecanico Fresador

Fabricar piezas metalicas tomando como referencia los disefios de las piezas de fabricacion,
elaborar cortes y dobleces precisos a partir de las especificaciones recibidas, limpiar la
maquinaria y dar mantenimiento menor segin corresponda, como también mantener limpio el

lugar de trabajo.

g. Coordinador de Logistica

Este serd el responsable de supervisar y garantizar el traslado de los bienes y materiales
adquiridos por la empresa para el funcionamiento y operacion, y el traslado de los productos
fabricados para los clientes, ademas revisara la calidad de los productos que ingresen a la

empresa.

r. Analista de Compras

Este dependera directamente del Encargado de Logistica, generando los reportes e informacion
sobre los niveles de stock, compras, distribucion y consumo de materiales y productos.
Mantendra actualizada la informacion de materia prima para la produccion metalmecéanica,

manejar una cartera de proveedores a nivel nacional e internacional.

s. Bodeguero

Seré la persona responsable de asegurar el buen estado del inventario de materiales y productos
terminados resguardados, abastecer, almacenar y el aprovisionamiento de produccién (la logistica
interna de la empresa), supervisar el flujo y el embalaje de las mercancias, optimizar el transporte
reduciendo costos, tiempo e itinerarios de entregas, prevenir deterioro del almacén y las

mercancias, mantener el orden y limpieza a diario.
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ii.  Incorporacion del perfil de Recursos Humanos

Se ha propuesto la incorporacion de un perfil, dependiente del Gerente General, agrupando
funciones vitales que garantice la aplicacion de un modelo de gestién del recurso humano acorde

a la naturaleza de la empresa.

Figura 6: Incorporacion del perfil de Recursos Humanos en el organigrama de PSEM S.A. de
C.V.

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

GERENTE
GENERAL

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

Elaborado por el Grupo de Investigacién

Este perfil de Recursos Humanos, tendrd por objetivos y funciones segun se detallan a

continuacion:

e Objetivo: Administrar los procesos y velar por el buen funcionamiento de la gestion de los
recursos humanos en la empresa para contribuir al logro de los objetivos, la mejora continua 'y
el optimo desempefio en las actividades operativas y administrativas segun las normativas

aplicables internas y externas.

e Funciones:

1) Reclutar y seleccionar candidatos para dotar de personal idoneo segun vacantes o
necesidades de fuerza laboral, ejecutando convocatorias de contrataciones, aplicacion de
pruebas, entrevistas y andlisis de curriculos para encontrar al mejor candidato segun los

requerimientos de las areas solicitantes.



78

2) Administrar el desempefio del personal para detectar oportunidades de mejoras a partir de
una evaluacion para conocer el rendimiento de los trabajadores en relacion al puesto que
poseen y aportes sustantivos a los objetivos de la empresa.

3) Garantizar los procesos de control de asistencia e incapacidades para la elaboracién y
pago de planillas periodicas de forma oportuna, conociendo las necesidades reales y
futuras de la empresa.

4) Disponer de un archivo del personal, manteniéndolo de forma actualizada y completa a fin
de abastecer de informacion a la administracion para procesos de gestion del recurso
humano, segln se presenten.

5) Realizar un plan de capacitacion anual, a partir de las evaluaciones y mejoras en los
procesos que la empresa realice, para potencializar las habilidades e incrementar
conocimiento en los trabajadores con la puesta en marcha del programa de formacion.

6) Facilitar y administrar el registro de los expedientes del personal de la empresa.

iii.  Politicas de Recursos Humanos

Las politicas de Recursos Humanos son aquellos criterios con las que el Gerente de Recursos
Humanos gestionara todo el proceso, desde la integracién, organizacion, capacitacion del

personal, retencion del personal y su desarrollo dentro de la organizacion.

a. Sobre la integracion del personal:

1) Para la requisicion de personal se presentara el formulario por parte de la jefatura
de cada area de gestion, coordinando con el Gerente de Recursos Humanos la
necesidad de contratar nuevo personal para una plaza existente o para la creacion

de esta.

2) El plazo maximo de recepcion de los curriculos de los candidatos para las plazas

sera de 5 dias habiles.

3) La seleccion del personal se llevara a cabo en primera instancia con fuentes
internas y no habiendo candidatos, se recurrira a la fuente externa bajo el debido
proceso a través del analisis curricular y posteriormente se realizaran prueba

técnica, psicoldgica y entrevista.
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4)

5)
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El periodo de seleccion del candidato no sera mayor a 10 dias habiles, una vez

aprobado por la Gerencia General la contratacion y/o creacién de plaza.

La contratacion definitiva sera autorizada por la Gerencia General, concurridos los

30 dias de prueba con un informe de desempefio por el jefe inmediato.

Sobre la organizacion:

1)

2)

3)

4)

La induccion del personal se realizard a todo miembro que ingrese a la empresa
recibiendo la induccion a cargo del Gerente de Recursos Humanos.
Adicionalmente el jefe del area donde se integra el nuevo empleado, hara la

presentacion al grupo de trabajo.

La actualizacion de los perfiles serd realizada una vez al afio por el Gerente de
Recursos Humanos con apoyo de los Coordinadores en relacion a las actividades

que realiza cada area de gestion.

La evaluacion del desempefio se realizard a todo el personal administrativo y
operativo, efectuandolo el jefe inmediato, bajo la supervision del Gerente de

Recursos Humanos.

Se contara con el registro de las evaluaciones del personal, asi como el plan de
seguimiento, a fin de establecer si los resultados son satisfactorios y sirvan de base
para: Realizar reconocimiento, programar capacitaciones y promover un buen

ambiente laboral.

Sobre la Retencidn de Personal:

1)

2)

Generar las condiciones necesarias para que los empleados se desemperfien

adecuadamente en su area de trabajo.

El Gerente de Recursos Humanos promovera una iniciativa para la educacion

sobre Seguridad Ocupacional en el area de trabajo.
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4)

5)

6)
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Se brindaré formacién al trabajador para que adquieran otros conocimientos, con
la finalidad de mantenerse participativo dentro de la empresa y dar aportes que

generen grandes oportunidades tanto para el trabajador como para la compafiia.

Todo empleado que obtenga un puntaje igual a un 80% dentro Evaluacion de

Desempefio serd considerada dentro de las promociones dentro de la empresa.

Cuando se efectila una promocion de empleado, no serd necesario realizar las
pruebas de conocimiento y psicologicas, en la etapa de seleccion, segun necesidad

del cargo.

Facilitar oportunidades de formacion profesional y entornos de calidad para el
trabajador y que contribuya al rendimiento de la empresa generando asi estabilidad

laboral para el empleado.

Sobre el Desarrollo de Personal:

1)

2)

3)

4)

El Gerente de Recursos Humanos con apoyo de los Coordinadores en relacion a
las actividades que realiza cada area de gestion, elaborara anualmente un Plan de
Capacitacion el cual debera de ser presentado a la Gerencia General para su

aprobacion.

El personal contratado para brindar la capacitacion debera estar acreditado, ya

sean estos empleados internos 0 miembros ajenos a la institucion.

Todo el personal obligatoriamente deberad recibir la capacitacion programada,
asistiendo con puntualidad durante el desarrollo de esta, de acuerdo a las

evaluaciones del desempefio que se realicen a los trabajadores.

Si el empleado no puede asistir a la capacitacion, serd el Gerente de Recursos
Humanos quien programaréa otra fecha para el trabajador, siempre y cuando exista
disponibilidad del recurso del programa de las fechas citadas por la persona que

capacita.
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e. Sobre la Auditoria de Recursos Humanos:

1) El Gerente de Recursos Humanos sera el encargado de informar a los empleados el
proceso bajo el cual se desarrollard la evaluacion del desempefio, su alcance y

objetivo, solventando cualquier duda al respecto.
2) Laevaluacion del desempefio se efectuara al menos una vez al afio.

3) Seré el jefe de cada area el encargado de realizar la evaluacion del desempefio y
dar seguimiento a las acciones correctivas luego de obtener los resultados de las

evaluaciones.

4) Recursos Humanos llevara un banco de datos tanto del personal que laboré o

labora en la empresa, como aspirantes, con informacion bésica de cada persona.

5) Recursos Humanos debera mantener actualizados los expedientes del personal y la
crear expedientes a los nuevos empleados, solicitando informacion actualizada a

todos los empleados al personal al menos una vez al afio.

3.4. Propuesta para la incorporacion de Recursos Humanos

3.4.1. Reclutamiento
I.  Requerimiento de Personal

El proceso de reclutamiento iniciara con el requerimiento de personal; a partir de la necesidad de
cubrir los puestos vacantes de personal segun sea el caso, la ocupacion o incremento de la fuerza
laboral resulta indispensable para el desarrollo normal de las operaciones correspondientes. (Ver
Anexo No. 7)

ii.  Solicitud de empleo

Todo aspirante a ocupar una plaza dentro de la empresa, debera de solicitar el empleo mediante el
llenado de una solicitud, la cual sirve para recopilar datos de primordial interés para el patrono.

Junto a esta solicitud de empleo, el aspirante adjunta un curriculo. (Ver Anexo No. 8)
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Fuentes de reclutamiento

La empresa posee dos fuentes de reclutamiento, que le permitiran efectuar un proceso mas acorde

a la gestion del recurso humano, los cuales son:

a.

Interno: La primera opcion es llenarla mediante el personal que ya labora en la empresa,

siendo una fuente confiable en procesos que son para puestos con responsabilidades

mayores, cargos de jefaturas o coordinaciones. Esta fuente de reclutamiento, resulta una

oportunidad para los empleados ya que pueden ser promovidos de sus puestos de trabajo.

En esta fuente es necesario dar consulta y revision a los expedientes de los empleados, a

su desempefio e identificacion con la empresa, sobre todo aquellos que cumplen con las

caracteristicas y competencias que el puesto requiere.

Externo: Una vez se ha dado revision a la fuente interna y no se logré obtener un

candidato segln las necesidades para la vacante, se recurre a la fuente externa,

considerando:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Consulta a los archivos de candidatos que ha presentado la solicitud de empleo o
han participado en procesos anteriores.

Recomendaciones de candidatos por parte de los trabajadores de la empresa,
mediante una recomendacion personal, por lo que no implica mayores costos para
la institucién y se parte de la confianza que ha sido recomendado por un
empleado.

Gestiones realizadas con institutos técnicos, universidades, asociaciones de
profesionales y participaciones en ferias de empleos.

Publicaciones en las cuentas de las redes sociales de la empresa, ya sean de forma
patrocinada o no, determinando a qué publico quiere llegar.

Carteles en la puerta de la empresa, informando a con esto las personas que
transiten en las cercanias.

Publicaciones en los portales de bolsas de trabajo o en el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, ofertando el empleo segun se detalle en la publicacion.
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3.4.2. Seleccién

i.  Analisis curricular
Se considerard la informacion pertinente dentro de la escala jerarquica clasificandolos por
jefaturas, técnicos y administrativos. Con esta accion se busca eliminar a aquellos que no poseen

las caracteristicas requeridas para aplicar al puesto de trabajo.

Por tanto, se inicia seleccionando los curriculos de los aspirantes a plaza vacante de PSEM, S.A

de C.V. clasificando los siguientes grupos descritas a continuacion:

a. Grupo 1: Los aspirantes que cumplen con los requisitos del puesto segun su hoja de vida y
documentos que los respaldan.

b. Grupo 2: Los aspirantes que cumplen con la mayoria de requisitos y que estan sujetos a
revision de documentos complementarios.

c. Grupo 3: Los aspirantes que no cumplen con los requisitos del puesto, los cuales seran
excluidos del proceso.

Seguido de la seleccién de curriculum por medio de las fases se definiran los criterios a evaluar

para realizar el analisis curricular que son:

a. Educacion Formal: se verificara la formacion basica o la preparacién académica minima
que requiere el aspirante para desempefar el puesto de trabajo. ElI hecho de que se
cumpla, habilita a la persona para participar y seguir en el concurso; en caso de que no se

cumpla quedara sin posibilidad de continuar en el concurso.

b. Educacion No Formal: debe contener informacién sobre la formacion de otros cursos de
capacitacién o adiestramiento que complemente la descripcién y especificaciones del

puesto.

c. Conocimientos Adicionales: en este punto se deben de reflejar los conocimientos
complementarios que se requieren en el puesto, refiriéndonos a Idiomas, Capacidad de
adaptacion, Competencias digitales, Habilidades organizativas, Trabajo en equipo y su
Creatividad.

d. Experiencia Laboral: Se verifica los trabajos o puestos desempefiados (dentro o fuera de

la empresa) como indicador de la experiencia de trabajo acumulado que permitird
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encontrar otras habilidades en diferentes campos que tienen relacion con su perfil

profesional. (Ver Anexo No. 9)

ii. Pruebas técnicas

Es una serie de preguntas que se le realiza al postulante al puesto de trabajo, similar a la
entrevista, sin embargo, este tipo de prueba se realiza sobre la base de los perfiles profesionales
que la organizacion haya establecido para cada tipo de puesto de trabajo pues constituye todo
aquel conocimiento técnico o tedrico necesario para el desarrollo funcional del puesto, en el cual
las pruebas son diferentes para cada puesto de trabajo, con la finalidad de comprobar si el
aspirante posee los conocimientos y destrezas que el puesto exige en los puestos administrativos

u operativo.

Por lo que se propone, utilizar las siguientes pruebas: manejo de paquetes ofimaticos con la
finalidad de comprobar el nivel de manejo y experiencia tiene el postulante sobre algln proceso o
programa en particular también como en la creacion de tablas dinamicas, test de personalidad
para identificar actitudes, aptitudes y conductas del postulante y pruebas de anélisis o de
conocimientos para conocer las habilidades intelectuales del candidato. Para algunos casos el
reclutado debera de formular la prueba de manera independiente, basada en las actividades que se

realizan en algunos cargos especificos.

iii.  Pruebas psicologicas

Estas evaluaciones tienen por finalidad efectuar una valoracion de la capacidad y potencialidad

del candidato en relacién a los requerimientos del puesto y sus posibilidades de desarrollo.

La exploracion de la personalidad trata de identificar los patrones de conducta del candidato, sus
motivaciones y su capacidad de adaptacién a diversas situaciones del ambiente de trabajo. Los

factores a evaluar son: Inteligencia, habilidades y personalidad.

Las pruebas psicoldgicas pueden realizarse por medio de plataformas en linea de forma gratuita o
de pago, con los resultados respectivos que seran de referencia o sustento para el reclutador sobre
el cargo que esta disponible en el proceso. Es de destacar que lo mas recomendable es recurrir a
un profesional de la psicologia para que las pruebas psicométricas sean aplicadas por un

examinador clinicamente capacitado.
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A continuacion, se muestran las pruebas que se proponen para ser utilizadas a fin de los cargos

administrativos y operativos:

a. Test de Habilidad Mental de NOVIS: se trata de evaluar el pensamiento abstracto,
I6gico y verbal, para medir la aptitud mental para solucionar problemas. (Ver anexo No.
10)

b. Poligrafo Esta prueba evalta acciones y comportamientos del empleado ante los bienes
de la empresa, basados en preguntas relacionadas a tareas o acciones, relacionadas a sus
funciones. Se llevaran a cabo por medio de empresas externas, la cual estara sujeta a los

costos de cotizaciones solicitadas. (Ver anexo No. 11)

3.4.3. Entrevista de seleccién

Se realiza después que el postulante ha pasado las pruebas anteriores; la prueba esta orientada a
observar la experiencia y las competencias de la persona, facilidad de expresion, habilidad para
relacionarse, conocimientos generales, habilidades, entre otras. Esta destinada a conocer si los
candidatos poseen atributos que correspondan a las necesidades de los puestos vacantes a cubrir.

Esta prueba facilita la decision final ya que permite evaluar al candidato en forma directa
conociendo su personalidad, habilidades y destrezas y demas condiciones personales necesarias

para ocupar el puesto de trabajo. (Ver Anexo No. 12).

Tabla 6: Ponderaciones del Proceso de Seleccion Interna y Externa

NO. ETAPA PORCENTAJE
1 Anélisis Curricular 10.00%
2 Pruebas Técnicas 40.00%
3 Pruebas Psicoldgicas 30.00%
4 Entrevista de Seleccion 20.00%
TOTAL 100.00%

Elaborado por el Grupo de Investigacion

Luego de completadas las etapas anteriores, se vacian lo datos en un cuadro que detalle por cada
candidato, la nota: curricular, prueba técnica, prueba psicologica y entrevista de seleccion,

acompariadas con el valor porcentual de cada una y la sumatoria de estas, la cual, brindara
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informacion de los mejores candidatos para que la gerencia seleccione al que se contratara. Tal

tarea serd realizada por el Gerente de Recursos Humanos.

3.4.4. Contratacion

La Contratacion ser la etapa final luego de culminar el proceso de seleccién de la persona mejor
calificada para el puesto vacante, en donde, junto con el Gerente, se firma el contrato bajo el
formato propuesto, cumpliendo todas las normas establecidas por el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social. (Ver Anexo No. 13)

En esta etapa el empleado, complementa la informacidn requerida a traves del llenado de la ficha
del empleado, para efectuar los registros respectivos y crearle el expediente. Se convoca para
notificar su contratacion e indicar el inicio del proceso de induccion y el periodo de prueba. (Ver
Anexo No. 14)

3.4.5. Induccién

Luego de la contratacion, se recomienda en la primera semana laboral, ejecutar la induccion para
la adaptacion del nuevo trabajador. En este periodo el nuevo trabajador se familiarizara con la
empresa y comparieros de trabajo, se le otorgara una ficha donde se le describira la modalidad de
la induccion con sus horarios de presentacion, esta incluye las actividades siguientes: Conocer la
empresa para que se familiarice con su pensamiento filosofico, estructura, historia y aspectos
generales, dar el recorrido dentro de las instalaciones. La presentacion al jefe de area donde se
desempefiard y acomodamiento en su puesto de trabajo, conociendo las funciones, tareas y

responsabilidades asignadas. (Ver Anexo No. 15).

iv.  Proceso de induccion:

a. Se realizara la bienvenida al nuevo personal de la empresa para que se integre y que
conozca el nuevo ambiente laboral y tener buenas relaciones interpersonales con sus

compafieros de trabajo, la bienvenida estara a cargo del Gerente de Recursos Humanos.

b. EI Gerente de Recursos Humanos sera quien reciba al nuevo personal de la empresa con

el propdsito de darle a conocer la historia de la empresa para que se sienta identificado.
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c. Daré lectura y explicacion de la filosofia de la empresa: Mision y Vision de la compafiia,
organigrama, valores, normas, politicas, reglas, horarios de trabajo y los productos y

servicios que la empresa ofrece.
d. Explicarle sobre las compensaciones, beneficios y pagos a empleados.
e. Explicacion de la relacion Empresa-Medio ambiente y Desarrollo sostenible.
f. Daré a conocer los aspectos de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa.

g. Realizara un recorrido por las instalaciones de PSEM, S.A de C.V., con la finalidad que el
nuevo personal pueda conocer las diferentes areas que existen en la empresa, ejemplo:
sanitarios, los diferentes departamentos, y a la vez poder presentarlo con los demas
comparieros de trabajo.

h. Como ultimo punto lo presentara con el jefe de area donde se desempefiara para que le
den detalles del puesto de trabajo, funciones y actividades que desarrollara, realizando

entrega de herramientas y equipo para el desarrollo de las actividades.
3.5. Manual de Descripcion de Puestos

La descripcion de puestos es fundamental para la organizacion y distribucion del trabajo, debido
a que contribuye en listar y definir las funciones y responsabilidades de cada puesto, ademas de
establecer las relaciones con el personal supervisado y vinculado, identificar los requisitos
necesarios y enlistar aspectos importantes sobre las competencias requeridas para las areas

administrativas y operativas.

Por tal motivo, para PSEM S.A. de C.V. se ha propuesto un manual acorde a su funcién, para
orientar y ser guia de referencia de los futuros candidatos, como también para la administracion,
en identificar sus necesidades de recursos distribucion de trabajo y fortalecer los procesos

vinculados a la adecuada administracién del personal. (Ver Anexo No. 16)

3.5.1. Aspectos generales de manual

Al ser una de las herramientas administrativas importantes de la empresa, éste documento
propuesto para PSEM S.A. de C.V., contiene aspectos de interés tanto para la administracion

como los empleados, no solo por la descripcién filoséfica empresarial y estructura organizativa,
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sino por la descripcién de las actividades y las responsabilidades de los puestos que existen en
ella segun las dependencias, asi como también sus relaciones internas y externas, mostrando un
perfil idoneo que se requiere para un puesto y las competencias exigidas, a fin de desarrollar

armonicamente las actividades funcionales por el personal contratado.

El documento explica los deberes y responsabilidades del trabajo, siendo base para orientar a un
nuevo empleado y, finalmente, evaluar el desempefio laboral, desarrollando una buena gestion del

recurso humano.

3.5.2. Descriptores de Puestos
i.  Puestos de Trabajo

Ante la propuesta de reestructuracion de PSEM, S.A. de C.V., se identificaron 16 puestos a razon
de la definicién de funciones por areas de gestion, incorporando los cargos: Gerente de Recursos
Humanos y Coordinador/a del Area Administrativa. Estos puestos son detallados en el manual

conforme a la estructura ya descrita.

Tales puestos son enlistados en la siguiente tabla:

Tabla 7: Clasificacion de Puestos por areas de gestion

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS, S.A. DE C.V.
PUESTOS DE TRABAJO

ADMINISTRACION COMERCIALIZACION PRODUCCION
1) Coordinador de Tallery
Logistica.
1) Gerencia General 2) Maestro de Obra.

1) Coordinador/a de Ventas

2 ren Recur
) Gerente de Recursos 2) Gestor de Ventas de

3) Coordinador de Mecanica.

Humanos Servici 4) Coordinador de Logistica
3) Coordinador/a ervicios 5) Mecanico de Obra de Banco.
. . 3) Gestor de Ventas L
Administrativo/a. Comerciales 6) Mecanico Tornero.
4) Auxiliar Financiero 7) Mecanico Fresador.

8) Analista de compras.
9) Bodeguero.

Elaboracion por el grupo investigador
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ii.  Disefo del Descriptor

A continuacién, se hace una breve explicacion de los apartados que integran el formato de la

descripcion del perfil de puestos, contenidos en el manual.

Imagen 2: Generalidades

N " i t PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE
DESCRIPTOR DE PUESTO

PSEM SA DE CV
NOMBRE DEL CARGO:
[ I. GENERALIDADES DEL CARGO

| Area Organizativa

| Reporta a

| Supervisa a:
Experiencia

| Nivel académico
Elaboracion del Equipo Investigador

En la imagen N° 2, se establece el encabezado del descriptor, el nombre del puesto de trabajo,
area organizativa donde se destaca, a quien le debe de reportar segin organizacion vertical, a
quienes supervisa o tiene bajo su cargo, la experiencia requerida para aspirar a la plaza y el nivel

académico requerido o deseable.

Imagen 3: Analisis Funcional

Il. FUNCIONES

Propdsito clave:
ACTIVIDADES

Elaboracion del Equipo Investigador

El Analisis Funcional es uno de los apartados de mayor importancia, debido a que en el se detalla
el propdsito clave y sus actividades debido a la responsabilidad y alcance de funciones segun el
puesto designado, describiendo de forma general su aporte a los esfuerzos empresariales que son

de referencia para la evaluacion del desempefio y el logro de resultados.
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Imagen 4: Relaciones de trabajo

. RELACIONES DE TRABAD
RELACIONES INTERMNAS
Instancia Finalidad Frecuencia

RELACIONES EXTERMAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Elaboracién del Equipo Investigador

Este apartado describe las relaciones de trabajo que el puesto posee, detallando las relaciones
internas, su finalidad y frecuencia de ejecucion, asi mismo, aquellas relaciones externas que por
sus funciones inherentes promueven la vinculacion.

Imagen 5: Requisitos del cargo laboral

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Elaboracién del Equipo Investigador

En los requisitos del cargo laboral, se enlistan una serie de conocimientos necesarios que
especifican las habilidades y conocimientos técnicos que la persona debe de poseer, para realizar

las tareas que corresponden al puesto de trabajo, enfocados a las funciones que tendra como
responsabilidad.

Imagen 6: Aspectos y niveles de competencia

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA
- Mivel
Mo. Competencia A | B | c D
1
2
3
4
S
&
7

Elaboracién del Equipo Investigador
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En el altimo apartado de cada descriptor de puesto, se enlistan las competencias requeridas para
desarrollar responsablemente las funciones asignadas al cargo, las cuales seran vinculadas a la

evaluacion de desempefio, ademas, el nivel de exigencia de las mismas al cargo.

3.6. Desemperio por Competencias

La existencia de un manual que defina las competencias requeridas para los puestos, obliga a
contar con un instrumento idéneo que permita evaluar el desempefio de los puestos, siendo guia
base para las revisiones del desempefio y otorgamiento de incentivos a los empleados, como

también, apoyo en el establecimiento de objetivos y vias de crecimiento para la empresa.

3.6.1. Método de evaluacién por competencias

Para Proyectos y Servicios Electromecanicos, S.A. de C.V., se ha definido la evaluacién de
desempefio basados por competencias, cuya finalidad es fortalecer las habilidades requeridas de
las personas para cada puesto de trabajo, a la misma vez, dar seguimiento a los resultados
esperados y obtenidos de las areas de trabajo, para establecer planes de capacitacion a fin de

mejorar las operaciones empresariales.
i.  Clasificacion de puestos y competencias

Cada uno de los descriptores de puestos detalla las competencias generales a nivel empresarial y
técnicas que estos requieren, segun su clasificacion administrativa u operativa, a razon de la
actividad que la empresa posee. En las siguientes tablas se muestran las clasificaciones de puestos

y las competencias segln corresponda para cada una.
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Tabla 8: Clasificacion de puestos por competencias

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS, S.A. DE C.V.
PUESTOS DE TRABAJO

ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
1) Gerente General
2) Gerente de Recursos Humanos 1) Gestor de Ventas de Servicios
3) Coordinador/a Administrativo/a 2) Gestor de Ventas Comerciales
4) Coordinador de Taller y Logistica 3) Bodeguero
5) Coordinador/a de Ventas 4) Analista de Compras
6) Auxiliar Financiero 5) Mecanico de Obra de Banco
7) Maestro de Obra 6) Mecénico Tornero
8) Coordinador de Mecanica 7) Mecanico Fresador
9) Coordinador de Logistica

Elaboracién del Equipo Investigador
ii.  Competencias

Los niveles de competencia y las medidas que describen cada uno, indican un diferente nivel de
desarrollo manifiesto en las competencias, los cuales en alguna medida estan relacionados con
sus responsabilidades laborales. Se detalla a continuacién la descripcién de cada uno de los

niveles de competencia.

Tabla 9: Niveles de Competencias

NIVEL CALIFICATIVO DESCRIPCION
Muy por encima de Desarrollo de competencia en su nivel méximo, es
A las expectativas decir, por encima del promedio de su desempefio.
(ESTRATEGA)
Supera las Nivel satisfactorio de desarrollo de la competencia,
B expectativas mostrandola siempre en sus acciones.
(EXPERTO)
Es conforme a las Nivel aceptable de desarrollo, con tendencia a
C expectativas mostrarla en su desempefio.
(SIEMPRE)
Nivel basico Minimo desarrollo de la competencia, observando
D (INICIADO) en la tendencia a manifestarla.
competencia.

Elaboracién del Equipo Investigador

Se presentan las siguientes competencias para realizar la descripcion del puesto y elegir el nivel

en el que son necesarias que se cumplan.
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Tabla 10: Competencias segun clasificacion de puestos

COMPETENCIA ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
1. Iniciativa
Empresariales — 2. Trabajo en equipo
Generales 3. Comunicacion efectiva
4. Creatividad e innovacion
1. Liderazgo 1. Productividad y Calidad del
Técnicas — 2. Planificaciény trabajo
Especificas organizacion 2. Capacidad para aprender
3. Negociacion 3. Colaboracion

Elaboracién del Equipo Investigador
a. Competencias Empresariales — Generales:

1) INICIATIVA: Capacidad de idear ante tareas asignadas al personal, para que contribuya

a las decisiones y opiniones de la empresa.

A. Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actla para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un

referente en esta competencia y es imitado por otros.

B. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de
evaluar las principales consecuencias de una decision a largo plazo. Es &gil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de

mediano plazo.

C. Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones
que puedan surgir. Actua rapida y decididamente en una crisis, cuando lo normal
seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para

enfrentar un problema.

D. Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades que
se presentan y, o bien actla para materializarlas o se enfrenta inmediatamente con

los problemas.
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2) TRABAJO EN EQUIPO: Es la capacidad de trabajar con los compafieros que

conforman su area de trabajo para conseguir metas comunes, afrontando los desacuerdos

y obteniendo resultados a través del consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias. Quien posee esta competencia es eficaz incluso cuando se

encuentran trabajando en algo que no esta directamente relacionado con su &rea laboral.

A. Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion
personal por los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa por
apoyar el desempefio de otras areas de la compafiia, aunque la organizacion no le
dé suficiente apoyo. En beneficio de objetivos organizacionales de largo plazo, es
capaz de sacrificar intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.

B. Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actua para
desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

C. Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia
de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros, incluidos
sus pares y subordinados. Promueve la colaboracién de los distintos equipos,
dentro de ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de los demas, aunque

tengan diferentes puntos de vista.

D. Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones. Realiza la
parte de trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.

Comparte informacion.

3) COMUNICACION EFECTIVA: se refiere a la forma de transmitir clara, concisa, y

efectivamente la informacion, tanto oral como escrita a diversos receptores siendo estos

los mismos comparieros de area, jefes, subordinados y coordinadores, es decir, facilita la

comprension mutua entre emisor y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
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A. Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma
adecuados para exponer diferentes situaciones, ideas y conocimientos, utilizando
diferentes herramientas y metodologias para disefiar y preparar la mejor estrategia

de cada comunicacion.

B. Es reconocido en su forma de expresarse, transmitiendo confiabilidad, apertura y
por su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.

C. Se comunica sin inconvenientes con otras personas tanto en forma oral como

escrita.

D. En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

4) CREATIVIDAD E INNOVACION: Se refiere a la participacion activa en la solucion

de problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

A. Disefia ideas efectivas para resolver inconvenientes cotidianos, aportando
soluciones innovadoras a dificultades en su puesto de trabajo y de sus comparieros.
Se incorpora activamente en la aplicacion de acciones innovadoras de otros
compafieros y muestra apertura con ideas originales, buscando opciones

ingeniosas y realizables més alla de sus responsabilidades.

B. Sugiere ideas sencillas para resolver errores cotidianos. Se incorpora activamente
en la aplicacién de acciones innovadoras y expone ideas originales. Genera,

adquiere y se adapta a nuevos conocimientos.

C. Aporta acciones simples que lleven a resolver inconvenientes en las labores en
general, aportando ideas innovadoras a dificultades en la operatividad. Sus ideas
provienen de conocimientos investigados y busca opciones ingeniosas. Comparte

su creatividad sin celo.

D. Rara vez aporta ideas 0 acciones innovadoras que lleven a resolver inconvenientes
en la operatividad de la empresa. Sus ideas casi siempre llegan a destiempo.
Muestra apertura a recibir o escuchar ideas ingeniosas que implementar su

creatividad.



96

b. Competencias Técnicas — Especificas:

1) LIDERAZGO: Habilidad de guiar a los empleados de PSEM S.A. de C.V. hacia el logro

de los objetivos propuestos por la empresa con entusiasmo, compromiso y confianza.

A. Orienta la accién de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de
accion y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da
feedbak sobre su avance integrando las opiniones de los diferentes integrantes.
Tiene energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él

mismo.

B. EIl grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
brindando feedbak a los distintos integrantes. Escucha a los demas y es escuchado.

C. Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de

lo encomendado.

D. El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos, aunque

puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

2) PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Se refiere a fijar metas y prioridades en

forma ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos que la empresa ha trazado

para el cumplimiento de metas, asi como las prioridades, en el corto, mediano y largo

plazo.

A. Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema con un gran numero de
variantes, estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacion externa para asegurar la calidad de los

procesos. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

B. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente mecanismos de coordinacion y control de la

informacion de los procesos en curso.
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C. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de

que se han ejecutado las acciones previstas.

D. Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

3) NEGOCIACION: Es la habilidad para hacer negociaciones generando alternativas para

lograr acuerdos satisfactorios, creando un ambiente propicio de colaboracion y

compromisos duraderos.

A. Es reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos satisfactorios para todos y
Ilamado por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y

metodologias para disefiar y preparar la estrategia de cada negociacion.

B. Llega a acuerdos satisfactorios en el mayor nimero de las negociaciones a su

cargo en concordancia con los objetivos de la organizacion.

C. Realiza acuerdos satisfactorios para la organizacion, pero no siempre considera el

interés de los demas.

D. Atiende los objetivos de la organizacion y logra acuerdos satisfactorios centrando

la negociacién en las personas que la realizan.

4) PRODUCTIVIDAD_ Y CALIDAD DEL TRABAJO: Esta competencia mide la

eficiencia con la que el trabajador realiza sus funciones estableciendo sus propios

alcances en cuanto a tiempo de entrega y cumplimiento de sus labores.

A. Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad, su contenido
y esencia aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los demas su
conocimiento y experticia. Es referente entre sus pares y en la comunidad donde
actla. Demuestra constantemente interés en aprender, entregando resultados

excelentes.

B. Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por aprender. Sus resultados

productivos siempre son muy buenos.
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C. Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su funcion. Se esfuerza por dar resultados esperados y mantener

constancia en sus trabajos.

D. Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido o,
aungue éstos sean adecuados, no demuestra interés por aprender. Sus resultados se
encuentran debajo de los resultados esperados, llegando a incumplir sus

entregables de forma deficiente.

5) CAPACIDAD PARA APRENDER: habilidad asociada a la asimilacién de nueva

informacion y aprender de la experiencia y su eficaz aplicacion. Se relaciona con la

incorporacion de nuevos esquemas 0 modelos cognitivos al repertorio de conductas
habituales del empleado superandose y manteniéndose actualizado en el entorno donde se

esta desenvolviendo el trabajador.

A. Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar nuevos esquemas 0 modelos
cognitivos y nuevas formas de interpretar la realidad. Se transforma en un
referente en sus ambitos de actuacion por su disposicion para el aprendizaje, que

siempre esta sobre el promedio.

B. Tiene muy buena capacidad para aprender, puede Incorporar nuevos esquemas y
modelos. Aprende no solo en las actividades estructuradas de aprendizaje, como es
el estudio; también lo hace con la préctica y la observacion de personas que tienen

mas experiencia y conocimientos.

C. Aprende nuevos esquemas y modelos asimilando los conceptos impartidos, pero
sin buscar mas informacion o datos que le ayuden a comprender y aprender mejor

los nuevos temas dados a conocer.

D. Tiene escasa capacidad para aprender; se limita a los contenidos impartidos.

Muestra estado de estrés ante los nuevos conocimientos.

6) COLABORACION: Trabajar en conjunto con otras areas de la organizacion en el

intercambio de ideas para el logro de metas que la empresa se ha propuesto a alcanzar



99

ofreciendo diferentes perspectivas para brindar soluciones que favorezcan en el desarrollo
de los objetivos.

A. Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras areas y
es un referente confiable de todos los que deben relacionarse con su sector o
departamento. Tiene soOlida reputacion personal en la comunidad a la que

pertenece; esto realza su permanente colaboracion.

B. Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos. Tiene
solida reputacion profesional y genera la confianza de los demas sin descuidar sus

obligaciones especificas.

C. Comprende la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor

consecucion de los objetivos generales.

D. Escasa predisposicion para realizar todo aquello que no esté dentro de sus

obligaciones especificas.

3.6.2. Procedimiento aplicado de la Evaluacion del Desempefio por competencias al
personal de PSEM S.A. de C.V.

La evaluacion por competencias sera desarrollada con la metodologia de 90 grados ya que solo le
evaluard su jefe inmediato, en donde, cada competencia tendrd 5 factores con una escala de
valores comprendida en un rango de 1 a 5, siendo uno deficiente, dos bajo rendimiento, tres
significa aceptable, cuatro sobresaliente y cinco excelente. El total de los valores, indicaran la

calificacion de la competencia.

Posterior a ello, cada apartado estd compuesto por 7 competencias, las cuales estan definidas en
el Manual de Descripcion de Puestos, segun clasificacion de puesto.

Las evaluaciones seran aplicadas por el Gerente General y los Coordinadores de cada area de
trabajo. (Ver Anexo No. 17)

A continuacion, se presenta el valor porcentual para cada una de las competencias que se evalUan
al personal administrativo y operativo, estos son asignados de acuerdo al grado de relevancia que

posee cada una al puesto de trabajo.

Tabla 11: Valor porcentual asignado para evaluacién por competencias
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Competencias a dri?r:issi?iivo Personal Operativo

Iniciativa 10% 10%
Trabajo en equipo 15% 15%
Comunicacion efectiva 15% 15%
Creatividad e innovacion 10% 10%
Liderazgo 15%

Planificacion y organizacién 20%

Negociacion 15%

Productividad y calidad del trabajo 20%
Capacidad para aprender 15%
Colaboracion 15%
TOTALES 100% 100%

Elaboracién del Equipo Investigador

Las competencias y porcentajes determinados son propuestos por el equipo investigador, sin

embargo, queda a criterio del Gerente General de la empresa, poder modificarlos de acuerdo al

conocimiento que él tiene respecto a los puestos de trabajo.

1)

2)

3)

4)

Proceso de calificacion

Se presentan siete competencias de las cuales cada una posee un valor asignado de forma
diferenciada para el personal administrativo y operativo de la empresa, que la suma de

estas, da como resultado 100% lo que equivale a 10.

Cada competencia presenta cinco factores a evaluar donde el evaluador marcara con un

check (v'), la escala de evaluacién que mejor describa el comportamiento del empleado.

Cada factor, tiene como maximo 5 puntos, siendo para la competencia evaluada un
puntaje maximo de 25 puntos. Este valor podra ser menor, segun estimaciones del
evaluador a partir del nivel elegido por factor. Tal puntuacién sera de referencia del nivel
de competencia que posee el empleado respecto al desempefio y al requerido para el

puesto segun su perfil.

El evaluador, leera cada factor, asignandole un valor de la escala. Al finalizar con los 5
factores de la competencia, sumara los puntos segin valores de la escala seleccionada,
colocando el resultado en la casilla del total de puntos de la competencia, asi mismo,

segun tal puntaje, colocard la letra del nivel de competencia segun el indicador
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establecido. Por ejemplo: si el total de los puntos de los factores es 23, colocaré la letra A,
pero si es 14, colocara C. Tal accion la efectuara por cada competencia sometida a

evaluacion.

5) Al completar la evaluacién de las 7 competencias, se procede a obtener la nota de la
evaluacion, en donde, trasladara cada total de puntajes en la casilla respectiva, en la
seccion V. Resultado Obtenido.

6) Una vez colocados todos los totales, procede a efectuar las operaciones para obtener el
rendimiento, segun: tomara el porcentaje asignado a la competencia, lo multiplicara por el
total de puntos obtenidos en la evaluacion de la competencia y lo dividira entre el valor
maximo puntos de la competencia. Tal operacion la realizard 7 veces, segun las
competencias identificadas para la evaluacion. Por ejemplo: si el total de puntos de la
competencia Iniciativa es 21, multiplicard 10x21 y tal valor lo dividird entre 25,
obteniendo el resultado 8.4, el cual colocard en la casilla del rendimiento de tal

competencia.

7) Para obtener la nota final, sumara todos los rendimientos y el resultado lo dividira entre

10, siendo el producto de la operacion, el valor asignado a la evaluacion del desempefio.

8) En el espacio de observaciones el evaluador debera de anotar aquellas competencias que
salieron en nivel inferior o superior al requerido segun el perfil de puesto, para poder

hacer las acciones correspondientes en la gestidn del recurso humano.

9) Posterior de realizar la evaluacién y obtener el resultado de acuerdo al desempefio
realizado en el puesto de trabajo se da a conocer mediante entrevista al empleado, la
calificacion brindando copia de la misma con fin de que el empleado mejore las escalas
minimas marcadas por el evaluador y esté atento al programa de capacitacion para
participar activamente como también continuar con el mayor interés en la ejecucion de

sus labores.

Una vez completadas todas las evaluaciones, el Gerente de Recursos Humanos, realiza un
informe final, que serd un diagndstico de referencia para usarse como suministro en la
elaboracion del Plan de Capacitacion del Personal, asi mismo, la aplicacion de algunas

prestaciones sociales que lleven consigo mejorar la calidad de trabajo. Tales prestaciones
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resultantes de la evaluacion del desempefio se proponen las siguientes politicas, las cuales, segln

estime la Gerencia General, podrén ser incorporadas como politicas de retencion:

1)

2)

3)

Dar una bonificacion econdmica al empleado en relacion a la nota obtenida en su

evaluacion, la cual, podra ser proporcional al 10% del salario del trabajador.

Entregar un diploma de reconocimiento por el buen desempefio realizado durante el afio
laboral anterior, en el marco de la excelencia en el trabajo. Tal entrega puede ser realizada

en una reunion general.

Todo empleado que obtenga una nota mayor a 7.00 en la Evaluacién de Desempefio se le
brindara un incentivo que corresponde (un dia libre con goce salarial o tarjeta de

supermercado de $20).

3.7. Desarrollo del personal

La elaboracidn de programas y desarrollo del personal estara a cargo del Gerente de Recursos

Humanos de la empresa, quien tomard como insumo para su elaboracion, las necesidades

identificadas para mejorar el clima organizacional, aumentar la productividad, disminuir los

accidentes de trabajo, fortalecer el servicio de atencion al clientes, elevar la calidad de los

productos, mejorar el uso de los insumos y materia prima, ante compra de equipos, asi mismo, de

los resultados de la Evaluacion del desempefio.

Procedimiento:

1)

2)

3)

Se realiza un diagnostico de las necesidades o situacion que motiva las necesidades de
capacitacién. Estos diagnosticos pueden ser resultados de las evaluaciones del desempefio
y/o combinados ante cambios de procesos de produccién o administrativos segun

estrategias de la Gerencia General.

Una vez finalizado el diagnostico, el Gerente de Recursos Humanos detallard las
estrategias de capacitacion y recopilard la informacion sobre las necesidades de
capacitacion que se le brindaran de acuerdo a los objetivos del plan.

Establece el detalle de los empleados que participaran en las capacitaciones, considerando

requisitos y condiciones de inscripcion.
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4) Efectla consulta y cotizacion de las capacitaciones segun se han identificado, tanto a
instituciones o empresas dedicadas tales actividades, apoyado por el Instituto Salvadorefio
de Formacion Profesional. (INSAFORP).

5) Detallara los temas para presentar la propuesta, considerando tipo de capacitacion: curso,
taller o seminario, definiendo los recursos didacticos, medios y presupuesto por cada uno,
presentados de acuerdo a la necesidad e importancia.

6) Elabora el cronograma y duracion de las mismas, para brindar informacion sobre la

ejecucion las jornadas laborales de los participantes.

7) Define el modo de control para evaluar el cumplimiento de los objetivos, reacciones,
aprendizajes, comportamientos y resultados obtenidos de la realizacion de las

capacitaciones segun el plan.

8) Una vez, completado el Plan de Capacitacion, se presenta a la Gerencia General para su

revision y aprobacion.

Algunas recomendaciones para la seleccion de temas a considerar para desarrollar las

capacitaciones a los trabajadores, como iniciativa del equipo investigador son los siguientes:

1) Fortalecimiento de competencias profesionales para el desempefio laboral
2) Desarrollo del liderazgo

3) Habilidades Gerenciales

4) Continuidad de negocios

5) Gestion de procesos de mejora continua
6) Capacitacion en habilidades cognitivas
7) Capacitacion de Inteligencia emocional
8) Comunicacion efectiva para equipos

9) Curso de computacion basica

10) Gestion de procesos y mejora continua
11) Seguridad y Salud Ocupacional

12) Gestion Ambiental

13) Buenas practicas de manufactura

14) Planificacién y control

15) Mejora continua 5°S
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Se recomienda atender las capacitaciones apoyados en primera instancia por el Instituto
Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), mediante sus cursos abiertos y cerrados,
los cuales son desarrollados casi en su totalidad por medio de la contratacion de servicios de
capacitacion que realiza con entidades juridicas y personas naturales. Los cursos abiertos
permiten la integracion de empleados a capacitaciones generales segin los programas de
formacion y los cursos cerrados, creados a partir de las necesidades particulares de la empresa.

El financiamiento de la formacion de los trabajadores activos puede ser en su totalidad provisto

por el INSAFORP o bajo el esquema de cofinanciamiento con la empresa.

El costo de los cursos y programas de formacion incluyen: Pago del instructor, material didactico,

materiales de préctica, uso de equipos y herramientas, instalaciones e impuestos.

Para los cursos personalizados que requiera la empresa, podra estimar contratar los servicios de

capacitacion para ejecutarlas con las siguientes instituciones:

Tabla 12: Instituciones Capacitadoras

NO. NOMBRE DIRECCION CONTACTOS
Avanza Formacion 75. Av. Norte 3C Calle 2306 3204
1 Continua Poniente #3899, Colonia 7480 4464
Escalén, San Salvador. info@formacionavanza.com
Centro de Gestion Carretera a Santa Tecla 2132-7433
2 . . 2132-7495
Empresarial - ITCA | Km. 11, La Libertad. - .
areaespecializada@itca.edu.sv
Centro comercial
3 Centro de Formacion | Soho-Cascadas, 5;?3 ;)ngOOr(r)nacioncontinua @uca.edu
Continua — UCA Antiguo Cuscatlan, La ' R
. Y
Libertad.
S
. .| 92 Avenida Norte y 52 Calle | 2231-3085
4 Camara de Comercio . ) . _
. Poniente, San Salvador formacionenlinea@camarasal.com;
e Industria de El .
servicios@camarasal.com
Salvador
Gruno Talento Ave. Los Espliegos #8, Col. | 2279-5900
5 Hurr?ano Las Mercedes, 2279-5901
San Salvador info@grupotalentohumano.com
Fundacion Calle Nueva N°1 Casa 2555-1000
6 Salvadorefia de 3733, Col. Escal6n, San direccioncorporativa@grupofusai.or
Apoyo Integral Salvador. g

Elaboracién del Equipo Investigador
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3.8. Propuesta para la Auditoria de Recursos

La auditoria de recursos humanos sera realizada por dos personas: el Coordinador Administrativo
de la empresa para inspeccionar los procedimientos internos y los programas de recursos
humanos, con la finalidad de identificar puntos claves para mejorar la administracion del recurso
humano de la empresa y el Gerente de Recursos Humanos para la administracion de datos sobre
la gestion del recurso humano aplicado.

Tal auditoria consistird en dos enfoques. El primero en verificar el cumplimiento de aspectos
legales y de gestion recursos, que tendra un cuadro de control, el cual, sera aplicado de forma
semestral o anual, y el segundo en un sistema de informacion en el que se pueda almacenar y
resguardar datos debidamente codificados y disponibles sobre el recurso humano, el cual sera un

banco de datos consultivo y de respaldo de la empresa.

Para la verificacion del cumplimiento, el Coordinador Administrativo, se auxiliard del cuadro
detallado en el anexo No. 18, completando la aplicacion con un informe ejecutivo a la Gerencia
General para reportarle sobre el cumplimiento de legislatura en materia laboral y la

administracion del recurso humano de la empresa.
El sistema de informacidn, estara compuesto de la siguiente manera:

i.  Inventario de datos de solicitantes de empleo

El primer paso de este sistema o banco de datos seré el reclutamiento, en el que se recibiran las
hojas de vida de los postulantes a las plazas o vacantes de las que PSEM, S.A. DE C.V disponga

y necesite para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos. Tal inventario tendra:

1) Solicitudes de empleo.

2) Larecepcion de las hojas de vida.

ii.  Inventario de datos de empleados

Se detallara toda la informacion de los trabajadores, los puestos de trabajo, y de beneficios a
empleados. Estos seran controlados por parte del Gerente de Recursos Humanos y presentados al

Gerente General para la toma de decisiones en la gestion del recurso humano. Este inventario de
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datos estara formado por el conjunto de expediente de cada empleado, organizado por empleados

activos e inactivos, codificado mediante las iniciales de los apellidos del empleado y un

correlativo. Cada expediente estara compuesto por los siguientes documentos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Requerimiento de Personal con el cual fue iniciado su proceso de contratacion.
El registro de llamadas telefénicas como primera prueba.

El registro de la entrevista.

Resultado de las pruebas psicologicas.

Pruebas técnicas de conocimiento.

Anadlisis Curricular

Contrato de Trabajo

Ficha del empleado

Evaluaciones del Desempefio

10) Registro de la induccion del puesto

11) Fotocopias de documentos de identidad.

12) Documentos sobre aumentos salariales, indemnizaciones, vacaciones, etc.

13) Registro prestaciones recibidas

14) Diplomas sobre cursos y actividades de capacitacion

15) Exdmenes médicos.

16) Constancias o documentacion general sobre la gestion del personal

3.9. Plan de Implementacion

Con motivos al modelo disefiado para PSEM, se detalla un plan con las orientaciones de como

aplicarlo y las necesidades de su implementacion en la empresa, segin se detalla a continuacion.

3.9.1. Introduccion

Se presentan los recursos y etapas que seran necesarios para la implementacion del Modelo de

Gestion de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del personal de la pequefia empresa

dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales ubicadas en el area

metropolitana de San Salvador, con el propoésito de brindar una guia que permita la incorporacion

del personal idoneo al puesto de trabajo y gestion del estos como un recurso importante para la

empresa.
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Objetivos

Objetivo General: Proporcionar un plan para la pequefia empresa dedicada a la fabricacion de

piezas y mantenimiento de equipos industriales en el Area Metropolitana de San Salvador que

sirva como herramienta para la ejecucion del Modelo de Gestion de Recursos Humanos que

permitira el fortalecimiento del desempefio del personal.

Objetivos Especificos:

1)

2)

3)

3.9.3.

1)

2)

3)

Determinar los recursos que seran necesarios para llevar a cabo el desarrollo del Modelo

de Gestion.

Establecer las etapas y actividades referentes al plan de implementacién para su

aplicacion.

Elaborar el cronograma de actividades y presupuesto para la ejecucion del Modelo de

Gestion de Recursos Humanos.

Recursos

Humano: El plan de implementacion estard bajo responsabilidad del Coordinador
Administrativo y del Gerente de Recursos Humanos, teniendo este dltimo la mayor
responsabilidad de aplicacion del mismo, en el desarrollo de las funciones administrativas

de la empresa, relacionado a la gestion del personal.

Materiales: Los recursos materiales a utilizar seran los que ya cuenta la empresa y otros
que se deberan de adquirir de forma minima, como es el mobiliario y equipo de oficina,
asi mismo, papeleria disponible para el archivo fisico de la documentacion propuesta y
otros implementos que serdn necesarios para desarrollar las actividades en la ejecucién
del modelo. Esto ultimo no generara gasto de implementacion a empresa porque se

utilizara con el que ya cuenta.

Tecnologico: La empresa cuenta con el equipo informético y herramientas tecnoldgicas
necesarios, para utilizar los formatos propuestos para el Modelo de Gestion de Recursos
Humanos, como software ofimatico, internet, dispositivos de conexion, etc., con el fin de
que se puedan proporcionar y utilizar de manera tecnoldgica y ser mas efectivos en su

aplicacion. La complementariedad de estos recursos para ejecutar el plan sera minima.
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Financiero: Para la implementacion del modelo sera necesaria una inversion inicial para
adquirir y completar la tenencia de algunos materiales y recursos tecnoldgicos tanto del
personal destinado a la atencidn de la gestion del recurso humano como para la aplicacion
del plan. En este Gltimo aspecto, serd requerida una inversién economica para aspectos
complementarios de los planes de capacitacion y gestion del personal, como el costo de la

contratacion de personal especializado en el area administrativa.

Etapas para implementarlo

Se detalla a continuacion, el proceso a seguir para la ejecucién del Modelo de Gestion de

Recursos Humanos, el cual debera de contar previamente con el visto bueno del Gerente General

y la aprobacion de la Junta General de Accionistas, por lo cual, de detalla cada etapa a

continuacion:

1)

2)

3)

4)

5)

Presentacion: Se realizaré la entrega como equipo investigador, el documento en formato
fisico y digital del Modelo de Gestion al Gerente General con su respectiva presentacion,
explicacion de las ventajas, importancia y utilidad de implementar el modelo, evacuando

las consultas resultantes, pasando la competencia de aplicacion a la empresa.

Revision: Una vez realizada la presentacion, el Gerente General sera el encargado de
realizar un andlisis a la propuesta para su implementacion, efectuando las observaciones y

correcciones que considere pertinentes, con el apoyo del personal que éste designe.

Aprobacién y Autorizacion: Completado el analisis y modificacion a la propuesta por el
Gerente General, éste procedera a llevarlo como punto de sesion en la Junta General de
Accionistas, quienes daran la aprobacién y autorizacion en la aplicacion respectiva del
Modelo.

Preparacién de las condiciones: Posteriormente a la aprobacién y autorizacion, el Gerente
General nombra o contrata a un Coordinador Administrativo y Gerente de Recursos
Humanos, asi mismo, crea las condiciones iniciales para ejecutar el modelo, asegurando

los recursos para su realizacién, con el apoyo de estos Gltimos.

Ejecucion del modelo: Se pondra en marcha el modelo de gestion conforme a lo
establecido, siendo el encargado de las actividades el Coordinador Administrativo y el

Gerente de Recursos Humanos.



6)

3.9.5.

109

Evaluacion y Seguimiento: Puesto en marcha el modelo, se efectiia una evaluacion a dos
meses de su aplicacion, para identificar y medir su aplicacion, permitiendo corregir o
mejorar algunos aspectos que ayuden a obtener los resultados esperados de su
implementacién. Asi mismo, una vez completados 11 meses de aplicacion del modelo, se
realizara nuevamente la evaluacién y seguimiento para detectar aspectos de mejora en la
aplicacion del modelo en el nuevo ciclo de gestion. Tal accion estara a cargo de la

Gerencia General. del Gerente de Recursos Humanos y del Coordinador Administrativo.

Cronograma

Se presenta el cronograma que detalla los tiempos de aplicacion para cada una de las etapas de la

implementacién de la propuesta del modelo de gestion de Recursos Humanos, teniendo presente

las siguientes consideraciones:

1)

2)

El modelo esta disefiado para ser aplicado en 12 meses, por lo que, podré ser ejecutado en
el momento que la Junta General de Accionistas 0 Gerencia General estime conveniente,
efectuando la revision y seguimiento del mismo al finalizar el afio. La ejecucion del
primer ciclo de aplicacion del modelo, estimara las consideraciones administrativas de la
Gerencia General, en relaciéon a delegar, asumir u omitir tareas, segun el periodo que
inicie a aplicarlo, teniendo presente que, a la entrada del nuevo afio laboral, se deberan de

realizar las actividades con normalidad segln detalle el modelo.

El modelo sera implementado una vez y ejecutado cada afio seglun ciclo laboral,
efectuando la evaluacion y seguimiento respectivo para ir realizando las correcciones de

estimarse.



Tabla 13: Cronograma de implementacion del Modelo

2024 - 2025

Mes

Actividad

Responsable

10

11

12

Presentacion

Equipo de Investigacion

Revision

Gerente General

Aprobacién y
Autorizacién

Junta General de
Accionistas

Preparacion de las
condiciones

Gerente General y
Coordinador Administrativo

Ejecucion del modelo

Gerente de Recursos
Humanos

Evaluacion y
seguimiento

Gerente General, Gerente
de Recursos Humanos y
Coordinador Administrativo

Elaboracién del Equipo Investigador

oTT
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3.9.6. Presupuesto

Para la implementacion del modelo se incurrird en algunas erogaciones necesarias, segun se
estimen. Para tal, en el cuadro siguiente, se detalla un presupuesto de aplicacion, a partir de la

propuesta del modelo de gestion del Recurso Humano presentado:

Tabla 14: Presupuesto de la implementacion del Modelo

PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS 2024 — 2025
Cant. Descripcién Valor Total Observaciones
1 Contratacion de personal Gerente de $11,606.00 Valor para un afio de
Recursos Humanos contratacion
- Salario $700.00 $8,400.00
- ISSS Patronal $630.00
- AFP Patronal $651.00
- Vacaciones $455.00
- Prestaciones Sociales $420.00
- Indemnizacién $700.00
- Agumaldo (Basado en 15 $350.00
dias)
1 Mobiliario y equipo $900.0
- Escritorio $90.0
- Silla $60.0
- Computadora completa con
licencia Microsoft Office $750.00
v2015
35 Folletos de Divulgacion del Modelo $1.25 $43.75
con el personal
Horas de Capacitaciones: Si se realiza por el
- Organizacion y Descriptor Gerente de Recursos
de puestos Humanos o el
16 - Requerimientos de Personal $400.00 Coordinador
- Proceso de reclutamiento de Administrativo, este
personal. costo sera eliminado
- Evaluacién del Desempefio.
L . 8 refrigerios por
32 - Refrigerio (4 dias) $50.00 jornada
TOTAL |  -----mmmmm- $12,908.74

Elaboracién del Equipo Investigador
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Tabulacion del cuestionario realizado a los administradores de las pequefias empresas del

sector.

Requerimiento de personal.
Solicitud de empleo.

Anélisis Curricular.

Test Mental de NOVIS.
Cotizacion de Prueba Poligrafo.
Guia de entrevista de contratacion.
Contrato individual de trabajo.
Ficha del empleado.

Formato de induccion al personal.

Manual de Descriptor de Puestos de PSEM, S.A. de C.V.

Evaluacién del desempefio.

Verificacién de la Gestién de Recursos Humanos.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ANEXO 1
GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL
Gerente de la Empresa Proyectos y Servicios Electromecanicos, S.A. DE C.V.
(PSEM, S.A.DEC.V.)

Objetivo: Investigar como se encuentra la gestién administrativa de Recursos Humanos en la
Empresa Proyectos y Servicios Electromecanicos, S.A. de C.V. (PSEM, S.A. DE C.V.)

PREGUNTAS SOBRE LA ORGANIZACION
1. (Esta definido el organigrama de la empresa?

2. ¢Laempresa cuenta con un Modelo de Gestion de Recursos Humanos?

3. ¢Se encuentran definida la filosofia de la empresa: ¢Mision, Vision Objetivos y Valores?
4. (El departamento de Recursos Humanos cuenta con politicas?

5. ¢Como entiende el término competencia?

6. ¢Cdmo califica la comunicacion entre los departamentos, areas o secciones?

Segun la descripcion en valoracién numérica.

Excelente | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | Mala

7. ¢Qué aspectos positivos considera usted que se encuentran dentro de la empresa? (Fortalezas
que se tienen como empresa)

8. ¢Qué aspectos positivos considera usted que se encuentran fuera de la empresa?
(Oportunidades que tiene la empresa en el entorno)

9. ¢Qué aspectos negativos considera usted que se encuentran dentro de la empresa?
(Debilidades que posee la empresa en sus distintas areas de gestion)

10. ¢ Qué aspectos negativos considera usted que se encuentran fuera de la empresa? (Amenazas
gue posee la empresa al estar en el entorno social, laboral y econémico)

PREGUNTAS SOBRE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS



11. ;Cuantas personas integran el departamento de Recursos Humanos de la Empresa?
12. ;Poseen manual de descripcidn de puestos?

13. ¢Se encuentra definido el proceso que integra el personal a la empresa?

14. ;Cual es el proceso para la integracion del personal a sus puestos de trabajo en la empresa?
15. ¢ Se publica el perfil necesario del puesto para la vacante disponible?

16. ¢ Cuél es la base sobre la cual se establecieron los criterios del perfil?

17. ;Como se dan a conocer las convocatorias para las plazas vacantes?

18. ¢ Cudles son las pruebas que se realizan en la seleccion del personal?

19. ¢ Cuénto tiempo tarda el proceso de selecciéon?

20. ¢Queé tipo de contrato tienen los empleados de la empresa?

21. ¢Quién es el encargado de elaborar el manual o descriptor de puestos en la empresa?

22. ¢Cuéndo realiz6 la dltima actualizacién y/o modificacion del manual de descripcion de
puestos?

23. ¢ Existen formularios de solicitud de empleo?

24. ¢ Cuando fue la dltima vez que se renovaron los formularios de solicitud de empleo?

25. ¢En su opinidn, es adecuado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal?

PREGUNTAS SOBRE LA RETENCION DEL PERSONAL

26. ¢Cudles son las estrategias que se realizan para promover la convivencia del personal?
27. ¢Se brinda a los empleados la oportunidad de realizar estudios?

28. ¢Se le proporciona al personal todas las herramientas necesarias para el trabajo?
29. ¢Existe un reglamento disciplinario para los empleados?

30. ¢Qué tipo de prestaciones sociales ofrece la empresa a sus empleados?

PREGUNTAS SOBRE EL DESARROLLO DEL PERSONAL

31. ;Se imparten capacitaciones a los empleados?

32. Si su respuesta anterior fue “Si”, ;Como determina el area o temaéticas para capacitar al
personal?



33. Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Si”, entonces, ;El manual que poseen incorpora
competencias en la descripcion de puestos?

34. ¢Existen politicas de promocion de personal antes de contratar externamente?

PREGUNTAS SOBRE LA EVALUACION DEL PERSONAL

35. ¢ Quién es el responsable de realizar la evaluacion del desempefio?

36. (Como contribuye la evaluacion del desempefio al logro de los objetivos de la empresa?
37. ¢Es adecuado el método que se utiliza para evaluar al personal?

38. (Cuél es la ventaja de la utilizacion de ese método?

39. ¢Cual es el objetivo de realizar la evaluacion del desempefio?

40. ¢ Cuéles son los criterios usados para medir el desempefio de los trabajadores?
41. ;Con que frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio?

42. ;Se comunica al personal sobre las ventajas de la evaluacion del desempefio?
43. ;Como dan a conocer los resultados de las evaluaciones?

44. ;La empresa tiene expedientes de cada trabajador?

45. ;Qué contiene los expedientes de los trabajadores?

46. ;Cada cuanto actualizan los registros de datos de los empleados?

47. ;Existe un formulario para la actualizacion de datos?



ANEXO 2

RESPUESTAS DE LA ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE ADMINISTRATIVO

DE PSEM S.A. DE C.V.

Objetivo: Investigar como se encuentra la gestion administrativa de Recursos Humanos en la
Empresa Proyectos y Servicios Electromecénicos, S.A. de C.V. (PSEM, S.A. DE C.V.)

PREGUNTAS SOBRE LA ORGANIZACION

1.

2.

3.

¢ Esté definido el organigrama de la empresa? No
¢La empresa cuenta con un Modelo de Gestion de Recursos Humanos? No

¢ Se encuentran definida la filosofia de la empresa: ¢Mision, Vision Objetivos, Valores?
La Mision, Vision y Obijetivos si estan definidos, pero no estan escritos o publicados dentro
de la empresa, y, los Valores no estan definidos.

¢El departamento de Recursos Humanos cuenta con politicas? No, dado que solo una
persona, efectla algunas de las tareas del area.

¢Como entiende el término competencia? Empresas en el rubro. El que hace eficiente su
trabajo/tareas, segun su puesto.

¢ Coémo califica la comunicacion entre los departamentos, areas o secciones? Segun la
descripcion en valoracion numérica. 3
Excelente [1 [2 [3 [4 [5 |[Mala

¢Qué aspectos positivos considera usted que se encuentran dentro de la empresa?
(Fortalezas que se tienen como empresa)

e Personal Capacitado - Especializado.

e Madurez emocional en la ejecucion de las labores.

e Personal disponible cuando hay necesidad de apoyo. Trabajo en equipo.

e Presencia por mas de 20 afios de la empresa en el sector.

¢Qué aspectos positivos considera usted que se encuentran fuera de la empresa?
(Oportunidades que tiene la empresa en el entorno)

e Acceso a la industria metal-mecénica.

o Ampliar los servicios y oferta de productos.

e Crecimiento en personal.

e Apoyo de la CONAMYP

¢Qué aspectos negativos considera usted que se encuentran dentro de la empresa?
(Debilidades que posee la empresa en sus distintas areas de gestion)
e Deficiente capacitacion para el personal de ventas, en relacion al desarrollo de
habilidades para atencion a los clientes y vender.



10.

e Competencia de otras empresas ya que pueden ofertar servicios con menores costos
de produccion.
¢ No hay objetivos especificos a largo plazo, solo los definidos en cada periodo del
afio, no implementados en plazos medios o largos
¢Qué aspectos negativos considera usted que se encuentran fuera de la empresa?
(Amenazas que posee la empresa al estar en el entorno social, laboral y econdmico)
e Oferta laborar de otras empresas con mayores u otros beneficios.
e Salida de personal con informacion importante para la empresa, como lo es la cartera
de clientes, si renuncia, se lleva los contactos.
e Amenaza de grupos delictivos, por ello no se tiene rétulo de la empresa

PREGUNTAS SOBRE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢Cuantas personas integran el departamento de Recursos Humanos de la Empresa?
Tres personas, ayudan en la gestion de Recursos Humanos.

¢Poseen manual de descripcion de puestos? Si, pero son de forma verbal
¢ Se encuentra definido el proceso que integra el personal a la empresa? No

¢Cual es el proceso para la integracion del personal a sus puestos de trabajo en la
empresa? Practicantes — Pasantias; Contacto con otras personas del rubro que pueden referir;
Contacto con empleados de otras empresas que poseen experiencias.

¢Se publica el perfil necesario del puesto para la vacante disponible? Si, pero en la
actualidad se hace de forma verbal.

¢Cual es la base sobre la cual se establecieron los criterios del perfil? Conocimiento del
oficio y técnicas de labores, Habilidades, Experiencia, Grado Académico y Cursos
requeridos

¢Como se dan a conocer las convocatorias para las plazas vacantes? Se divulga dentro de
la empresa de forma verbal, ya sea para participar o referir a alguien.

¢Cudles son las pruebas que se realizan en la seleccion del personal? No hay
concretamente, solo se hacen pruebas técnicas con un periodo de labores practicos, por el
tipo de trabajos en el area de produccion. En lo administrativo, no hay pruebas.

¢ Cuanto tiempo tarda el proceso de seleccién? Diez dias.

¢Qué tipo de contrato tienen los empleados de la empresa? Contrato profesional de
trabajo permanente.

¢ Quién es el encargado de elaborar el manual o descriptor de puestos en la empresa? El
Gerente General.



22.

23.

24.

25.

¢Cuando realizé la ultima actualizacion y/o modificacion del manual de descripcion de
puestos? Como no se encuentra escrito, no se ha empleado ninguno a la fecha de hoy

¢Existen formularios de solicitud de empleo? No, basta solo con el Curriculum de los
aspirantes.

¢ Cuando fue la ultima vez que se renovaron los formularios de solicitud de empleo? No
hay a la fecha

¢En su opinion, es adecuado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal? No,
son de forma regular, por no ser de forma frecuente.

PREGUNTAS SOBRE LA RETENCION DEL PERSONAL

26.

217.

28.

29.

30.

¢ Cudles son las estrategias que se realizan para promover la convivencia del personal?
Encuentros deportivos y compartirles (almuerzos o cenas)

¢Se brinda a los empleados la oportunidad de realizar estudios? Si, Son flexibles en los
horarios en adecuarlos a las horas de trajo.

¢Se le proporciona al personal todas las herramientas necesarias para el trabajo? Si, en
un 90%

¢ Existe un reglamento disciplinario para los empleados? No a la fecha.

¢ Qué tipo de prestaciones sociales ofrece la empresa a sus empleados? Las de Ley, y
bonos por metas de trabajo cumplidas.

PREGUNTAS SOBRE EL DESARROLLO DEL PERSONAL

31.

32.

33.

34.

¢ Se imparten capacitaciones a los empleados? Si, capacitaciones sobre seguridad y salud
ocupacional y manejo de equipo y herramientas industriales.

Si su respuesta anterior fue “Si”, ;Como determina el area o tematicas para capacitar
al personal?

e Segun los equipos que se adquieren.

e Segun necesidad.

e Segun solicitud de un empleado.

Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Si”, entonces, ;El manual que poseen
incorpora competencias en la descripcion de puestos? Si

¢Existen politicas de promocion de personal antes de contratar externamente? No



PREGUNTAS SOBRE LA EVALUACION DEL PERSONAL

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

¢ Quién es el responsable de realizar la evaluacion del desempefio? Jefatura Inmediata

¢Como contribuye la evaluacion del desempefio al logro de los objetivos de la empresa?
Interaccion entre empleados. Mejora continua en el trabajo. Apoyo en oportunidades de
cambio tanto del empleado como en la administracion.

¢Es adecuado el método que se utiliza para evaluar al personal? No, pero es funcional
por la dificultad de lineas de mando no definidas, por lo que es necesario que el Gerente lo
indique.

¢ Cuédl es la ventaja de la utilizacién de ese método?
e Conversatorio a fin de crear conciencia de buena actitud.
e Oportunidad de cambio.

¢Cual es el objetivo de realizar la evaluacion del desempefio? Evaluar los resultados de
trabajo de los empleados. De acuerdo a los pedidos y su calidad.

¢ Cuales son los criterios usados para medir el desempefio de los trabajadores? Tiempo
de ejecucion del trabajo. Eficacia aplicada. Actitud de trabajo y disponibilidad.

¢Con que frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio? Estas pueden ser en
cualquier momento, de acuerdo a las necesidades de mejoras.

¢ Se comunica al personal sobre las ventajas de la evaluacién del desempefio? Si

¢ Como dan a conocer los resultados de las evaluaciones? Verbalmente en una reunion en
forma de platicas

¢La empresa tiene expedientes de cada trabajador? No, solo un archivo de su curriculum
y datos personales de cada empleado.

¢ Qué contiene los expedientes de los trabajadores? No hay expedientes como tal, solo se
tiene una ficha de los datos de ingreso a la empresa, datos personales basicos y documentos
de pagos (indemnizaciones).

¢Cada cuanto actualizan los registros de datos de los empleados? Cada afio cuando se
paga la indemnizacién o segln sea requerido.

¢Existe un formulario para la actualizacion de datos?Si, una ficha con datos de
contratacion.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA PEQUENA EMPRESA DEDICADA A LA
FABRICACION DE PIEZAS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INDUSTRIALES
UBICADA EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

ANEXO 3

CUESTIONARIO DIRIGIDA A

Los Trabajadores de la Empresa Proyectos y Servicios Electromecanicos, S.A. DE C.V.

(PSEM, S.A. DE C.V.)

Objetivo: Conocer la situacion actual que posee la gestion del Recurso Humano en la empresa,
segun la percepcién de los empleados de PSEM, S.A. DE C.V.

Indicaciones: Lea detenidamente las siguientes interrogantes que se le presentan, responda o
marque con una “X” la respuesta que considere conveniente.

PERFIL DEL ENCUESTADO
1. Género:
Femenino O Masculino J

2. Rango de Edad:
18 a25afos [0 26 a 35 afios [ 36 a 45 afos [ 46 afios o mas [

3. Tiempo de laborar en la empresa:
Menosde laflio [ lab5afiosd] 6alOafios [I Masde 10 afios [

4. Grado académico que posee:
Universitario [] Técnico [] Bachiller [ Basico [

5. ¢En qué area de la empresa se desempefia?
Administrativo [ Operativo [ Ambos []

CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA EMPRESA.
6. ¢Cuéles componentes de la filosofia empresarial en PSEM, conoce?
Mision [ Vision [ Valores []

7. ¢Conoce usted si la empresa posee un organigrama?
Sid No [



10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

¢Llend usted una solicitud de empleo?
Sid No [

¢ Conoce las politicas y reglamentos de la empresa de acuerdo a su trabajo?
Sid No [

¢Conoce las leyes y reglamentos que rigen a la Empresa?
Sid No [

¢Se le brinda la oportunidad de continuar formandose académicamente y potenciar
habilidades?
Sid No [J

. ¢ Desempefia funciones que no estan contempladas en la descripcion de su puesto al

momento de ser contratado?

Sid No []

Cuando usted se incorporo a la empresa, ¢por qué medios se enterd de la plaza vacante?

Correo Electrénico [ Empleados de la Empresa [ Periddicos 0
Ministerio de Trabajo ]

Cuando usted particip0 en el proceso de seleccion, ¢ le realizaron entrevistas?

Sid No [

¢ Qué tipo de contrato acordé?

Escrito [ Verbal [

¢ Cuanto fue el lapso de tiempo que durd el proceso de seleccion?

7 dias [ 15 dias [J 1a2 meses []

¢Por gqué medio le fue notificado que usted fue seleccionado?

Correo Electrénicol] Via Telefénica [ Personalmentel[]
Cuando usted ingresé a la empresa, ¢ Realizé pruebas de seleccion?

Si No [

Si su respuesta es “No”, pase a la pregunta N° 20.

¢ Qué tipo de pruebas le fueron realizadas en su proceso?

Puede marcar mas de una opcion.
Psicoldgicas [ Técnicas o de Conocimiento [] Poligrafo [
¢Recibié una induccion previa para el desarrollo de sus funciones?

Si No [

Cuando usted ingreso a la empresa, ¢Se le dio a conocer el perfil de su puesto de trabajo?
Sid No [

¢ Qué cargo tenia el responsable que lo integro a sus funciones?
Jefe L] Supervisor L] Coordinador ] Delegado L]

¢ Considera usted que la Empresa ejecuta adecuadamente el proceso de reclutamiento y
seleccién?
Si No [

¢En la empresa se desarrollan actividades para promover la convivencia?
Sid No [



Si su respuesta es “No”, pase a la pregunta N° 26.

25. ¢ Queé tipo de actividades se realizan para fomentar las relaciones interpersonales?

26.

Celebracion de Fiestas Navidefias [ Convivios
Actividades Deportivas U Celebracion de Cumpleafios [J

¢Como calificaria la relacion laboral en su lugar de trabajo?
Mala [ Buena [J Muy Buenal Excelent

O

el

27. ¢ Qué tipos de incentivos recibe para mejorar el desarrollo de sus actividades?

28.

29

30.

31.

32.

33.

Ocio recreativo, deportivo y cultural [J Seguro de Vida L]
por Desempefio [ Oportunidades de Estudio [
Alimentacion [ Transporte

¢Ha recibido capacitaciones para mejorar el desempefio de sus funciones?
Sid No [
Si su respuesta es “No”, pase a la pregunta 31.

. ¢ Con que frecuencia recibe capacitaciones?

2 veces al Aio [ 4 veces al Afio [ Anualmented

¢ Qué tipo de capacitaciones ha recibido?
Puede marcar mas de una opcion.

Programas de oficina (Word, Excel, PowerPoint, etc.) [l
Manejo de herramientas de trabajo

Técnicas y estrategias de Ventas ]
Administracion de Proyectos

Técnicas efectivas de cobro

Servicio al Cliente

Prevenciéon de riesgos

Supervision de Procesos ]
Calidad y produccién

Ninguna de las anteriores

00 Opoo O

¢En qué area le gustaria ser capacitado?
Puede marcar mas de una opcion.

Administracion y desarrollo gerencial [

Calidad, procesos y produccion ]

Mercadeo y ventas

Finanzas

Desarrollo de Recursos Humanos

Manejo y equipo industrial

Inglés

OO0

¢Esta de acuerdo que la empresa realice la evaluacion de desempefio?
De acuerdo [ Me es indiferente [] Desacuerdo []

¢ Le han efectuado una evaluacion del desempefio?
Sild No [
Si su respuesta es “No”, de por finalizado el cuestionario.

Reconocimiento

O



34. Despues de realizada la evaluacion del desempefio, ¢ Reciben capacitaciones relacionadas

para la oportunidad de mejora?
Sid No [J

35. Después de realizada la evaluacion de desemperio ¢se le proporcionan los resultados de la

evaluacion?
Sid No [

Le agradecemos por el tiempo brindado en responder el cuestionario.



ANEXO 4
TABULACION DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS EMPLEADOS DE PSEM S.A. DE
C.V.

PREGUNTAS SOBRE LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA.

1. Género:

Objetivo: Conocer la proporcion de personas que constituyen el género femenino y masculino
en la pequefia empresa PSEM S.A. de S.V.

TABLAN°1
Opciones Frecuencia Porcentajes
Masculino 22 91.7%
Femenino 2 8.3%
Total 24 100.0%
GRAFICO N° 1
Genero

# Masculino # Femenino

Interpretacion: El personal de la empresa esta integrado en su mayoria por el género masculino,
indicando que por el rubro donde se encuentra PSEM, hay preferencia de contratacion de ellos ante
el género femenino, debido a su estructura, funcion fisica operacional e interés de la actividad

metalmecanica.



2. Rango de Edad:

Objetivo: Conocer el rango de edad del personal que integra la pequefia empresa PSEM S.A. de

S.V.
TABLA N°2
Opciones Frecuencia Porcentajes

18 a 25 arios 9 37.5%

26 a 35 afos 6 25.0%

36 a 45 anos 7 29.2%

46 0 mas afos 2 8.3%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 2

Rango de edad

@18 a25anos ®26a35afios 36a45anos 460 masafios

Interpretacion: Se observa que la mayoria de empleados de PSEM son jévenes, encontrando el
63% de ellos entre la edad de 18 a 35 afios, considerando la accién fisica en sus labores y el interés

de los mismos como aprendices, la presencia de experiencia y conocimiento en el rubro.



3. Tiempo de laborar en la empresa:

Objetivo: Segmentar a los empleados en rangos de tiempo, segun antigiiedad de labores en la
pequefia empresa PSEM S.A. de S.V.

TABLA N°3
Opciones Frecuencia | Porcentajes
menos de 1 afo 8 33.3%
1 a5 afos 4 16.7%
6 a 10 afos 3 12.5%
mas de 10 afios 9 37.5%
Total 24 100.0%
GRAFICO N° 3

Tiempo de laborar en la empresa

#@ menos de 1 afio #1ab5afos 46 a 10 afios @ mas de 10 afos

Interpretacion: En relacion a estos datos, PSEM brinda estabilidad laboral para aquellos que
desean perfeccionar y desenvolverse en el rubro, creando fidelidad e identificacion con la
operatividad de la empresa, denotando al mismo tiempo que, el nimero de empleados con menos de
un afo laboral es alto, vinculando el motivo a las oportunidades de pasantias o servicio social que se

ofrece a los jovenes estudiantes, para luego ser contratados.



Objetivo: Conocer el nivel de estudio de los empleados que laboran en la pequefia empresa

PSEM S.A.de S.V.

4. Grado académico que posee:

TABLA N°4

Opciones Frecuencia Porcentajes
Basico 4 16.7%
Bachiller 12 50.0%
Técnico 5 20.8%
Universitario 3 12.5%

Total 24 100.0%
GRAFICO N° 4

Grado Academico

@ Basico #@ Bachiller i Técnico # Universitario

Interpretacion: Del personal que labora en la empresa, se identifica que un porcentaje menor han
culminado sus estudios técnicos y universitarios, siendo un requisito importante para ser destacados
en el area administrativa y jefaturas, no siendo asi para lo operativo, que es donde hay mayor
concentracion de empleados. Para estos ultimos, es mas requerido un titulo de bachillerato o

estudios basico, prestando mayor importancia al buen aprendizaje del oficio.



5. ¢En qué area de la empresa se desempefia?

Objetivo: Identificar la cantidad de empleados que realizan funciones administrativas y
operativas en la empresa.

TABLA N°5
Opciones Frecuencia Porcentajes
Administrativo 3 12.5%
Operativo 17 70.8%
Ambos 4 16.7%
Total 24 100.0%
GRAFICO N°5

Area de la empresa que se desempeia

# Administrativo # Operativo & Ambos

Interpretacion: Los empleados dieron a conocer que en la empresa se encuentran trabajadores
fungiendo con carga operativa y administrativa, lo que podria estar generando inconvenientes en el
desarrollo de las funciones y al logro de los objetivos, al carecer de descriptores de puestos afines
de las responsabilidades y actividades que en si conllevan, asi mismo, la fuerza laboral operativa

presenta un alto porcentaje, siendo evidente debido a la actividad de PSEM.



PREGUNTAS SOBRE LOS CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA EMPRESA.

6. ¢Cudles componentes de la filosofia empresarial en PSEM, conoce?

Objetivo: Identificar cuéntos trabajadores conocen la filosofia de la empresa.

TABLA N°6
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes

Mision 8 33.3%
Vision 9 37.5%

24 Valores 5 20.8%
Ninguno de los
anteriores ! 29.2%

GRAFICO N° 6

Filosofia empresarial

10

Mision Visidon Valores Ninguno de los
anteriores

B Frecuencia

Interpretacion: méas del 80% de los trabajadores conoce al menos un componente de la filosofia
institucional, y el restante de los trabajadores expresaron no conocerla. Este ultimo dato permite
estimar que su desconocimiento puede estar ocasionado por la ausencia de compartir la filosofia de
la empresa a causa de no estar completamente definidos y plasmados en un lugar visible para su
lectura. Una de las ventajas que PSEM presenta es que significativamente sus objetivos estan

garantizados por mas de un tercio de los empleados que conocen la mision y otros la vision.



7. ¢Conoce usted si la empresa posee un organigrama?

Objetivo: Saber si el personal conoce cuél es el organigrama de la empresa.

TABLA N°7
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 9 37.5%
No 15 62.5%
Total 24 100.0%
GRAFICON°7

Conocer si la empresa posee
organigrama

W Si @ No

Interpretacion: Consultando a los trabajadores si tenian conocimiento sobre la estructura
organizacional de PSEM, S.A. de C.V. o una representacion gréafica de las lineas de mando de la
empresa quince empleados contestaron que no, por lo que estos trabajadores no conocen los rangos

de dependencia de los diferentes puestos de trabajo y departamentos.



8. ¢Lleno usted una solicitud de empleo?

Objetivo: Conocer si la empresa les solicita a los empleados que llenen una solicitud de
empleo.

TABLA N°8
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 6 25.0%
No 18 75.0%
Total 24 100.0%
GRAFICO N°8

Lleno una solicitud de empleo

ESi # No

Interpretacion: Del total de los encuestados, solamente el 25% expresaron que llenaron una
solicitud, como interés de prestar sus servicios a PSEM. Esto indica que la empresa carece de un
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, a fin de obtener datos de interés de los candidatos

a los puestos que la empresa oferta, lo que se justifica la ausencia de registros de los empleados y

banco de datos de candidatos.



9. ¢Conoce las politicas y reglamentos de la empresa?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen las politicas y reglamentos de la institucion.

Tabla N°9
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 16 66.7%
No 8 33.3%
Total 24 100.0%
GRAFICO N°9

Conoce politicas y reglamento de la
empresa

HSi E No

Interpretacion: Se identifica que dos tercios de los empleados son conocedores de las regulaciones
y politicas que se aplican en PSEM, lo que viene a favorecer el buen desempefio de las labores. Por
otra parte, el tercio restante de los empleados, pueden llegar a afectar negativamente las actividades

de la empresa, ante el desconocimiento de éstas afectando algunos procesos establecidos.



10. ¢ Conoce las leyes y reglamentos que rigen a la Empresa?

Objetivo: Indagar si los trabajadores conocen de las leyes y reglamentos que rigen la Empresa.

TABLA N° 10
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 16 66.7%
No 8 33.3%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 10

Conoce leyes y reglamentos de la
empresa

HSi # No

Interpretacion: De los encuestados, mas de la mitad afirmaron conocer algunas leyes o
reglamentos que la empresa debe cumplir y respetar, con motivo a su actividad operativa,

facilitando a los empleados su aplicacion en las labores diarias.



11. ;Se le brinda la oportunidad de continuar formandose académicamente y potenciar
habilidades?

Objetivo: Conocer si a los empleados se les brinda la oportunidad de formarse académicamente
y potenciar habilidades.

TABLA N° 11
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 17 70.8%
No 7 29.2%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 11

Oportunidad de formarse
academicamente

mSi ® No

Interpretacion: Se conocid que la empresa si brinda oportunidades de estudio a los empleados que
lo deseen, esto se da como parte de las prestaciones que la empresa brinda a sus trabajadores, y de

la motivacion por la superacién académica de cada trabajador.



12. ¢ Desempefia funciones que no estan contempladas en la descripcion de su puesto al

momento de ser contratado?

Objetivo: Determinar si el personal desempefia funciones que no estan acorde segun su puesto

de trabajo asignado.

TABLA N° 12
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 17 70.8%
No 7 29.2%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 12

Desempefia funciones que no estan
contempladas

@ Si # No

Interpretacion: La ausencia de descriptores de puestos puede llegar a ser uno de los factores que
alteran el buen funcionamiento de la empresa, debido a que se presentan situaciones de sobrecarga
laboral, no delimitaciones de funciones o confusién de los puestos que se desempefian. Ante ello, el
71% de los trabajadores indicaron que en ocasiones se les exige hacer ciertas actividades que no
estdn contempladas en sus puestos de trabajo tanto de forma temporal o permanentemente,

afectando un éptimo desempefio de sus tareas.



13. Cuando usted se incorporo6 a la empresa, ¢por qué medios se entero de la plaza vacante?

Objetivo: Conocer cudles son los medios que la empresa utiliza para publicar sus vacantes.

TABLA N° 13
Opciones Frecuencia Porcentajes

Correo Electroénico 0 0.0%
Periodicos 3 12.5%
Empleados de la Empresa 18 75.0%
Ministerio de Trabajo 0 0.0%
Otra 3 12.5%

Total 24 100.0%

GRAFICO N°13

medios por la que se entero de la plaza
vacante

@ Correo Electrénico # Periddicos & Empleados de la Empresa

# Ministerio de Trabajo @ Otra

Interpretacion: La mayoria de empleados actuales de PSEM, S.A. de C.V. conocieron que existia
una plaza vacante por medio de otros empleados de la empresa y los empleados restantes se
enteraron de estas plazas por medio de periédicos y otras fuentes. Esto indica que la empresa se vale

del personal interno para divulgacion y reclutamiento de personal, cuando tiene plazas vacantes que

debe cubrir.



14. Cuando usted particip6 en el proceso de seleccion, ¢ le realizaron entrevistas?

Objetivo: Saber la cantidad de personas a las que se les realizd una entrevista antes de ser
contratados en el puesto de trabajo para el que estaba aplicando.

TABLA N° 14
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 19 79.2%
No 5 20.8%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 14

Le realizaron entrevista

HSi # No

Interpretacion: Se logra identificar que la empresa PSEM aplica entrevistas en sus actividades de
seleccion de personal a los candidatos que aplican a una plaza vacante; lo que facilita tener una
primera impresion de las caracteristicas y expectativas del aspirante al puesto de trabajo y conocer

los intereses del mismo, para seleccionar el mas acorde a las necesidades de la empresa.



15. ¢ Qué tipo de contrato acord6?

Objetivo: Conocer si la empresa elabora contratos de trabajo cuando emplea.

TABLA N° 15
Opciones Frecuencia Porcentajes
Verbal 20 83.3%
Escrito 4 16.7%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 15

Tipo de contrato que acordo

# Verbal # Escrito

Interpretacion: Se conocid que los trabajadores no poseen un contrato colectivo de trabajo por
escrito ya que luego de la entrevista de trabajo solo se les indica cual es el cargo y las funciones que
desarrollaran. Esta situacion se presenta debido a que en la empresa no cuenta con un encargado de
gestionar todas las funciones administrativas de recursos humanos, y los trabajadores confian
plenamente en los acuerdos de la entrevista, conviniendo un contrato de trabajo verbal con la

Gerencia de PSEM.




16. ¢ Cuanto fue el lapso de tiempo que duro6 el proceso de seleccién?

Objetivo: Saber cuanto es el periodo de tiempo que conlleva el proceso de seleccién de
personal.

TABLA N° 16
Opciones Frecuencia Porcentajes
7 Dias 13 54.2%
15 Dias 6 25.0%
1 a2 Meses 5 20.8%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 16

El tiempo que duro el proceso de
seleccion

@ 7 Dias ®@ 15 Dias W1a2 Meses

Interpretacion: Para PSEM, los tiempos invertidos para sus procesos de contratacién son maximo
7 dias cominmente, se acuerdo a las respuestas obtenidas por los trabajadores, sin embargo, para

cargos mas especializados o técnicos, puede llegar a durar hasta 2 meses.



17. ¢ Por qué medio le fue notificado que usted fue seleccionado?

Objetivo: Investigar cudl es el medio que la empresa utiliza para contactar a las personas
seleccionadas para el puesto de trabajo.

TABLA N° 17
Opciones Frecuencia Porcentajes
Correo Electrénico 0 0.0%
Via Telefdnica 7 29.2%
Personalmente 17 70.8%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 17

Medio por el cual se le notifico que fue
seleccionado

@ Correo Electrénico @ Via Telefdnica & Personalmente

Interpretacion: La empresa utiliza preferiblemente dos formas de notificar una contratacion,
contactando al aspirante seleccionado por la via telefénica como una segunda alternativa, ya que
optan principalmente por la modalidad presencial, que en su mayoria son los mismos trabajadores
gue se encargan en hablar con éstas personas. Esta modalidad es motivada a que al momento de

tener una plaza vacante, son los mismos trabajadores quienes postulan a conocidos o amigos a la

empresa.



18. Cuando usted ingres6 a la empresa, ¢Realizé pruebas de seleccion?

Objetivo: Conocer si la empresa somete a los nuevos empleados a pruebas de seleccion.

TABLA N° 18
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 8 33.3%
No 16 66.7%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 18

Le realizaron pruebas de seleccion

ESi E No

Interpretacion: A esta pregunta los empleados indican que PSEM no aplica pruebas de seleccion
para medir e identificar conocimientos, experiencias y salud mental de las personas aspirantes. Solo

8 empleados expresaron que fueron sometidos a una prueba de seleccion.



19. ¢ Qué tipo de pruebas le fueron realizadas en su proceso?

Objetivo: Conocer si la empresa somete a los nuevos empleados a pruebas de seleccion.

TABLA N° 19
Validas Opciones Frecuencia | Porcentajes
Psicoldgicas 0 0.0%
8 Tecnlc_:as_o de 8 100.0%
conocimiento
Poligrafo 0 0.0%

GRAFICO N° 19

Pruebas que le realizaron en el proceso
de seleccion

10

Psicoldgicas Técnicas o de Poligrafo
conocimiento

# Frecuencia

Interpretacion: De las ocho aportaciones validas con motivo a que en la pregunta anterior se
afirmé que existieron pruebas en la seleccion, se identifica que PSEM realiza solamente pruebas
técnicas o de conocimiento, desestimando las pruebas para conocer el estado de la salud mental del

aspirante, asi mismo, la prueba poligrafa.



20. ¢ Recibi6 una induccidn previa para el desarrollo de sus funciones?

Objetivo: Determinar si los empleados reciben una induccion de su puesto de trabajo cuando se
integran a la Empresa.

TABLA N° 20
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 11 45.8%
No 13 54.2%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 20

Recibio induccion de sus funciones

HSi E No

Interpretacion: Las actividades inductoras para los nuevos empleados comdnmente no se cumplen
en su totalidad, ya que solo once de veinticuatro trabajadores afirmaron haber tenido una induccién,
denotando que esta actividad importante para el nuevo empleado, puede llegar a afectar su
identificacion y rendimiento en la empresa, por no haber conocido las generalidades de la empresa,

dejando en la interaccion cotidiana con los deméas empleados e instalaciones fisicas, el aprendizaje

por medio del grupo o area de trabajo.



21. Cuando usted ingreso a la empresa, ¢Se le dio a conocer el perfil de su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar si los empleados reciben la descripcidn de su puesto de trabajo cuando se
integran a la Empresa.

TABLA N° 21
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 19 79.2%
No 5 20.8%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 21

Reciben descripcion del puesto de trabajo

W Si # No

Interpretacion: Los trabajadores al incorporarse a sus funciones laborales, reciben un detalle de las
actividades del cargo a desempefiar. Tal detalle no es un perfil de puesto, pero enlistan las funciones

de interés que tendra bajo responsabilidad en el cargo asignado.



22. ¢ Qué cargo tenia el responsable que lo integro a sus funciones?

Objetivo: Saber quién es el responsable de ejecutar la integracion de los nuevos empleados en

la Empresa.
TABLA N° 22
Opciones Frecuencia Porcentajes
Jefe 21 87.5%
Supervisor 1 4.2%
Coordinador 2 8.3%
Delegado 0 0.0%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 22

Quien lo integro a sus labores

i Jefe @ Supervisor uiCoordinador & Delegado

Interpretacion: Los trabajadores indicaron que es el jefe del area donde se destacara el nuevo
empleado, el responsable de integrar. A menor frecuencia, como auxiliares en las integraciones que

hacen las jefaturas, apoyan los coordinadores o supervisores de las areas de trabajo.



23. ¢ Considera usted que la Empresa ejecuta adecuadamente el proceso de reclutamiento y
seleccion?
Objetivo: Conocer si los encargados del proceso de seleccion del personal ejecutan todas las

actividades de forma secuencial, en tiempo y repuesta sobre la seleccion de nuevos empleados.

TABLA N° 23
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 16 66.7%
No 8 33.3%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 23

La empresa ejecuta adecuadamente el
proceso de reclutamiento y seleccidn

HSi # No

Interpretacion: Los empleados de PSEM, consideran que el proceso es adecuado, aun sabiendo
que hay deficiencia en ello, corroborado en las respuestas de preguntas anteriores, donde solamente
un tercio del total de empleados, expresaron para esta pregunta, que no se ejecuta adecuadamente

un proceso.



24. ¢ En la empresa se desarrollan actividades para promover la convivencia?

Objetivo: Saber si la Empresa desarrolla actividades de convivencia entre sus empleados.

TABLA N° 24
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 18 75.0%
No 6 25.0%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 24

Actividades que promueven la
convivencia

HSi # No

Interpretacion: Los empleados dieron a conocer que la empresa desarrolla actividades de
convivencia que contribuyen en mantener un buen clima laboral, a su vez, motiva la convivencia
interpersonal para desarrollar con mejor calidad las funciones en el desarrollo de sus actividades,

siendo confirmado por dos tercios de los empleados de PSEM.



25. ¢ Qué tipo de actividades se realizan para fomentar las relaciones interpersonales?
Objetivo: Conocer las actividades de convivencia que la Empresa realiza para fomentar la

relacion laboral entre los empleados.

TABLA N° 25
Valides Opciones Multiples Frecuencia Porcentajes
Celebracion de Fiestas 0

Navidefias 1 e

18 Actividades Deportivas 11 61.1%

Convivios 9 50.0%

Celebracion de cumpleafios 7 38.9%

Ninguna 6 33.3%

GRAFICO N° 25
Actividades para fomentar las relaciones
interpersonales
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Celebracion de Actividades Convivios  Celebracion de Ninguna
Fiestas Deportivas cumpleafios
Navidefias
H Frecuencia

Interpretacion: Los trabajadores dieron a conocer que existen dos actividades que la empresa
promueve para fortalecer la convivencia en el trabajo, las cuales son las actividades deportivas y la
celebracion de fiesta navidefia. Se identifica un porcentaje bajo, pero relevante, de empleados que
expresaron no saber si la empresa realiza actividades de convivencia, seleccionando en esta

pregunta la opcion de ninguna.



26. ¢ Como calificaria la relacion laboral en su lugar de trabajo?

Objetivo: Calificar la convivencia que actualmente perciben los trabajadores en la empresa.

TABLA N° 26
Opciones Frecuencia Porcentajes
Mala 0 0.0%
Buena 9 37.5%
Muy Buena 11 45.8%
Excelente 4 16.7%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 26

Relacion laboral en el lugar de trabajo

E Mala # Buena & Muy Buena # Excelente

Interpretacion: Los trabajadores de la empresa, consideran en general muy buena la relacion
laboral, denotando que la empresa logra mantener un buen clima organizacional con todos sus

trabajadores y entre ellos mismos.



27. ¢ Qué tipos de incentivos recibe para mejorar el desarrollo de sus actividades?

Objetivo: Saber cudles son los incentivos de mayor relevancia para los empleados de la
empresa.

TABLA N° 27
Valides Opciones Multiples Frecuencia Porcentajes
Ocio recreativo, deportivo y cultural 3 12.5%
Reconocimiento por Desempefio 10 41.7%
Oportunidades de Estudio 2 8.3%
24 Seguro de Vida 2 8.3%
Alimentacion 2 8.3%
Transporte 5 20.8%
Ninguna 8 33.3%

GRAFICO N° 27

Tipos de incentivos que recibe el empleado
12
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Ocio recreativo, Reconocimiento Oportunidades Segurode Vida Alimentacion Transporte Ninguna
deportivoy  por Desempefio de Estudio
cultural

# Frecuencia

Interpretacion: El personal de la empresa expreso que los incentivos de mayor relevancia son los
beneficios que reciben por el reconocimiento de su desempefio y el ocio recreativo, deportivo y
cultural, lo que les motiva a ejecutar de mejor forma sus actividades, viendo el resultado en este tipo

de incentivos.



28. ¢Ha recibido capacitaciones para mejorar el desempefio de sus funciones?

Objetivo: Saber si la Empresa capacita a sus trabajadores para mejorar el desempefio.

TABLA N° 28
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 12 50.00%
No 12 50.00%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 28

Recibe capacitaciones

mSi ® No

Interpretacion: Se identifica que PSEM gestiona solamente capacitaciones con un alcance del 50%
de la planta de empleados, ya que la mitad de ellos expresaron que reciben capacitaciones para

fortalecer el desempefio de las funciones asignadas en su puesto laboral.



29. ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones?

Objetivo: Conocer la frecuencia con la cual se capacita a los empleados.

TABLA N° 29
Opciones Frecuencia Porcentajes
2 veces al afo 4 33.3%
4 veces al afo 0 0.0%
Anualmente 8 66.7%
Total 12 100.0%

GRAFICO N° 29

Frecuencia con la que reciben
capacitaciones

# 2 veces al afio # 4 veces al afio & Anualmente

Interpretacion: De los 12 trabajadores que contestaron afirmativa a la pregunta anterior,
comentaron en su mayoria las capacitaciones son recibidas anualmente, sin embargo, cuatro de esos

trabajadores mencionaron reciben capacitaciones dos veces en un mismo afio.



30. ¢ Qué tipo de capacitaciones ha recibido?

Objetivo: Indagar cuales son las Capacitaciones que la empresa brinda a los empleados.

TABLA N°30
Validas Opciones Multiples Frecuencia | Porcentajes
Programas de oficina 1 8.3%
Manejo de herramientas de trabajo 10 83.3%
Técnicas y estrategias de Ventas 1 8.3%
Administracion de Proyectos 0 0.0%
12 Técnicas efectivas de cobro 0 0.0%
Servicio al Cliente 0 0.0%
Prevencion de riesgos 9 75.0%
Supervisién de Procesos 1 8.3%
Calidad y produccion 3 25.0%

GRAFICO N° 30

Tipos de capacitaciones que harecibido
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de trabajo Ventas cobro

@ Frecuencia

Interpretacion: De acuerdo a los trabajadores que afirmaron ser capacitados, indicaron que PSEM
realiza méas capacitaciones sobre el manejo de herramientas de trabajo y la prevencion de riesgos, lo
que es comprensible por el rubro de la empresa. Estos dos temas son importantes, ya que permite
gue los empleados utilicen correctamente el equipo requerido para la elaboracion de las piezas

industriales y conocedores sobre los riesgos que les rodean en sus actividades productivas.



31. ¢En qué area le gustaria ser capacitado?

Objetivo: Conocer las capacitaciones que los empleados prefieren y necesitan.

TABLA N° 31
Validas Opciones Multiples Frecuencia Porcentajes
Administracién y desarrollo gerencial 7 29.2%
Calidad, procesos y produccién 8 33.3%
Mercadeo y ventas 7 29.2%
24 Finanzas 8 33.3%
Desarrollo de Recursos Humanos 4 16.7%
Manejo y equipo industrial 14 58.3%
Inglés 9 37.5%
GRAFICO N° 31
Area que le gustaria ser capacitado
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Interpretacion: Segun las respuestas multiples obtenidas en esta pregunta, el personal expresé que
prefiere y necesita capacitarse en el manejo del equipo industrial y en inglés, lo que es comprensible
por la actividad de la empresa y que las instrucciones de la maquinaria, normalmente son en este
idioma. También los demas opinaron que es necesario que PSEM realice capacitaciones en temas
generales, en las cuales, se brinden elementos fundamentales para desempefiar las funciones, como

finanzas, administracion, mercadeo, ventas y relacionadas a la calidad, proceso y produccion. Se

denota interés de 4 empleados en ser capacitados en desarrollo de recursos humanos.




32. ¢ Esta de acuerdo que la empresa realice la evaluacion de desempefio?

Objetivo: Saber la importancia que los empleados perciben sobre la evaluacion del desempefio.

TABLA N° 32
Opciones Frecuencia Porcentajes
De acuerdo 20 83.3%
Me es indiferente 3 12.5%
Desacuerdo 1 4.2%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 32

Esta de acuerdo que se realice evaluacion
de desempefio

i De acuerdo # Me es indiferente i Desacuerdo

Interpretacion: Para la mayoria de los trabajadores de PSEM, S.A. de C.V. estan de acuerdo que la
empresa realice evaluaciones del desempefio, a fin de identificar los aspectos favorables o

desfavorables en las funciones que realizan en el trabajo y conocer las oportunidades de mejora

tanto del personal como la empresa.



33. ¢ Le han efectuado una evaluacion del desempefio?
Objetivo: Conocer si PSEM, S.A. de C.V. ha realizado alguna evaluacion de desempefio a sus
empleados.

TABLA N° 33
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 5 20.8%
No 19 79.2%
Total 24 100.0%

GRAFICO N° 33

Realiza la empresa evaluacion de
desempefio

HSi # No

Interpretacion: A pesar que la mayoria de los trabajadores estan de acuerdo a que se les realice
una evaluacion del desempefio, se identifica que PSEM no ejecuta evaluaciones a su personal y lo
hace bajo criterios y prioridad no uniforme, desaprovechando la oportunidad de medicion de las

competencias que el personal posee en las areas de produccién, finanzas, recursos y administracion.



34. Después de realizada la evaluacion del desempefio, ¢Reciben capacitaciones relacionadas
para la oportunidad de mejora?

Objetivo: Determinar si es importante para la empresa evaluar al personal y luego capacitar en
sus debilidades técnicas.

TABLA N° 34
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 2 40.0%
No 3 60.0%
Total 5 100.0%

GRAFICO N° 34

Realizada |la evaluacion recibe
capacitaciones

ESi # No

Interpretacion: Basados a los cinco empleados que afirmaron si haber recibido una evaluacion de
desempefio, se observa que PSEM presenta inconvenientes en aplicar una evaluacién de su
personal, debido a que solamente a 5 personas del total de empleados, le ha aplicado tal
herramienta, lo que le dificulta en elaborar un plan de capacitacion acorde a las necesidades

administrativas y operativas para fortalecer el desempefio de sus trabajadores.



35. Después de realizada la evaluacion de desempefio ¢se le proporcionan los resultados de la
evaluacion?

Objetivo: Saber si la empresa da a conocer resultados de las evaluaciones de desempefio a sus
empleados

TABLA N° 35
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 60.0%
No 2 40.0%
Total 5 100.0%

GRAFICO N° 35

Se le proporciona los resultados de la
evaluacion

W Si # No

Interpretacion: A pesar de no realizar evaluacion de desempefio al personal destacado en la
empresa, se identifica que PSEM no brinda los resultados a los sometidos a la prueba, dejando la
incertidumbre al personal sobre cual fue su valoracion del desempefio durante el periodo evaluado,
desconociendo qué aspectos debe de mejorar, cuales son sus habilidades destacadas y apreciaciones

generales de sus funciones con el trabajo que realiza.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA PEQUENA EMPRESA DEDICADA A LA
FABRICACION DE PIEZAS Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INDUSTRIALES
UBICADA EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

ANEXO 5
CUESTIONARIO DIRIGIDA AL
Gerente, Encargado o Jefe del Departamento de Recursos Humanos de las empresas seleccionadas
del sector.

Objetivo: Conocer sobre la Gestion de Recursos Humanos de las empresas industriales del Area
Metropolitana de San Salvador.

Indicaciones: Lea detenidamente las siguientes interrogantes que se le presentan, responda o
marque con una “X” la respuesta que considere conveniente.

PREGUNTAS SOBRE LA ORGANIZACION

1. (Esta definido el organigrama de la empresa?
Si[] No [ ]
2. ¢Cuales componentes de la filosofia empresarial posee la empresa?
Mision [ ] Vision [] Valores [_] Objetivos [_]
3. ¢Laempresa cuenta con un encargado de Recursos Humanos?
Si[] No [ ]
4. ¢LaEmpresa cuenta con un reglamento interno y politicas?
Si[] No []

PREGUNTAS SOBRE PREVISION

5. ¢Se encuentra definido el proceso que integra al nuevo personal a la empresa?

si[] No []

6. ¢Por qué medio publican las vacantes disponibles en la empresa?

Correo Electronico [ ] Empleados de la Empresa [_] Periédicos [_]
Ministerio de Trabajo [ ]
7. ¢Por qué medio se les notifica a los aspirantes que son seleccionados?

Medio Electrénico [_] Medio Telefénico [_]



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Se le hacen pruebas de seleccién a los candidatos de las vacantes?

si[] No []

Si su respuesta anterior fue positiva, contine con el cuestionario, de lo contrario pase a
la pregunta 10.
¢Qué tipo de pruebas son realizadas en el proceso de seleccion de personal?

Psicolégicas [_] Técnicas o de Conocimiento [ ] Poligrafo[ ]

¢Cuanto tiempo tarda el proceso de seleccion del nuevo empleado para la vacante?
7 dias [_] 15 dias [_] 1a2meses [ |

¢Qué tipo de contrato de trabajo tienen los empleados?
Escrito [_] Verbal []

¢La Empresa cuenta con manual de descripcion de puestos?

si[] No []

Si su respuesta anterior fue positiva, contintie con el cuestionario, de lo contrario pase a
la pregunta 15.
¢El manual que poseen incorpora competencias?

si[] No []

¢Cuando realizo la tltima actualizacion y/o modificacion del manual de descripcion de
puestos?

6 meses [ | un afio [_| més de un afio [_]

¢La Empresa cuenta con formularios de solicitud de empleo?

si[] No []

¢En su opinion se ejecuta adecuadamente el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal?  Si [ ] No [ ]

PREGUNTAS SOBRE LA RETENCION

¢Qué tipo de actividades se realizan para fomentar las relaciones interpersonales?
Celebracion de Fiestas Navidefias [_] Convivios [_]
Actividades Deportivas [_] Celebracién de Cumpleafios [ _]

¢Se le proporciona al personal de la empresa servicios para el bienestar laboral?

si[] No []

¢ Qué tipo de prestaciones sociales ofrece la empresa a sus empleados?
Ocio recreativo, deportivo y cultural [ ] Préstamos Personales []
Reconocimiento por Desempefio [] Oportunidades de Estudio [_]

Alimentacion [] Transporte []



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

¢Como califica la relacion de clima organizacional en la empresa?
Mala [] Buena [ ] Muy Buena| | Excelente[ ]

PREGUNTAS SOBRE EL DESARROLLO
¢Se imparten capacitaciones a los empleados?

si[] No []

Si su respuesta anterior fue positiva, contintie con el cuestionario, de lo contrario pase a
la pregunta 24.
¢Con qué frecuencia se realizan capacitaciones a los trabajadores?

2 vecesal Afio [ | 4 vecesal Afio [ ] Anualmente[ ]

¢QUé tipo de capacitaciones se les imparte a los empleados de la empresa?
Manejo de Nueva Maquinaria Tecnoldgica [ ]

Servicio al Cliente []

Prevencidn de riesgos []

Supervision de Procesos []

Calidad y produccién []

¢Existe la politica de promocion de personal antes de contratar externamente?

Si[] No []
PREGUNTAS SOBRE LA EVALUACION

¢La empresa realiza evaluaciones de desempefio para los empleados?

si[] No []

Si su respuesta anterior fue positiva, contintie con el cuestionario, de lo contrario pase a
la pregunta 33.
¢Quién es el responsable de realizar la evaluacion del desempefio?

Jefe [ ] Supervisor [_] Coordinador [_] Delegado [_]

Después de realizar la evaluacion del desempefio, ¢Los empleados reciben capacitaciones
relacionadas para la oportunidad de mejora?

si[] No [ ]

¢Se le da a conocer los resultados de las evaluaciones de desempefio a los trabajadores?

si[] No [ ]

¢Qué método se utiliza para evaluar al personal?
Método de la escala gréafica de calificaciones
Método de clasificacion alterna

Método de la comparacion por pares

Método de la distribucion forzada []

00



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Método por incidentes criticos []
Meétodo de la administracién por objetivos [ |
Método 360° []

¢Es adecuado el método de evaluacion del desempefio que utiliza?

si[] No []

¢Con qué frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio?
6 meses [ ] un afio [_] més de un afio [_]

¢Se comunica al personal sobre las ventajas de la evaluacion del desempefio?

si[] No [ ]

¢Cuentan con un expediente por cada empleado?

si[] No [ ]

Si su respuesta anterior fue positiva, continte con el cuestionario, de lo contrario pase a
la pregunta 36.

¢Qué contiene los registros de expedientes de los trabajadores?
Contrato de trabajo []

Solicitud de Empleo []

Curricular de Empleados []

Examenes previos de Contratacion []

Evaluaciones de Desempefio []

Constancia de antecedentes penales []

¢Cada cuanto actualizan los registros de datos de los empleados?
Unafio [ ] més de un afio [_] 2 afios [_]
¢Existe un formulario para la actualizacion de datos de los trabajadores?

si[] No []

Le agradecemos el tiempo invertido en el llenado de este cuestionario.



ANEXO 6
TABULACION DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS GERENTES, ENCARGADOS O
JEFES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LAS PEQUENAS
EMPRESAS DEL SECTOR

DE LA IDENTIFICACION DEL GERENTES, ENCARGADOS O JEFES DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA

Nombre Comercial de la Empresa.
Objetivo: Identificar las empresas del sector que fueron escogidas para la investigacion y que les
fue posible realizar la encuesta para la recoleccion de datos.

TABLA N°1
Respuestas
INVERSIONES OMISHIN, S. A. DE C. V.
HYNTEC, S.A. DE C.V.
JIMMY CHIEN-MIN TAO.

Interpretacion: A partir de la encuesta realizada y la seleccion de cinco empresas para la
realizacion de la investigacion, se logré identificar Unicamente a tres de ellas, las cuales que
participaron en el periodo establecido, proporcionando informacion de importancia para lograr

realizar el caso ilustrativo.



¢ Cual es su cargo dentro de la empresa?
Objetivo: Saber si las personas que contestaron la encuesta y brindaron la informacién requerida
para la investigacion, tienen puestos de trabajo de confianza, en los cuales sea posible obtener datos

veridicos.

TABLA N°2
Opciones Frecuencia Porcentajes
Administrador 2 66.7%
Gerente 1 33.3%
Total 3 100.0%
GRAFICO N° 2

Cargos de los empleados que
participaron en la encuesta

m Administrador

W Gerente

Interpretacion: De las tres empresas participantes, se identificO que atendieron la encuesta,
empleados con el cargo de gerentes y administradores, determinando que este tipo de empresas son
comunmente dirigidas por administradores, valorando como confiables las respuestas obtenidas por

el instrumento contestado.



PREGUNTAS SOBRE LA GESTION DEL RECURSO HUMANO EN LA EMPRESA

1. ¢Esté definido el organigrama de la empresa?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector tienen definido su organigrama empresarial a partir de
su operatividad.

TABLA N°3
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100 %
No 0 0.00 %
Total 3 100 %
GRAFICO N°3

Organigrama definido en las
empresas
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= No

Interpretacion: A partir de la informacién proporcionada por el personal encuestado de las
empresas del sector, se comprueba que éstas poseen un organigrama que les permite mostrar como
se encuentra establecida segun su distribucion de trabajo, dependencias y funcionamiento operativo.



2. ¢Cuales componentes de la filosofia empresarial posee la empresa?
Objetivo: Saber si las empresas del sector tienen una filosofia empresarial que defina las practicas

y operatividad en el desarrollo de sus actividades comerciales.

TABLA N°4
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Mision 3 100.0%
3 Vision 3 100.0%
Valores 2 66.7%
Obijetivos 2 66.7%
GRAFICO N° 4

Filosofia Empresarial en las empresas
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Interpretacion: De las tres aportaciones validas, se determina que las pequefias empresas poseen
filosofia empresarial que les define segin su aportacién en la industria y economia, asi mismo,
hacia donde desean llegar, sin embargo, una de ellas carece de valores y objetivos definidos,

presentando debilidad en su pensamiento filoséfico



3. ¢Laempresa cuenta con un encargado de Recursos Humanos?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector cuentan con un delegado que desarrolle las

actividades generales de recursos humanos en las empresas.

TABLA N°5
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 0 0.0%
No 3 100.0%
Total 3 100.0%
GRAFICO N°5

Encargado de Recursos Humanos en la
empresa
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Interpretacion: De acuerdo a la opinion expresada por los administradores y gerente de las
empresas consultadas, se determin6 que no hay una persona que desarrolle o guie los procesos de
provision y organizacion del recurso humano, afectando en ejecutar un proceso adecuado para la
gestion del mismo segun las exigencias de mantenimiento y desarrollo del recurso que presente la

empresa.



4. ¢La Empresa cuenta con un reglamento interno y politicas?
Obijetivo: Identificar si todas las empresas del sector cuentan con un reglamento interno y politicas
institucionales, para regular el comportamiento y procesos dentro de las instalaciones de cada

empresa.

TABLA N°6
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 1 33.3%
No 2 66.7%
Total 3 100.0%
GRAFICO N° 6

Reglamento interno y politicas en la
empresa
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Interpretacion: A partir de las aportaciones recibidas se identifica que las empresas no poseen un
reglamento y politicas empresariales, viendo afectado el desarrollo del recurso humano relacionado
a regular el comportamiento de los trabajadores, relaciones laborales y funciones.



5. ¢Se encuentra definido el proceso que integra al nuevo personal a la empresa?
Objetivo: Indagar si las empresas del sector poseen un proceso definido para la integracion del
nuevo personal a los puestos de trabajo.

TABLA N°7
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 2 66.7%
No 1 33.3%
Total 3 100.0%
GRAFICO N° 7

Integracion del personal a la empresa
mediante un proceso definido
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Interpretacion: De las aportaciones recibidas, se identifica que la mayoria de las empresas tienen
definido un proceso de integracion, siendo considerado un aspecto importante debido a que

contribuye a la adaptacion del nuevo empleado al puesto de trabajo.



6. ¢Por qué medio publican las vacantes disponibles en la empresa?
Objetivo: Determinar el modelo de publicidad de las vacantes que las empresas del sector ofrecen
al mercado laboral y los medios.

TABLA N°8
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Correo electronico 0 0.0%
Empleados de la Empresa 3 100.0%
Periddicos 0 0.0%
3 Ministerio de Trabajo 0 0.0%
Conocidos 1 33.3%
Relaciones laborales y personales 1 33.3%
Referencias con otras personas 1 33.3%

GRAFICO N° 8
Medio para dar a conocer las vacantes
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Interpretacion: El total de las empresas encuestadas confirmaron que el medio mas utilizado para
dar a conocer de las vacantes disponibles, son por medio de los mismos empleados que laboran en

ellas, recurriendo ademas, por la vinculacion de referencias por personas ajenas a la empresa.



7. ¢Por qué medio se les notifica a los aspirantes que son seleccionados?
Objetivo: Identificar el medio principal por el cual se notifica a un aspirante que ha sido

seleccionado para la vacante disponible en las empresas del sector.

TABLA N°9
Opciones Frecuencia Porcentajes
Medio Electronico 0 0.0%
Medio Telefonico 3 100.0%
Total 3 100.0%
GRAFICO N°9
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Interpretacion: A partir de los aportes recibidos por los empleados de las empresas que llenaron la
encuesta, se identifica que los aspirantes son contactados por via telefénica para notificarles que
fueron seleccionados, ya que es un medio de facil conexion con el receptor, directo y &gil en la

comunicacion.



8. ¢Se le hacen pruebas de seleccién a los candidatos de las vacantes?
Objetivo: Conocer si a los candidatos se les efectian pruebas de seleccion considerando obtener a
la mejor persona calificada para el puesto de trabajo a ocupar en la vacante.

TABLA N° 10
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100 %
No 0 0.00 %
Total 3 100 %

GRAFICO N° 10

Realizacion de pruebas de seleccion
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Interpretacion: A partir de las respuestas proporcionadas por las empresas consultadas, se
identifica que es importante someter a los candidatos a pruebas de seleccion, segin las vacantes
disponibles, para saber determinar y contratar a la persona mas idénea al puesto de trabajo que
necesita cubrir.



9. ¢Qué tipo de pruebas son realizadas en el proceso de seleccion de personal?
Objetivo: Conocer cuales son las pruebas de seleccion més utilizadas para seleccionar a la persona
mejor calificada para el puesto de trabajo.

TABLA N° 11
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Psicoldgicas 0 0.0%
Técnicas o de 3 100.0%
3 conocimiento
Poligrafo 0 0.0%
Ninguna 0 0.0%

GRAFICO N° 11
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Interpretacion: Los participantes de esta encuesta coinciden en que los aspirantes son sometidos
unicamente a pruebas técnicas o de conocimiento, de acuerdo al puesto de trabajo para el que se
necesita, con las cuales se logran verificar y medir los niveles de conocimiento y analisis que posee
el candidato vinculado a temas sobre conocimiento general y especificas al puesto para contratar al

mas experimentado y calificado.



10. ¢ Cuanto tiempo tarda el proceso de seleccion del nuevo empleado para la vacante?
Objetivo: Conocer la cantidad de tiempo aplicado para cumplir en su totalidad el proceso de
seleccion hasta el primer dia de trabajo del aspirante seleccionado.

TABLA N° 12
Opciones Frecuencia Porcentajes
Maéaximo 7 dias 3 100.0%
Méaximo 15 dias 0 0.0%
Entre 1 a 2 meses 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 12

Duracion de la seleccion del nuevo
empleado
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Interpretacion: Las empresas del sector coinciden en el tiempo que invierten para efectuar la
seleccion del nuevo empleado, desde el momento de la contratacion hasta el primer dia de labores,
siendo comprensible por el tipo de actividad que poseen y necesidad de la vacante que se tenia
disponible.



11. ;Qué tipo de contrato de trabajo tienen los empleados?
Objetivo: Determinar la existencia y el tipo de contrato individual de trabajo que las empresas del

sector efectlian con sus empleados.

TABLA N° 13
Opciones Frecuencia Porcentajes
Escrito 3 100 %
Verbal 0 0.00 %
Total 3 100 %

GRAFICO N°13

Tipo de contrato entre patronoy
empleado
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Interpretacion: Los aportes recibidos por los participantes de la encuesta indican que el contrato
utilizado para establecer la relacion laboral es el escrito, ya que aporta mayor seguridad laboral, es
mas conocido y respalda las obligaciones y derechos a los cuales el trabajador y patrono se

comprometen.



12. ;La Empresa cuenta con manual de descripcion de puestos?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector cuentan con los descriptores de cada puesto de trabajo

en un manual.

TABLA N° 14
Opciones Frecuencia Porcentajes
No 3 100.0%
Si 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 14

Existencia de Manual de Descriptor
de Puestos

® No

mSi

Interpretacion: Los datos indican que las empresas del sector no cuentan con un manual de
descriptor de puestos, que presente y describa los requisitos, objetivos, funciones y actividades de
los cargos que existen en la empresa, lo que hace que las actividades no estén bien definidas y
ocurra el riesgo de afectar negativamente en el desempefio de cada empleado por la combinacién de

funciones o exceso de funciones.



13. ¢ El manual que poseen incorpora competencias?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector que cuentan con un manual de descriptor de puestos,
poseen detalles sobre las competencias necesarias por cada cargo laboral.

Nota: Debido a que ésta pregunta era via de continuacion a partir de la seleccion afirmativa de la
pregunta nimero 12, no se muestra tabulacion, gréfico ni interpretacion con motivos a que todas

fueron con respuesta “No”, continuando con el llenado del instrumento en la pregunta nimero 15.

14. ¢ Cuando realiz6 la ultima actualizacion y/o modificacion del manual de descripcidn de
puestos?

Objetivo: Identificar cada periodo en que las empresas efectdan una revision y actualizacion de su

manual de descriptor de puestos para estimar los nuevos cambios en el desarrollo de las actividades

de trabajo.

Nota: Debido a que ésta pregunta era via de continuacion a partir de la seleccion afirmativa de la
pregunta nimero 12, no se muestra tabulacién, grafico ni interpretacion con motivos a que todas

fueron con respuesta “No”, continuando con el llenado del instrumento en la pregunta nimero 15.



15. ¢ La Empresa cuenta con formularios de solicitud de empleo?
Objetivo: Saber si las empresas del sector cuentan con los formularios necesarios para la provision

de empleados a las vacantes disponibles.

TABLA N° 15
Opciones Frecuencia Porcentajes
No 3 100.0%
Si 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 15

Poseen Solicitudes de Empleo
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Interpretacion: Los datos obtenidos indican que las empresas del sector no poseen formularios de
solicitud de empleo para que sean llenadas por las personas que aspiran en tener una plaza,

ocasionando un desaprovechamiento en tener un banco de datos para consulta en futuros

reclutamientos.



16. En su opinidn, ¢se ejecuta adecuadamente el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal?
Objetivo: Saber si el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que realizan actualmente las

empresas del sector, es el adecuado, al momento de cubrir una vacante disponible.

TABLA N° 16
Opciones Frecuencia Porcentajes
No 1 33.3%
Si 2 66.7 %
Total 3 100 %

GRAFICO N° 16

Proceso de reclutamiento y seleccion de
personal adecuado
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Interpretacion: Ante la informacion obtenida por la participacion de las tres empresas en la
investigacion, se identifica que dos de ellas afirman tener un proceso definido para el
abastecimiento de personal segun las necesidades de plazas vacantes que presentan. EI no aplicar

este proceso de forma adecuada, puede presentar errores en la adquisicion de personal idéneo al

puesto que se quiere cubrir.



17. ¢ Qué tipo de actividades se realizan para fomentar las relaciones interpersonales?
Objetivo: Conocer que actividades se desarrollan en las empresas del sector para fomentar las
buenas relaciones interpersonales entre los empleados.

TABLA N° 17
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Celebraciones de Fiestas Navidefias 1 33.3%
Convivios 3 100.0%
3 Actividades deportivas 0 0.0%
Celebracion de Cumpleafios 1 33.3%
Otras 2 66.7%

GRAFICO N° 17

Actividades para mejorar las relaciones
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Interpretacion: Una de las actividades de mayor realizacion para fomentar las relaciones entre los
empleados son los convivios, denotando mayor importancia en ello como un medio para fortalecer
el clima laboral, segun las repuestas obtenidas por las empresas participantes, asi mismo, el sostener
reuniones periddicas con el personal, segin fue indicado en la seleccion de la opcion “Otras”, se
llevan a cabo con la intencién de motivar y revisar los trabajos con sus empleados para que las
actividades operativas se desarrollen de mejor calidad.




18. ¢Se le proporciona al personal de la empresa servicios para el bienestar laboral?
Objetivo: Saber si las empresas del sector ofrecen prestaciones para el bienestar laboral de sus

trabajadores.

TABLA N° 18
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100.0%
No 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 18

Servicios de Bienestar Laboral
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Interpretacion: Las empresas del sector manifestaron que si ofrecen servicios que contribuyen al
bienestar laboral de sus trabajadores, entendiéndose como condiciones de los espacios fisicos para

el desarrollo de sus funciones, espacios para pausas y descansos, servicios basicos y seguridad

laboral.



19. ¢ Qué tipo de prestaciones sociales ofrece la empresa a sus empleados?

Objetivo: Identificar las prestaciones sociales que las empresas del sector brindan a sus

trabajadores.
TABLA N°19
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Ocio recreativo, deportivo y cultural 0 0.0%
Préstamos personales 0 0.0%
3 Reconocimientos por desempefio 3 100.0%
Oportunidades de estudio 1 33.3%
Alimentacién 0 0.0%
Transporte 0 0.0%
GRAFICO N° 19
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Interpretacion: Los datos obtenidos muestran que las empresas del sector brindan prestaciones
sociales a sus trabajadores enfocados a apoyar el desarrollo académico y laboral, otorgando
oportunidades de continuar con los estudios y reconocimientos por el buen desempefio basados en

los resultados de sus entregables y disponibilidad en apoyar los trabajos extras.



20. ¢ Como califica la relacion de clima organizacional en la empresa?
Objetivo: Conocer la situacion en la que se encuentran las empresas del sector, conforme al clima
organizacional que estas tienen en sus labores cotidianas.

TABLA N° 20
Opciones Frecuencia Porcentajes
Mala 0 0.0%
Buena 0 0.0%
Muy Buena 3 100.0%
Excelente 0 0.0%
Total 3 100.0%
GRAFICO N° 20
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Interpretacion: En relacién al clima empresarial, el cual es importante para el buen desarrollo de
las operaciones de la empresa y retencion laboral, las participantes indicaron que el clima
organizacional es muy bueno, logrado por las actividades que brindan a sus empleados.



21. ;Se imparten capacitaciones a los empleados?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector capacitan a sus trabajadores para mejoras del
desempefio laboral y mejorar resultados.

TABLA N° 21
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100.0%
No 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 21

Capacitaciones al personal
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Interpretacion: En su totalidad, las empresas encuestadas del sector, confirman que sus
trabajadores reciben capacitacion de acuerdo a las necesidades de cada uno o seguin funciones
generales de la empresa, con el fin de optimizar y mejorar los procesos productivos y a su vez,
desarrollar individualmente a cada trabajador.



22. ¢ Con que frecuencia se realizan capacitaciones a los trabajadores?
Objetivo: Estimar la frecuencia con la que las empresas del sector capacitan a sus trabajadores.

TABLA N° 22
Opciones Frecuencia Porcentajes
Dos veces al afio 2 66.7%
Cuatro veces al afio 0 0.0%
Anualmente 1 33.3%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 22
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Interpretacion: Capacitar al personal es una de las acciones claves que generan oportunidad de
mejoras, por lo que segun los datos obtenidos, se identifica que en las pequefias empresas los
trabajadores reciben y participan en este tipo de actividades al menos dos veces al afio, para adquirir
nuevos conocimientos, mejorar el desarrollo de las habilidades y procesos que la empresa realiza.



23. ¢ Queé tipo de capacitaciones se les imparte a los empleados de la empresa?
Objetivo: Indagar los tipos de tematicas que las empresas del sector imparten a sus empleados.

TABLA N° 23
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Manejo de nueva maquinaria tecnolégica 1 33.3%
Servicio al Cliente 2 66.7 %
3 Prevencion de Riesgos 0 0.00 %
Supervision de Procesos 1 33.3%
Calidad y Produccion 3 100 %

GRAFICO N° 23
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Interpretacion: Las empresas participantes en la investigacion expresaron que una de las tematicas
de mayor interés para capacitar al personal es la Calidad y Produccion, ya que, al ser empresas que
elaboran piezas y dan mantenimientos a equipos industriales, es importante el nivel de calidad con
el que es entregado cada producto y/o servicio, a su vez formar en sus empleados un espiritu de
servicios al cliente que de soluciones acorde a las necesidades. Otros de los temas de interés estan
los vinculados al uso de maquinaria y procesos, lo que es comprensible por el rubro en que se

encuentra.



24. ¢ Existe la politica de promocion de personal antes de contratar externamente?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector aplican politicas de promocidn del personal interno en
los momentos que se presentan para cubrir vacantes o contratacion de personal.

TABLA N° 24
Opciones Frecuencia Porcentajes
No 3 100.0%
Si 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 24

Promocion del Personal
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Interpretacion: Se identifica que las empresas del sector no poseen politicas de promocién interna
que permita a los trabajadores aplicar a nuevas oportunidades de cargos superiores por vacantes,

limitandoles en adquirir nuevos retos, aplicar sus conocimiento y habilidades en cargos con

funciones diferentes a las que ya poseen, optando por una contratacion externa.



25. ¢ La empresa realiza evaluaciones de desempefio para los empleados?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector desarrollan evaluaciones sobre el desempefio a los
trabajadores.

TABLA N° 25
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100.0%
No 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 25

Realizacion de Evaluaciones de
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Interpretacion: A pesar de las limitantes que una pequefia empresa puede tener, las empresas
consultas afirmaron que a sus trabajadores se les efectla evaluacién de desempefio, siendo
importante ya que son instrumentos para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos a nivel de cargos y empresarial, permitiendo aplicar controles para corregir o

potencializar los esfuerzos laborales.



26. ¢ Quién es el responsable de realizar la evaluacion del desempefio?
Objetivo: Conocer quién es el o los responsables de aplicar las evaluaciones de desempefio a los
trabajadores en las empresas del sector.

TABLA N° 26
Opciones Frecuencia Porcentajes
Jefe 3 100.0%
Supervisor 0 0.0%
Coordinador 0 0.0%
Delegado 0 0.0%
Total 3 100 %

GRAFICO N° 26
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Interpretacion: Las empresas del sector encuestadas indicaron en su totalidad que, los encargados
de efectuar las evaluaciones del desempefio a los trabajadores son los jefes, con motivo a que estos
fungen como supervisores y coordinadores de los trabajos que cada empleado aporta en el logro de

los objetivos y estan de forma directa en el desarrollo de las funciones.



27. Después de realizar la evaluacién del desempefio, ¢Los empleados reciben
capacitaciones relacionadas para la oportunidad de mejora?
Objetivo: Determinar si para las empresas del sector es de importancia realizarles evaluaciones del
desempefio y luego capacitar en las oportunidades de mejora.

TABLA N° 27
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 1 33.3%
No 2 66.7 %
Total 3 100.0 %

GRAFICO Ne° 27
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Interpretacion: Se determina que a los trabajadores no se les imparten capacitaciones luego de las
evaluaciones de desempefio, siendo desaprovechadas las oportunidades de mejoras tanto en proceso

como desarrollo de competencias requeridas en la Operacionalizacion de la empresa.



28. ¢Se le da a conocer los resultados de las evaluaciones de desempefio a los trabajadores?
Objetivo: Saber si las empresas del sector tienen como politica dar a conocer los resultados de cada
evaluacion a los trabajadores.

TABLA N° 28
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 2 66.7%
No 1 33.3%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 28

Divulgacion de los resultados de la
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Interpretacion: Tras haber realizado las evaluaciones de desempefio, las empresas expresaron que
si comparten con los trabajadores los resultados obtenidos a partir de la aplicacién de esta prueba, lo
que viene a ser, una estrategia para mejorar el desempefio y corregir acciones mal ejecutadas,
haciéndole conocer cuéles son los aspectos de mejora en el desempefio de cada empleado y asi

mismo, una accién de control para asegurar el rendimiento de la empresa.



29. ¢ Qué método se utiliza para evaluar al personal?
Objetivo: Conocer cual es el método que las empresas del sector utilizan para la evaluacion del
desempefio de los trabajadores.

TABLA N° 29
Opciones Frecuencia Porcentajes
Método de la escala grafica 2 66.7%
Método de calificacion alterna 0 0.0%
Método de la comparacion por pares 0 0.0%
Método de la distribucion forzada 0 0.0%
Métodos por incidentes criticos 0 0.0%
Método de la administracién por 1 33.3%
objetivos
Método 360 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 29

Tipo de evaluacion de desempeio aplicado

M Frecuencia

Métododela Métodode Métododela Métododela Métodospor Métododela Método 360
escala grafica  calificacion ~ comparacién  distribucion incidentes  administracion
alterna por pares forzada criticos por objetivos

Interpretacion: Las empresas consultadas expresaron que al aplicar una evaluacion de desempefio
lo hacen cominmente por el método de la escala grafica y en menor forma, por la administracion de
objetivos. Cada empresa tiene la libertad de aplicar el método que mas le sea util, aplicable segun el
numero de empleados y estructura, a fin de sacar el maximo provecho a este tipo de evaluaciones

para la mejora continua.



30. ¢Es adecuado el método de evaluacion del desempefio que utiliza?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector aplican un método de evaluacién de desempefio
adecuado a su actividad empresarial, considerando criterios de operatividad y oportunidades.

TABLA N° 30
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100.0%
No 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 30

Aplicacion de una Evaluacion del
Desempeino adecuada

mSi

® No

Interpretacion: Es importante las formas de control y administracion de las actividades que una
empresa realiza, debido al manejo y la calidad esperada de los productos o servicios que brindan,
tomando decisiones importantes conforme a su operatividad. Ante ello, las empresas consultadas
expresaron que el método de evaluacion aplicado actualmente es adecuado porque contribuye al
buen desempefio de sus empleados y al logro de los objetivos, segtn el método que se ha optado por

evaluar.



31. ¢Con qué frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio?
Objetivo: Estimar la frecuencia en las que las empresas del sector evalian el desempefio de sus

trabajadores.

TABLA N° 31
Opciones Frecuencia Porcentajes
Seis meses 0 0.0%
Un afio 3 100.0%
Mas de un afio 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 31

Frecuencia de la Evaluacion del
Desempeiio

M Seis meses
® Un afio

= Mas de un afio

Interpretacion: Ante la informacion compartida por las empresas consultas, se determiné que la
evaluacion del desempefio es realizada normalmente una vez al afio, tiempo en el cual, pueden
aplicar controles de correccion de procesos, fortalecimiento de competencias y observar la
capacidad de generar resultados alineados a los estratégicos de la empresa, para volver a efectuar

una evaluacion de los compromisos ultimos adquiridos con los resultados del periodo a evaluar.



32. ¢ Se comunica al personal sobre las ventajas de la evaluacion del desempefio?
Objetivo: Saber si las empresas del sector tienen a bien dar a conocer las ventajas sobre la

evaluacion del desempefio.

TABLA N° 32
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 3 100.0%
No 0 0.0%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 32

Divulgacion sobre las ventajas de una
Evaluacion del Desempeiio

mSi

® No

Interpretacion: Las empresas del sector afirmaron dan a conocer los resultados de las evaluaciones
de desempefio realizadas a los interesados, lo cual enmarca un buen proceso de aplicacion de las
evaluaciones, debido a que los resultados deben de ser conocidos por el evaluado y surgir
compromisos de ambas partes, con la finalidad de apoyar al empleado en desarrollar mejor sus
funciones y a la empresa en sumarle los esfuerzos individuales de cada trabajador para la

sostenibilidad y la obtencion de resultados esperados dentro de un periodo establecido.



33. ¢ Cuentan con un expediente por cada empleado?
Objetivo: Conocer si las empresas del sector cuentan con un registro de datos de los trabajadores.

TABLA N° 33
Opciones Frecuencia Porcentajes
Si 1 33.3%
No 2 66.7%
Total 3 100.0%

GRAFICO N° 33

Empleados poseen expediente

m Si

® No

Interpretacion: El control de datos y existencia del mismo es importante cuando se habla sobre la
gestioén del recurso humano, puesto que a partir de expedientes individuales se pueden tomar
decisiones y contar con un registro administrativo adecuado del personal, para destacarlo en puestos
de mayor rango, para observar su desempefio y mantener una comunicacion fluida de llegarse a
presentar inconvenientes o necesidades de apoyos laborales, por lo que dos de las empresas
consultadas, expresaron que no poseen éste tipo de expedientes, exponiéndose a sefialamientos de
caracter legal, por carecer informacion general de sus empleados, asi mismo, debilidad en
informacion laboral como respaldo de actuaciones ante los empleados y entes reguladores.



34. ¢ Qué contiene los registros de expedientes de los trabajadores?

Objetivo: Saber cuél es la documentacion e informacion necesaria que las

consideran de importancia obtener de sus trabajadores.

empresas del sector

TABLA N° 34
Validas Opciones Frecuencia Porcentajes
Contrato de trabajo 1 33.3%
Solicitud de Empleo 0 0.0%
Ex&menes previos de contratacion 1 33.3%
1 Evaluacién del desempefio 1 33.3%
Constancia de antecedentes penales 0 0.0%
Formularios de capacitaciones 1 33.3%
recibidas

GRAFICO N° 34

Documentacion de los Expedientes Laborales

1.2

Solicitud de Examenes Evaluacién del Constanciade Formularios de
Empleo previos de desempefio antecedentes  capacitaciones
contratacion penales recibidas

1

0.8

0.6
M Respuestas

0.4

0.2

0

Contrato de
trabajo

Interpretacion: Dado que en la pregunta anterior solo una empresa expresd poseer registros de los

trabajadores, se observa que la documentacion almacenada en el expediente es general, encontrando

principalmente copia patronal del contrato de trabajo junto con otros documentos personales del

empleado como: examenes médicos, evaluacion del desempefio y formularios de capacitaciones

recibidas.



35. ¢ Cada cuanto actualizan los registros de datos de los empleados?
Objetivo: Estimar el tiempo o frecuencia en la que se actualizan los registros de cada empleado en
las empresas del sector.

TABLA N° 35
Vélidas Opciones Frecuencia Porcentajes
1 Un afio 1 100.0%
Mas de un afio 0 0.0%
2 afios 0 0.0%

GRAFICO N° 35

Frecuencia de actualizacion de datos
de los empleados
1.2
1 ,
0.8
0.6 - .
W Frecuencia
0.4 -
0.2 -
o .
Un afo Mas de un afio 2 anos

Interpretacion: La empresa consultada expresé que le da tratamiento a los datos de sus empleados
una vez al afio, como forma de mantener actualizados los datos personales de cada uno de ellos
aprovechando la accion para mantener una mejor gestion del personal, administrarlo conforme a sus
necesidades. Estos tratamientos de datos son de importancia, contemplando los datos de
identificacion, familiares, académicos, desarrollo de habilidades y experiencias obtenidas dentro del

periodo comprendido entre las actualizaciones de registros.



36. ¢Existe un formulario para la actualizacion de datos de los trabajadores?
Objetivo: Conocer si las empresas, tienen un formulario que les facilite llevar a cabo la
actualizacién de datos de los empleados, contenidos en los expedientes laborales.

TABLA N° 36
Vélidas Opciones Frecuencia Porcentajes
1 Si 0 0.0%
No 1 100.0%

GRAFICO N° 36

Posee formulario para actualizar
datos de empleados

mSi

® No

Interpretacion: Partiendo de la empresa que afirmd contar con expedientes de los empleados y
efectuar procesos de actualizacion de datos y documentos, ha expresado que carece de un
formulario que le facilite tal actividad, denotando que puede presentar inconvenientes en su gestion,
ya que éstos formularios hacen que la lectura e identificacion de datos de un empleado en especifico

sea mas rapida, facil y de presentacion centralizada, favoreciendo su utilizacion en las situaciones

particulares que ameriten su acceso.



Anexo N° 7 Requerimiento de personal

PSEM SA DE CV

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

|. DATOS GENERALES

Area solicitante:
Necesidad:

Caracter:

Fuente:

Nombre del puesto:
NUmero de puestos:
Fecha de inicio de labores:

[J Cubrir Vacante O Incrementar vacantes
J Permanente ] Temporal
O Interna [ Externa J Ambas

Tipo: [0 Administrativa [ Operativa

Il. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO

1 Renuncia

[J Despido

[ Creacion del cargo

] Ascenso de empleado

[ Incremento de produccion
1 Distribucion de carga laboral
1 Otro:

1. JUSTIFICACION

IV. CONSIDERACIONES LA SELECCION DEL PERSONAL

V. AUTORIZACIONES

Solicitante Recepcionado RRHH Autorizado - GERENCIA GENERAL
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:




Anexo N°8 Solicitud de Empleo

PSEM SA DE CV

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROM ECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

SOLICITUD DE EMPLEO

|l. INFORMACION PERSONAL

Nombres: Apellidos:
Lugar y fecha de nacimiento:
Nacionalidad: Estado civil: [ Soltero/a [ Acompafiado/a
[ casado/a [ Divorciado/a
O Viudo/a
Direccion:
Teléfono fijo: Celular:
Correo electronico:
No. de DUI: Lugar y fecha de expedicion:
No. NIT: Profesion u
oficio:
Afiliacion ISSS: NUP: AFP:
Posee licencia de conducir: [ 87 [ No Tipo: [ Moto [ Particular [
Liviana
] Pesada [] Pesada-T
Tipo de Sangre: Estatura: Peso: (Lbs)

II. INFORMACION EDUCATIVA

Nivel de Centro Periodo
de

Estudio Estudio Desde | Hasta

Grado, anos cursados o titulo(s) obtenido(s)

Bésica

Educacién
Media

Técnico

Universidad

Post-grado

Otros

Cursos, seminarios y otros estudios efectuados recientemente

Ill. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Manejo de equipo y vehiculos

Idiomas Basico | Inter | Avan Equipo Nada | Poco | Regular | Bien Vehiculo: [ Estandar
Habla O O O O Automat
P Computadora ] O O O o
Inglés Lee 0 O J Bicicleta: [ Poco
- Fax ] O O O
Escribe O O J - [ Regular
Fotocopiador [ O O O )
Habla O ] [ [ Bien
Otro Fresadora O O O O .
" Lee O O O Moto: [ Poco
Especifique - Torno [ O O O
Escribe O O O [ Regular
Soldador B [H] g g O Bien
, Conocimiento en
Area Nada | Basico Inter Programas
Facturacion O O O Equipo Nada Poco Regular Bien
Elaboracion de 0 O O Sistema Windows O O O O
Presupuestos Word O ] O O
Costeo O O O Excel ] ] O O
Elaboracion de 0 O O Power Point ] ] O O
Planillas Sistema Android ] ] O O
Ventas O O [




IV. EXPERIENCIA LABORAL

Periodo . .
Cargo Nombre de la empresa Desde Hasta Motivo de retiro

V. GENERALES

1. ¢Con quiénes
vive?

2. ¢Quiénes dependen ] Padres [ Coényuge [ Hijos [ Otros:
econdémicamente de

] Solo [ Amigos [ Conocidos [ Familiares [ Padres [1 Sufamilia

usted?
3. Si tiene hijos, favor detalle
¢Cuantos hijos tiene?

4. s Presenta usted Si su respuesta anterior fue Si,
alguna discapacidad? ¢Qué discapacidad tiene?
O0Si O No
5. ¢Estadispuestoa [ Si [ 6. ,Como se moviliza? [ A pie
viajar al interior del No [ Transporte propio (Moto/carro)
pais? O Transporte compartido (Moto/carro)
] Transporte Pulblico
] Otros:
7. iTiene 0 Si [ No 8.¢Enqué érea le gustaria [J Administrativo
familiares aplicar? 1 Comercial
trabajando en 1 Operativo
esta empresa?
9. ¢Cuales son 10. ¢ Puesto que solicita?
sus expectativas  $
salariales?
11. ;Como se Fuente Forma
enter6 de la - Portal de Empleo: [J Bolsa de empleos O MTPS
oportunidad - Referido por un .
Nombre:

laboral? empleado:

- Publicidad: [ Carteles [ Volantes [ Radio [ Periédicos

- Redes Sociales: ] Facebook [ Twitter [0 WhatsApp

- Feria Laboral: Fecha y lugar:

- Enlace Institucional:  Nombre de la institucion:

Fecha de retiro: Razon:

- Recontratacion




VI. REFERENCIAS

Personales

Nombre Completo Profesion u Oficio Contactos
Familiares
Nombre Completo Parentesco Contactos
Santa Tecla, de de

Firma del Solicitante




Anexo N° 9 Analisis Curricular

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROM ECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

ANALISIS CURRICULAR

PSEM SA DE CV

Indicacion: Complete los datos personales solicitados y marque con una X el porcentaje del recuadro que aparece a la derecha de cada factor
de evaluacion que califique el nivel que el candidato posee comparados con los requisitos que exige el perfil del puesto.

|. DATOS GENERALES

Nombre del .
Candidato Edad:

Puesto al que aplica:

Nivel Académico:

Il. FACTORES A EVALUAR
1. Educacién Formal Admin Operativos
La educacion formal que posee es superior o igual a la requerida para el puesto. 30% 20%
La educacion formal que posee es inferior a la requerida para el puesto. 20% 15%
Posee el minimo nivel de educacién formal conforme al puesto de trabajo solicitado. 10% 10%
Carece de educacién formal. 0% 0%
2. Educacion no Formal
La educacion no formal que posee es superior o igual a la requerida para el puesto. 20% 25%
La educacion no formal que posee es inferior a la requerida para el puesto. 15% 15%
Posee el minimo nivel de educacién no formal conforme al puesto de trabajo solicitado. 5% 10%
Carece de educacién formal. 0% 0%
3. Conocimientos Adicionales
Los conocimientos adicionales que posee son superiores o iguales a los requeridos para
15% 15%
el puesto.
Los conocimientos adicionales que posee son inferiores a los requeridos para el puesto. 10% 10%
Posee el minimo nivel de conocimientos adicionales conforme al puesto de trabajo 5% 5%
solicitado.
Carece de conocimientos adicionales. 0% 0%
4. Experiencia Laboral
La experiencia laboral desempenada es superior o igual a la requerida para el puesto 35% 40%
La experiencia laboral desempenada es inferior a la requerida para el puesto. 25% 30%
Posee la minima experiencia laboral conforme al puesto de trabajo solicitado. 15% 20%
Carece de experiencia laboral. 0% 0%
lll. RESUMEN DE LA EVALUACION
Aspecto Nota . .
Educacion Formal: Observaciones:
Educacién no Formal:
Conocimientos Adicionales:
Experiencia Laboral:
NOTA FINAL
IV. VALIDACIONES
Notas: Firma de la persona solicitante Firma de la persona que efectu6 el analisis

- Para la nota de cada aspecto,
se le colocara el porcentaje
seleccionado en la evaluacion
de factores.

- Para la nota final, sera la

sumatoria de todas las notas Nombre: Nombre:

obtenidas en cada aspecto.

Fechay hora: Fechay hora:




Anexo N° 10 Test de habilidad mental de Novis

APLICACION DEL TEST DE NOVIS

MANUAL DEL APLICADOR

Mide: Inteligencia (resolucion de problemas a presion de tiempo)

Ventajas: Facilidad de aplicacion y calificacion. Exploracion rapida de medida intelectual.
Limitaciones: mide agilidad mental y solucién de problemas mas que inteligencia.

Nivel de aplicacion: desde niveles medios a niveles altos (bachilleratosy ejecutivos
con estudios profesionales).

e Evalla: Pensamiento abstracto, l6gico y verbal.

El test de Novis fue disefiada por L. Ronald Hubbard. Hay dos formas, A, B que pueden ser usadas
altamente si se desea. Ambos test son de tipo selectivo, los cuales han comprobado ser
confiables. EI factor tiempo en el test de C.I. requiere que el individuo retina tantas unidades de
atencion como le sea posible y como le permita la mente reactiva.

DEFINICIONES DE INTELIGENCIA:

Inteligencia es la capacidad de plantear o resolver problemas. Los problemas los
resuelven comparandolos dentro de areas de magnitud y datos similares comparandolos con datos
ya conocidos y resolviendo cada area, los datos que no pueden ser conocidos inmediatamente se
resuelven dirigiendo lo que es conocido y usando su solucion para resolver los restantes.

Objetivo de la prueba: Medir la aptitud mental para solucionar problemas: agilidad
mental.

Evaluacién: Se da un punto por cada acierto y cada resultado se le agregaran las siguientes cifras de
correccion estadistica:

Para mujeres: 75
Para hombres: 70

En el Novis el C.1. se obtiene como sigue:

C.l. de hombres: nimero de respuestas correctas mas 70

C.l. de mujeres: numero de respuestas correctas mas 75

Los resultados se buscan en la Tabla de Rangos y diagnosticos para obtener el C.I.

TABLA DE RANGOS Y DIAGNOSTICOS
121-150 SUPERIOR

111-120 SUPERIOR AL TEMINO MEDIO
106-110 PROMEDIO TERMINO MEDIO

100-105 INFERIOR AL TERMINO MEDIO
0-99 DEFICIENTE
ESTANDARES

o Deficiente: Dificultad para resolver problemas.
e Inferior al Término Medio: Puede seguir direcciones si no son complejas.



e Promedio Termino Medio: Sabe llevar a cabo una adecuada soluciones de problemas asi
como planeacion anticipada.

e Superior al Término Medio: Puede tomar ventaja de oportunidades y con dedicacion puede
progresar rapidamente, sin embargo una inteligencia alta es solamente util en la medida en
que existen datos disponibles a las cuales se puede aplicar.

e Muy Superior: Indica el potencial para ser capaz de comprometerse en actividades de la més
alta calidad o directiva.

ANALISIS CUALITATIVO DE REACTIVOS

1. RAZONAMIENTO VERBAL

6 7 9 10 12 15 20 21 23 25 26
28 29 30 32 33 35 36 40 44 45 47
49 50 59 64 68 72 74

NuUmero de reactivos: 29

Funciones subyacentes: dotacion natural, riqueza de lenguaje, capacidad en el manejo de conceptos,
refleja el medio ambiente que ha sido aprovechado de manera eficaz en cuando al aprendizaje que
el sujeto ha extraido del mismo.

2. RAZONAMIENTO ABSTRACTO

1 5 14 16 17 18 19 31 38 39 52
53 54 56 57 60 63 65 66 67 69 73
75 76 77 78 79 80

Funciones subyacentes: Capacidad para relacionar hechos casuales, capacidad para abstraer
y generalizar situaciones complejas y capacidad de atencion-concentracion.

3. RAZONAMIENTO LOGICO

2 3 4 8 11 13 22 24 27 34 37
41 42 43 46 48 51 55 58 61 62 70
71

Funciones subyacentes: Aplicacion de juicio légico y del sentido comin, capacidad para interpretar
hechos sociales y manejo asl como control de impulsos.



Test a aplicar

Indicacion: Rodee con un circulo la respuesta que mas le parezca conveniente para cada.

1.
a)

6.

Si dos helados cuestan 8 centavos, ¢cuantos se podrian comprar con 80 centavos?
160 Db)16 ¢)20 d)64 e)6

Un nifio no siempre tiene:
Ojos Db)nariz  c)juguetes d) pulmones e) boca

Lo més probable es que una universidad tenga:
lariqueza b) laapariencia  c) conserje d) lapices

Comunmente es mas seguro juzgar el caracter por:
lariqueza  b) laapariencia c)lavoz d) lasacciones e) los zapatos

La primera figura esta relacionada a la segunda en la misma forma en que la tercera esta

relacionada con una de las cuatro siguientes, ¢cual?:

} 1| SRR
s
esta ‘, ' es a esta [ como esta asa
—

(a)é(b) ‘\‘) © E__:l:](d) 2

=i 4

Lo opuesto de torpe es:

a) fuerte  b) saludable c¢) hermoso d)lento e) donairoso

7.

La luna esta relacionada a la tierra, como la tierra a:

a)venus b)nubes c)elsol d)estrellas e) el universo

8.

¢Si las dos primeras oraciones son verdaderas, la tercera es?
-Jorge es mayor que Guillermo

-Harry es mayor que Jorge

-Guillermo es mas joven que Harry

a) verdadera  b) falsa ¢) Incierta

9.

¢ Cual de las cinco palabras de abajo es menos parecida a las otras cuatro?

a) veloz b) rapido  ¢) rudo d) correr  e) acelerado



10. ¢ Cual de estas palabras viene primero en el diccionario?
a) favorable b) furioso c¢)falla  d) famoso e) fuego

11. Los diamantes son mas costosos que el vidrio porque son:
a) mas bonitos b) mas puros  c) transparentes d) carbén  €) més escasos

12. ¢ Cual letra en la palabra LONDINENSE es el mismo namero en la palabra (contando desde el
principio) que en el alfabeto?
a)E b)O ¢)N dL €D

13. Un recuerdo que no es preciso podria decirse que es:
a)seguro b)vago c)olvidado d)hermoso ) triste

14. Si un perro puede correr 10 mts. en 1/5 segundos, ¢cuantos mts. podria correr en 20 segundos?
a)500 b)350 ¢)2500 d) 1000 e) 250

15. Cuatro de estas cinco cosas son similares en alguna forma, ¢cuél elemento no es similar?
a) petroleo  b) aceite ¢) lefia  d) electricidad e) carbdn

16. Si cinco huacales de naranjas pesan 200 kilos y cada huacal vacio pesa 5 kilos, ¢cuantos kilos
de naranjas hay en los 5 huacales?
a) 205 b) 55 c)175 d)120 e) 195

17. Un namero esta fuera de serie en los siguientes: 1, 6, 2, 7, 3, 8, 4, 9, 5,9, ¢cual nimero es el
incorrecto?
a7 b9 ¢)10 d)12 e)6

18.

-

N
(a) ’_L__.L(b)-—L (c) LL: @ (__J—_r

19. Si 2 %2 metros de alambre cuestan 15 centavos, ¢cuanto costaran 20 metros?
a) $250 b)$0.32 c¢)$0.21 d)$1.20 e)3$0.73

20. Cuatro de estas palabras son parecidas en alguna forma, ¢cudl no es parecida?



a)

21.

a)

22.

a)

23.

a)

24,

25.

a)
b)

26.

217.

a)

28.

a)

31.

a)

Lanzar  b) disgustar  c) rechazar  d) contestar  e) escuchar

Lo opuesto de economia es:
compra b)tacafio c) desperdiciar d) extravagancia e) gastar

Una discusion siempre comprende:
debate b) unaoficina c)undirector d)unaaudiencia €) untema

Encuentra las dos letras en la palabra LOBOTOMIA que tengan el mismo ndmero de letras
entre ellas en la palabra como en el alfabeto. ;cual de estas dos letras vienen primero en el
alfabeto?

T b) M c)L d) | e) O

¢Si las dos primeras oraciones son verdaderas, la tercera es?:
- Uno puede convertirse en un nadador profesional sin mucha practica
- Jaime practica la natacion frecuentemente
- Jaime sera un nadador campeon.
a) verdadera b) Falsa c) Incierta

¢Cual de estas expresiones es menos parecida a la otras tres?
regular a bueno b) guapo a hermoso
chico a pequefio c) tibio a caliente

¢Cuantas de las siguientes palabras pueden hacerse de las letras en la palabra TRIANGULOS,
usando cualquier letra cualquier nimero de veces? Sentimiento. Grande. Glorioso. Angular.
Olor. Nulo. Resistente. Cianuro.

3 b6 c¢)7 d)5 e) 4

En fisica la ley de conservacion de la energia es:
obsoleta  b)absoluta  c) hipotética d) tedrica e) ajustable

¢Mal es a cal como? A piedra:
suerte. b)duro c)suelo  d)mil e)tierra

. ¢ Cual de estas palabras estan relacionadas como muchos lo estan a pocos?

parado b)cada c)yendo d)extra e)rapido

. Lo opuesto a ocasionalmente es:

Raramente b) periédicamente c) frecuentemente d) nunca e) variablemente

¢Un hombre y su esposa, sus dos hijas y sus esposos Yy cuatro nifios en la familia de cada hija
hacen una partida de? Personas:
14 b)12 c)6 d)9 e)19



32. Lo opuesto de afinidad es:
a) Amor Db)estimulo c)alegria d)odio  e) miedo

33. ¢Una pelicula de cine esta relacionada a una fotografia en la misma forma que? Esta
relacionado a un estanque:
a) nadar b) cascada c)yate d)peces e)agua

34. En una fiesta siempre hay:
a) bebidas b) juegos c) invitados d) cabaret €) meseros

35. Un reloj estéa relacionado al tiempo como las balanzas lo estéan a:
a) Pesado b) movimiento c)peso d)onzas e)maquina pesadora

36. “Accion de cambiar posiciones” es una buena definicion para:
a) Caos b)actividad c) re-arreglo d) confusion e) promocién

37. ¢Si las dos primeras oraciones son verdaderas, la tercera es?
- Todos los estudiantes han aprobado sus examenes

- Juan no ha pasado un examen
- Juan es un estudiante

a) verdaderas b) falso C) incierta

38. Si las palabras de abajo son arregladas para una buena oracion. ;con qué letras empieza la
segunda de la oracion? Mayoria. Tiene. La. Hombres. Piernas. Dos. Los. De.
aaL bT ¢oM dL eH fyP g)D

39.

esto es a como esto esa

Bl =v ]
O O
@ ®) (©) (e

40. ¢La verdad es la falsedad como? Es a la ausencia
a) mentira  b)irse c)presencia d)ausentismo e) visita

41. ¢Un padre es siempre? Que su hijo:
a) masalto b)maslento c)masviejo d)massabio e) mas astuto



44,

a)

45.

a)

51.

a)

52.

53.

a)

. Cosas tales como el lenguaje, la ropa, costumbres, color, indican:

temperamento b) raza c) lugar de nacimiento d) localizacion ) personalidad

. ¢Un edificio sierre tiene?

puerta b) ventanas c) paredes d) ladrillos e) chimeneas

¢Que esta relacionado a una esfera en la misma manera en que un cuadro esta relacionado a un
cubo?
Lados b)circulo c)triangulo d) angulos e) dimension

¢ Cudl de estos pares de palabras es menos parecido a los otros dos?
triste-lastima b) hermoso-feo ¢) verdad-mentira

. Las dos palabras, necesario y deseado significan:

lo opuesto b) lo mismo  ¢) ni lo mismo ni lo opuesto

. De las cinco palabras de abajo cuatro son parecidas en una cierta forma. ;cual no es como estas

cuatro?
correr b) caminar c)gatear d)agacharse e) brincar

. La idea de que la tierra es el centro del Universo es:

improbable b) inteligente ) subversiva d) estrecha de miras e) astronémica

. Lo opuesto de valiente es:

necio Db)traidor c)cobarde d)lento e) irresponsable

. Lo opuesto a exito es:

Asegurar Db)alejar c) fracaso d) retroceso e) ganar

Predecir significa ir antes, preparar significa arreglar antes por lo tanto significa:
Arreglar b) antes c) hacer antes d) antes de e€) hacer antes o después.

Si 13 Y2 metros de alambre cuesta $1.35, ;cuanto costaran 10 ¥ metros?
$0.95 b)$1.05 c¢)$0.75 d)3$0.44 e)$0.43

¢Cual numero de esta serie aparece por segunda vez mas cerca del principio?
756489106099765841902

5 b1 ¢0 d6 e7



esto esa o) como esto esa

(®] O
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55. Si las dos primeras oraciones son verdaderas, la tercera es:
a. Algunos de nuestros conocidos son oficinistas
b. Algunos de nuestros conocidos son hombres
c. Algunos de nuestros conocidos hombres son oficinistas
a) verdadera b) falsa C) incierta

56. Si las palabras de abajo son re-arregladas para hacer una buena oracion la cuarta palabra en la
oracidn ¢con qué letra terminaria?
Volando vale mano que pajaro ciento en mas.

ay N bD ¢O dA eH

57. Una fuente de sodas sirve una mezcla de tres partes de agua y dos partes de naranja, ¢cuantos
litros tomaré hacer 100 litros de mezcla?
a) 50 b)60 d)75 €)80

58. ¢Si una persona dice cosas que €l sabe que son incorrectas se dice que es?
a) cuidadosa b) necia c) mentiroso d) no informado e) seguro de si mismo

59. ¢ Cudl de estas expresiones es menos parecida a las otras tres?
a) leerlibros b) hacer camas c) recibir invitados d) resolver dificultades.

60. Si un padre puede caminar 10 metros mientras el bebé gatea cuatro metros, ¢cuantos metros
puede el padre caminar mientras el bebé gatea seis metros?
a) 21 b) 8 c) 15 d) 20

61. Una oracién que no tiene significado precioso se dice que es:
a) injusta b) verdadera c) ambigua d) dudosa €) incorrecta

62. ¢Cual de las siguientes es un rasgo de la personalidad?
a) afluencia b) reputacion c) posicion d) retraimiento €) poder

63. Un namero esta mal en la siguiente serie: 2 12 4 9 8 6 14, ;cuél deberia ser ese numero?



a)

64.

a)

65.

a)A
66.

73.

a)

74.

11 b3 ¢5 d9 €10

Yendo es ha ido como ahora es a:
sera  b)hoy c)entonces d)ayer e)en lofuturo

Si las palabras de abajo fueran arregladas para parecer una buena oracién, ;con qué letras
terminaria la Gltima palabra de la oracion? No mejor mama siempre conoce.
b) E c)R

Esa S 1) Como | Era
~4\\ / esto

S N\D S A
O ©

s —

Esto

T2l
|
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. Un pedazo de cuerda de 72 cm. Se encoge a 66 cms. después de haberse mojado. ¢De qué largo

seria un pedazo de 96 cms. de cuerda despues de haberse encogido?
92 Db)48 )88 d)90 e)76

. ¢Cudl de las cinco cosas de abajo es més parecida a estas tres: gel, algodén marfil?

Agua b)nieve c)aceite d)queso e) mar

. Si estuviera Ud. viendo a las cinco palabras de abajo en un espejo parado y vertical viendo la

pagina desde su parte superior, ¢;cual se veria casi igual que si la viera directamente?
BEET  b) MAMA c) TOOK  d)SAT

. Un tigre es mas similar a:

Unburro b)unelefante c)unlobo  d)ungato e)unacebra

. ¢ Cual palabra adicional de las cinco palabras de abajo haria la oracion méas verdadera?

Los maestros son mas sabios que los alumnos

siempre b) nunca c) mucho d) cominmente  e) raramente

. ¢ Cuél de las cinco palabras de abajo es menos parecida a las otras 4?

le6n b) acrébata  c) payaso  d)circo  e) caballo

¢Cual letra es la cuarta letra hacia la derecha de la letra que esta hacia la mitad del camino entre
laUy laCen lapalabra RESURRECCION?
@) b) E c)A dC eN

Devolucion es e Evolucion como progresion es a:



a) Expresion  b) evaluacion c) retrogresion  d) revolucion  e) retardar

75. Un nimero esta mal en la siguiente serie: 2 4 8 16 32 60 128 (cuél deberia ser ese nimero?
a) 3 b)9 «c¢)18 d)64 e)96

76. Si un tren eléctrico esta viajando a 15 kms/hr, hacia el Norte y el viento estd soplando
fuertemente hacia el Sur a 30 kms/hr, el tren se movera hacia el Sur a 15 kms/hr?
a) verdadero b) falso c) incierto

77. Si un pedazo de cuerda es cortado de tal forma que un pedazo sea 2/3 tan largo como el otro y
la longitud total de la cuerda es de 40 mts., ;qué tan largo debe ser el pedazo més corto?
a) 36 1/3 b) 16 c) 18 d)242/3 e)24

78.

pow

¢Qué nlmero esta en el espacio que est4 en el circulo y en el triangulo, pero no en el rectangulo?
ayl b2 ¢3 d5 ¢e)6

79. ¢ Cuantos numeros hay, cada uno de los cuales esté en dos figuras geométricas (pero s6lo en
dos)?
ayl b2 ¢)3 d4 e)5b

80. ¢Qué numero esta en la misma figura o figuras geométricas (y no en otras) que el nimero 7?
a4 b7 c¢2 d6 eb5



Anexo 11 Cotizacion de Prueba Poligrafo

BuenaCJ

contratacion

Golarry

Soluciones de Verificacion de Credibilidad y Evaluacion de Aptitudes para
candidatos a empleo y personal existente.

PSEM, S.A. DE C.V.

Abril, 2024

Correlativo: BCSV buenacontratacion.co



A

Conozca nuestros servicios
Cubriendo toda la region Centroamérica y México

verificacion de Dato: y Referencias Perzonales
Verificacion de la informacion proporoionada por el
candidato sobre: familiares y trabajoz anteriores.
Poligrafia

Examen de la credibilidad ante una zere de preguntas
Antecedentes Penales

Conzulta del amhmddoqmtm01wnulyobmde

a de carencia o exd dentez
penales o judiciales.
Antidoping
= Det on de la exizzenca de sust zegun (a prueba
— el > 2

B Y &

Correlativo:

BCSV 15012022

Examen Medico

Entrevizta, chegueo clinico medico y evaluacion de la
adaptabilidad al puesto de trabajo.

Evaluacion Grafologica

Evaluacion del manuszcrito del candidato cubriendo 28

azpectoz de la perzonalidad incluyendo generalidades,
sociabilidad, integndad, habilidadez y trabajo.

verificacion de autenticidad de documentos

Conzultaz de laz fuente: correspondiente: y verificacion
ce la autenticidad de documentos presentados.

Pruebas Psicometricas
Evaluacion Psicometrioa segun las pruebasz especificas seleccionadaz.

VSA- Analisic de Estrez de la Voz

Evaluacion de la oredibilidad ante una serie de preguntas realizadas
por un analizta de estrez de vaz certificado.

Antecedentes Policiacos

Comsl:addnmhmdelnpolulyobtmmdeommde
carencia o existencia de = v de
detencion.

Informacion Crediticia

Conzulta del hiztorial de antecedentes orediticios en las entidades cdel
sistema financiero.

Record de Infracciones de Transito

Conzulta del hiztorial de infraccione: de transito de la perzona y su
vehsoulo.

AHD - Analisis de Huella Digital

Revizion de laz cuentaz del candidato en redes zocialez y la web.
Deteccion de conductas y relaciones gue reprezentan riezgo para la
empresa contratante.

Colocacion de personal

Rect iento, seleccion y evaluacio
oandidatoz para plazaz de trabajo.

(inoluyendo confiabilidad) de

Diferenciadores

= Informacion zegura y almacenada =n la nube.
% Rapida e intuitiva auto adguizicion de servicios.

V% NotFwaciones de avance durante el proceso.

@

&

@
&

Videograbacion de laz prusbaz.

Vizualizacion en linea del resultado.

Conzulta de infor 10 or e historica 24/7.

Soporte 24/7.

:;Comeo funciona Buena Contratacion?

=

Adquirle Agendacién
Salaccrona los pervicics y asigna al Buena Contratocion ré al
porsonal correspondante a trovds do pormonal asignoda aegon los
i plataforma sorvicios seleccionados

CONFIDENCIAL

Seguimiento y Informes
Notificacién
Recbo notbcoconon Consuita
<o avance tus informes 247



Descripcion

Requisitos

Diferenciadores

Correlativo: BCSV 15012022

Servicios de su interes

POLIGRAFIA PRE EMPLEO Y RUTINA

Examen de la credibilidad ante una serie de preguntas realizadas por un poligrafista
certificado.

El servicio consiste en:

e Entrevista con un Técnico Poligrafista Certificado
e Examen poligrafico
e Andlisis del examen poligrafico

Entregables:
e Informe de Poligrafia.

Tiempo de entrega:
e 24 horas después del examen Preempleo
e 48 horas después del examen Rutina

1. El evaluado debe ser informado sobre el proceso a realizarse y firmar su
aceptacion.

2. Elevaluado debera presentarse, cumpliendo las siguientes condiciones:

Haber ingerido sus alimentos previo a la prueba

Haber dormido lo necesario, minimo 05 horas

No haber consumido alcohol.

De preferencia no haber fumado.

No haber consumido alguna sustancia ilicita

Libre de dificultades respiratorias (gripe y tos)

Si consume algGn medicamento debe indicarlo al inicio de la prueba.

En caso que la prueba sea remotaq, se verificara que el candidato se encuentra

solo, en un lugar libre de distracciones.

ST@~poopop

e Formulario en linea
e Acceso a Informe digital 24/7
e Informe con resultados detallados sobre el candidato

CONFIDENCIAL



Propuesta Econémica

ez = = g Precio <
Servicio Tipo Precio Unitario s Cantidad Total
Especial
Poligrafo Preempleo $40.00 $35.00 1 $35.00
Poligrafo Rutina $50.00 $45.00 1 $45.00
Poligrafo Especifico $60.00 $55.00 1 $55.00
e Precios sin IVA, sujetos a
negociaciéon por volimenes
mayores a 10 pruebas
mensuales
Notas: 1. El precio contempla la realizacién de las pruebas en nuestras instalaciones y

en domicilio en sus oficinas centrales.

2. Elcliente y Buena Contratacién acuerdan manejar la informacion de las
personas evaluadas con la debida confidencialidad y privacidad de acuerdo
a las leyes vigentes del pais.

3. Validez de Propuesta: 15 dias habiles.

Favor marque su preferencia:

[} oficinas Buena Contratacién:

Final de la 75 Av. y calle al volcan, Comunidad: Monsefior, Oscar Arnuifo
Romero # 550 San Salvador Abad, S.S.

Centro Comercial La Gran Via, Local #2, Edificio 6, Oficina # 12 Antiguo
Cuscatlan, La Libertad

[] instalaciones del cliente:

Teléfono:

Direccion:

Contactar a:

Correlativo: BCSV 15012022 CONFIDENCIAL



Términos de Pago

Unico pago, cargado a la cuenta bancaria por medio de transferencia o depésito. Se enviara via mail dicha factura
para el pago correspondiente, contando con 10 dias calendario para la cancelacion de la misma.

CUENTAS BANCARIAS

Banco: Agricola
Numero de cuenta: 500-0158811
Tipo de cuenta: Corriente

Nombre de la cuenta: Proteccicnes Industriales, S.A. de C.V.

Banco: America Central

Numero de cuenta: 200264257

Tipo de cuenta: Corriente

Nombre de la cuenta: Proteccicnes Industriales, S A. de C V.

Enviar copia digital del comprobante de depésito via email a: agenda.sv@buenacontratacioncom [
mirna.magana@buenacontratacion.com

Correlativo: BCSV 15012022 CONFIDENCIAL



Aceptacion de la propuesta

Fecha

Nombre completo

Firma de Aceptacion

Mirna Magaria de Duran

Jefe de Buena Contratacion
mirna,magana@buenacontratacion.cor
PBX: +503 22090200 ext 5321
Celular: +503 76017295

Correlativo: BCSV 15012022 CONFIDENCIAL



Anexo N°12 Guia de Entrevista para Aspirantes

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

GUIA DE ENTREVISTA PARA ASPIRANTES

PSEM SA DE CV

|. DATOS GENERALES

Nombre del
Candidato:

Edad:

Puesto al que

aplica:

Entrevista Fecha:

efectuada por:

Cargo: Firma:

Area: J Administrativa CJComercial [J Operativa

Il. GUION DE PREGUNTAS

ISR

9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Hableme un poco de usted. ¢Quién es?, su historial de estudios, fortalezas y proyecciones.
JPor qué le interesa el puesto al que aplica?
¢Qué conocimientos posee sobre proyectos y servicios electromecanicos?
¢Cuadl es la meta en su vida? ¢Cémo la empresa aportaria a cumplirla?
De todos sus pasatiempos que posee, ¢Cual le gusta hacer mas?
¢Cual ha sido su historico laboral? Coménteme los lugares donde estuvo y que funciones realizaba y los
periodos en que estuvo laborando.
1) ¢Por qué dejé tu anterior empleo? O ¢Por qué quiere cambiar de empleo?
2) ¢Por qué no ha durado en sus trabajos anteriores?
3) ¢Por qué le despidieron?
4) ¢Qué me puede comentar de su Jefe anterior?
Si hay tiempos relevantes de no trabajo, preguntar: Hay un periodo inactivo/a en su experiencia laboral
Jqué hizo durante ese tiempo?
Cuénteme de alglin momento de su vida laboral (0 como estudiante) en el que haya cometido un error,
¢como lo solucion6?
¢COmo maneja la presion del entorno? (personal, laboral, académica, familiar y social)
¢ Qué pasaria si después de 5 anos trabajando con nosotros no obtuviera un ascenso? ¢Seria frustrante
para usted? Amplie.
JCuales son sus pretensiones salariales?
¢Cual es su mayor debilidad o defecto?
¢Como describiria su trabajo ideal?
Si hoy se ganara la loteria, ¢vendria a trabajar manana? (observar: interés al dinero y respeto a los
CoOmpromisos)
,Como se ve en 5, 10 anos, etc.? ¢Coincide el puesto con sus expectativas a futuro?
¢Qué proyecciones académicas posee?
Mencione una situacion concreta de su vida laboral (personal) en la que haya demostrado su liderazgo.
¢Cual es el mayor riesgo que ha tomado?
JPor qué deberiamos contratarle?
¢Tiene alguna pregunta?

I1l. ANOTACIONES







Anexo N° 13 Contrato individual de trabajo

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Datos Personales:

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil: Sexo:
Profesion u Oficio:

Domicilio:

Residencia:

Nacionalidad:

Documento Unico de Identidad No:

Generales del Contratante Patronal:
Nombre: Julio César Ramirez

Edad:

Estado Civil:

Profesion: Ingeniero Eléctrico
Domicilio:

Residencia:

Nacionalidad:

Carnet de Residente No:

Expedido en: Expedido en:
Fecha: Fecha:
Actuando por el mismo. Proyectos y Servicios Electromecanicos
S.A.de C.V.
NOSOTROS: y Julio César Ramirez, de las generales expresadas, actuando en los

caracteres que aparecen indicados, quienes en lo sucesivo podemos ser designados como “EL TRABAJADOR” y “EL
PATRONO” o “LA EMPRESA", respectivamente, convenimos en celebrar el presente Contrato de Individual de Trabajo

sujeto a las siguientes estipulaciones:

Clase de Trabajo o Servicio: El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono, como:

Ademas de las obligaciones que le impongan las leyes laborales y sus reglamentos, el contrato colectivo, si los
hubiere y el reglamente interno de trabajo, tendra como obligaciones propias de su cargo las siguientes:

. Ademas de colaborar con todas las

actividades relacionadas que le sean asignadas por la Gerencia de , ¥y a cumplir con las obligaciones que su

jefe inmediato le indique, incluyendo cambios en las jornadas de trabajo, lo cual le sera notificado con anticipacion y
el trabajador desde ya las acepta. Este cargo y clase de trabajo no conlleva facultades de contratar ni despedir

personal.

Duracion del Contrato y Tiempo de Trabajo:

TIEMPO DEFINIDO DE 365 DIAS a partir del 01/01/2022 con vencimiento el 01/01/2023

Cuando la prestacion de los servicios haya precedido a la celebracion del presente contrato, el tiempo de servicio se
computara a partir del primer dia de la prestacion de los servicios.
Es convenido por los contratantes que los primeros 30 dias seran de Prueba y dentro de ese término cualquiera de

las partes podra dar por terminado el contrato sin expresion de causa ni responsabilidad alguna.



Lugar de Prestacion de Servicios y de Alojamiento: El lugar de prestacion de los servicios sera: Proyectos y Servicios
Electromecanicos S.A. de C.V. CA 1 Carretera Panamericana Este, 42 Calle Oriente entre 72 y 92 Avenida Sur, Local #5-
12, Santa Tecla, La Libertad. Ademas, el trabajador esta enterado que el patrono poda solicitarle se desplace a otros
lugares dentro del territorio de la replblica para desempenar su trabajo.

El trabajador habitara en su propia casa dado que la empresa no le proporciona alojamiento.

Horario de Trabajo del Trabajador: La jornada ordinaria de trabajo sera de 8 horas en la jornada diurnay de 7 en la
nocturna; y la semana laboral diurna no excedera 44 horas, ni la nocturna de 39 horas.
El  horario de trabajo para la ejecucion de los servicios ordinarios serda el siguiente.
DE LUNES A VIERNES DE 08:00 AM. A 12:00 MY DE 01:00 P.M. A 05:00 PM Y SABADO DE 08:00 AM A 12:00 M; no
obstante, cuando el patrono requiera que el trabajador labore en horario diferentes, debera de dar un aviso con 24

horas de anticipacion al trabajador aceptando este desde ya esta modalidad.

Salario, forma, periodo y lugar de pago: El trabajador tendra un salario establecido de CUATROCIENTEOS CINCUENTA
DOLARES EXACTOS ($ 450.00) pagaderos de forma mensual.

Dicho pago se efectuara en délares estadounidenses en: Proyectos y Servicios Electromecanicos S.A. de C.V. y
mediante abono a cuenta bancaria personal.

El documento electrénico emitido por el banco en el que consta que se acredite en la cuenta del trabajador la
cantidad correspondiente a su salario y/o cualquier otra prestacion servird para comprobar legalmente que el
trabajador recibi6 los salarios los salarios o prestaciones correspondientes.

La operacion del pago principiara, y se continuara sin interrupcion, a mas tardar dentro de las dos horas siguientes a
la terminacion de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva, y Unicamente se admitiran reclamos

después de pagada la planilla el dia habil siguiente.

Herramientas y Materiales: El patrono suministrara al trabajador el equipo, herramientas y materiales necesarios para
desempenar sus labores. Dicha entrega y la calidad y estado de tales (tiles, sera detallado por separado en

documentos que firmara el trabajador.

Personas que dependen Econémicamente del trabajador:

(Conyugue) 50%
(Hijo) 25%
(Madre) 25%

Confidencialidad: La empresa posee una gran intensidad y diversidad de actividades, asi como varios puestos
estratégicos, por lo que el trabajador se obliga a guardar la confidencialidad y honradez que el puesto para el cual se
emplea le exige y a no utilizar el nombre de la empresa para beneficiarse personalmente o para beneficiar a terceros.

En caso de incumplimiento, la empresa se reserva el derecho legal pertinente en contra del trabajador.

Autorizacion: El trabajador plenamente autoriza al patrono para que pueda utilizar4 su imagen personal ya sea en

fotografias, carteles, banners, folleteria, videos, pagina web, ferias de empleo, fines publicos, materiales impresos o



electronicos y videos empresariales, en el entendido que el trabajador da su autorizacion voluntaria y de manera

gratuita.

En el presente contrato individual de trabajo se entendera, incluidos segln 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 patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos de trabajo en

la empresa, y los consagrados por la costumbre.

Este contrato sustituye cualquier otro convenio individual de trabajo anterior, ya se escrito o verbal, que haya estado
vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajador
gue emanen de su antigliedad en el servicio; ni se entenderd como negativo 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 Santa Tecla, La Libertad, a los dias
del mes de del ano dos mil veintiuno.
(f) (f)

Patrono El Trabajador

Ingeniero Julio César Ramirez



Anexo N° 14 Ficha del Empleado

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROM ECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

FICHA DEL EMPLEADO

PSEM SA DE CV

. INFORMACION PERSONAL

Nombres: Apellidos:

Lugar y fecha de nacimiento: Nacionalidad:

Estado Civil: [0 Soltero/a [0 Acompanado/a [ Casado/a [ Divorciado/a [ Viudo/a

Direccion:

Teléfono fijo: Celular:

Correo Electronico:
N° DUI: N° NIT: Afiliacion ISSS:

Fecha de ingreso a la empresa: Cargo que desempena:

Jefe Inmediato:

Il. INFORMACION DE CONTACTO DE EMERGENCIA

Nombres y Apellidos: Parentesco:

Teléfono fijo: Celular:

Otros:

Observacion:

Firma del Empleado Fecha de registro



Anexo N° 15 Induccion al personal

PSEM SA DE CV

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROM ECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

INDUCCION AL PERSONAL

|. DATOS GENERALES

Nombre del empleado:

CODIGO:

Cargo asignado:

Personal a su cargo:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo del Jefe Inmediato:

Tipo de contrato: [ ] Temporal [] Permanente

] Profesional/Eventual

Fecha de inicio de labores:

Il. DATOS GENERALES DE LA INDUCCION

Fecha de inicio de

induccion:

Fecha de fin de la

induccioén:

Responsable de la

induccioén:

|Il. ASPECTOS DE INDUCCION

[] Bienvenida ] Normativa interna de trabajo
] Detalle general de la actividad [ Prestaciones sociales
de la empresa
] Presentacion general ] Jornadas laborales
[] Presentacion con el Equipo de ] Recorrido por la empresa
Trabajo
[] Filosofia de la empresa [] Reinduccion, refuerzos y otros
[] Estructura organizativa
IV. INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
[] Funciones del Cargo Asignacion en el lugar de trabajo
[] Detglle (,je actividades que Entrega de materiales a utilizar
realizara
Aspectos especificos y
L] relevantes del cargo a ] Asignacion de herramientas

desempenar




V. OBSERVACIONES

VI. FIRMAS

Efectud la Induccion

Empleado

Recepcionado RRHH

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Fecha: Hora:
Fecha: Fecha:
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INTRODUCCION

La descripcion de puestos es fundamental para la organizacion y distribucion del trabajo, debido a
que contribuye en listar y definir las funciones y responsabilidades de cada puesto, ademéas de
establecer las relaciones con el personal supervisado y vinculado, identificar los requisitos
necesarios y enlistar aspectos importantes sobre las competencias requeridas para las areas

administrativas y operativas.

El Manual de Descripcion de Puestos de Proyectos y Servicios Electromecéanicos, Sociedad
Anédnima de Capital Variable, en adelante PSEM, S.A. de C.V., consiste en un instrumento
administrativo que permitira a los empleados que conforman las diferentes areas organizativas de la

empresa, conocer sus funciones y responsabilidades, para contribuir con el logro de los objetivos.

Por tal motivo, para PSEM S.A. de C.V. se ha elaborado un manual acorde a su funcién, para
orientar y ser guia de referencia de los futuros candidatos, como también para la administracion, en
identificar sus necesidades de recursos humanos, distribucion de trabajo y fortalecer los procesos

vinculados a la adecuada administracion del personal.

El presente manual contiene 14 descriptores de puesto, los cuales estan elaborados de la siguiente
manera: Generalidades del cargo, Anélisis funcional, Relaciones de trabajo, Requisitos del cargo

laboral y Aspectos de Competencia.

Es importante sefialar que en el presente manual los nombres de algunos puestos de trabajo se han
cambiado, con motivo a la estructura organizativa vigente, para armonizar las relaciones laborales

segun funciones designadas y por las areas de trabajo en vinculacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL
Contar con un documento que permita el conocimiento de las funciones por cada puesto de trabajo

de las areas de trabajo que conforman PSEM, S.A. de C.V., a fin de garantizar el cumplimiento de

los objetivos empresariales y estratégicos.

ESPECIFICOS

1.
2.

Definir un documento unico de referencia para todos los puestos de trabajo.

Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacion necesaria de todos
los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa de la empresa para el
desempefio eficiente del personal.

Definir los requisitos minimos y la descripcion general, de referencia para el reclutamiento y
seleccidn del personal, asi de las promociones internas.

Facilitar la orientacion e integracion del personal de nuevo ingreso.

Procurar la debida asignacion de funciones en las diferentes areas, de manera que facilite la

supervision y rendicién de responsabilidades del personal.
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LINEAMIENTOS DE APLICACION

1. La Gerencia General y cada Coordinacion dispondré de un ejemplar fisico del manual de
puestos respectivo, el cual debera colocarse en un punto de uso accesible para que pueda ser
consultado periédicamente por el personal a su cargo, como elemento orientador de la
gestion.

2. El presente manual es de obligatorio cumplimiento y seré responsabilidad de cada
coordinacion velar por que el personal a su cargo desempefie sus funciones acordes a lo
establecido en cada descriptor de puesto correspondiente.

3. En el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, se deberan aplicar los
criterios sefialados en los descriptores de puestos para identificar a los candidatos idéneos a
cubrir en un puesto vacante.

4. Los programas de capacitacion de personal deberan considerar el fortalecimiento de las
habilidades y conocimientos detallados en los descriptores de puestos, para cubrir
plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

5. Servira como referencia para la evaluacion del desempefio del personal.

6. EIl Gerente de Recursos Humanos sera responsable de mantener actualizados los
Descriptores de Puestos de PSEM, S.A. de C.V., de acuerdo a las politicas internas
establecidas.

7. El nivel académico detallado en los descriptores de puestos aplicara a partir de nuevas
contrataciones.

8. El personal podréa consultar y utilizar la informacion del Manual en cualquier momento

como herramienta para el desempefio de las actividades asignadas al cargo.
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ORGANIGRAMA

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

CONTADOR
EXTERNO

GERENTE
GENERAL

I
[ I [ ]
GERENTE DE COORDINADOR DE
e os COORDINADOR COORDINADOR DE TALLERY

NS ADMINITRATVO VENTAS LOGISTICA

l—|—| [ I 1

AUXILIARES GESTOR DE VENTA GF/SEL?‘R\SDE SUPERVISOR DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
FINANCIEROS DE SERVICIOS OBRA MECANICA LOGISTICA

COMERCIAL
T I '—|—|
H [ ]

MECANICO DE MECANICO MECANICO ANALISTA DE
OBRA DE BANCO TORNERO FRESADOR COMPRAS

OBRERO BODEGUERO

SIMBOLOGIA

Linea de mando o autoridad jerarquica

Linea de relacion de apoyo

Linea de relacion externa

FILOSOFIA EMPRESARIAL

MISION
Somos una empresa dedicada a la fabricacion de piezas y mantenimiento de equipos industriales
que ofrece, ademas, servicios complementarios y productos electromecéanicos, por medio de una
asistencia confiable, pronta y comprometida a la necesidad de nuestros clientes.

VISION
Consolidarnos como una empresa lider en la asistencia técnica de proyectos y servicios
electromecénicos, orientados en satisfacer las necesidades que las empresas locales y regionales
presentan, relacionado a la fabricacion, suministros y comercializacion de piezas industriales,

por medio del trabajo constante, oportuno y eficaz.

VALORES
1) Transparencia: Creemos en la comunicacion abierta y honesta presente en nuestras
actividades diarias, que fortalece la confianza y credibilidad en el trabajo de nuestros

trabajadores y servicios que se ofrecen.

2) Creatividad: Existen nuevas formas de competitividad que enmarca el ingenio puesto en el

desarrollo de nuestros servicios, bajo el concepto de innovacion.
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3) Compromiso: Solo el trabajo duro y constante evoca una fuerte responsabilidad en entregar

servicios eficientes y relaciones empresariales mutuamente beneficiosas.

4) Calidad: Cada producto y servicios es preparado, elaborado y entregado con el mayor

rendimiento, aportando valor al cliente en sus necesidades.

5) Profesionalismo: Hemos forjado un compromiso con el crecimiento personal y profesional
de nuestros empleados, de igual forma a nivel organizacional, que garantice un desarrollo

continuo de nuestras competencias para ofrecer mejores soluciones a nuestros clientes.

6) Humildad: Reconocemos nuestras limitaciones, asi mismo, aceptamos nuestras debilidades,

no guedandonos estancados, sino que superandolas y aprendiendo de ellas.

CLASIFICACION DE PUESTOS Y COMPETENCIAS

Cada uno de los descriptores de puestos detalla las competencias generales a nivel empresarial y
técnicas que estos requieren, segun su clasificacién administrativa u operativa, a razon de la
actividad que la empresa posee. En las siguientes tablas se muestran las clasificaciones de puestos y

las competencias segun corresponda para cada una.
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS, S.A. DE C.V.
PUESTOS DE TRABAJO

ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
1. Gerente General
2. Coordinador/a Administrativo/a 10. Gestor de Ventas de Servicios
3. Coordinador de Taller y Logistica 11. Gestor de Ventas Comerciales
4. Coordinador/a de Ventas 12. Bodeguero
5. Gerente de Recursos Humanos 13. Analista de Compras
6. Auxiliar Financiero 14. Mecanico de Obra de Banco
7. Supervisor de Obra 15. Mecénico Tornero
8. Coordinador de Mecanica 16. Mecanico Fresador
9. Coordinador de Logistica

COMPETENCIAS

Los niveles de competencia y las medidas que describen cada uno, indican un diferente nivel de
desarrollo manifiesto en las competencias, los cuales en alguna medida estan relacionados con sus
responsabilidades laborales. Se detalla a continuacion la descripcion de cada uno de los niveles de

competencia.

NIVEL  CALIFICATIVO \ DESCRIPCION
M r encim . . o
uy pore (.:I ade Desarrollo de competencia en su nivel maximo, es
A las expectativas decir, por encima del promedio de su desempefio
(ESTRATEGA) P P peno.
Supera las . . . .
P . Nivel satisfactorio de desarrollo de la competencia,
B expectativas mostrandola siempre en sus acciones
(EXPERTO) P '
Es conforme a las . .
: Nivel aceptable de desarrollo, con tendencia a
¢ expectativas mostrarla en su desempefio
(SIEMPRE) peno.
Nivel basico
Minimo desarrollo de la competencia, observando
D (INICIADO) en la . . P
. tendencia a manifestarla.
competencia.
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COMPETENCIAS SEGUN CLASIFICACION DE PUESTOS

COMPiTENCI ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
1. Iniciativa
Empresariales — 2. Trabajo en equipo
Generales 3. Comunicacion efectiva
4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo 8. Productividad y Calidad del
Técnicas — 6. Planificaciony trabajo
Especificas organizacion 9. Capacidad para aprender
7. Negociacion 10. Colaboracion

COMPETENCIAS EMPRESARIALES - GENERALES:
INICIATIVA: Capacidad de idear ante tareas asignadas al personal, para que contribuya a

las decisiones y opiniones de la empresa.

A. Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actla para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un
referente en esta competencia y es imitado por otros.

B. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de
evaluar las principales consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

C. Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones que
puedan surgir. Actla rapida y decididamente en una crisis, cuando lo normal seria
esperar, analizar y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para enfrentar un
problema.

D. Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades que se
presentan y, o bien actla para materializarlas o bien se enfrenta inmediatamente con

los problemas.
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TRABAJO EN EQUIPO: Es la capacidad de trabajar con los comparieros que conforman

su area de trabajo para conseguir metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias. Quien posee esta competencia es eficaz incluso cuando se encuentran

trabajando en algo que no esta directamente relacionado con su area laboral.

A. Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion personal
por los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas de la compafiia, aunque la organizacion no le dé suficiente
apoyo. En beneficio de objetivos organizacionales de largo plazo, es capaz de
sacrificar intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo.

B. Animay motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actla para desarrollar
un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

C. Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de
los demés; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros, incluidos sus
pares y subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos equipos, dentro de
ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de los demas, aunque tengan diferentes
puntos de vista.

D. Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones. Realiza la parte
de trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a

los demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan. Comparte informacion.

COMUNICACION EFECTIVA: se refiere a la forma de transmitir clara, concisa, y

efectivamente la informacion, tanto oral como escrita a diversos receptores siendo estos los

mismos compafieros de area, jefes, subordinados y coordinadores, es decir, facilita la

comprension mutua entre emisor y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

A. Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados
para exponer diferentes situaciones, ideas y conocimientos, utilizando diferentes
herramientas y metodologias para disefiar y preparar la mejor estrategia de cada

comunicacion.
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C.
D.

Es reconocido en su forma de expresarse, transmitiendo confiabilidad, apertura y por
su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.
Se comunica sin inconvenientes con otras personas tanto en forma oral como escrita.

En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Se refiere a la participacion activa en la solucion de

problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

A. Disefia ideas efectivas para resolver inconvenientes cotidianos, aportando soluciones

innovadoras a dificultades en su puesto de trabajo y de sus compafieros. Se incorpora
activamente en la aplicacion de acciones innovadoras de otros comparieros y muestra
apertura con ideas originales, buscando opciones ingeniosas y realizables més alla de
sus responsabilidades.

Sugiere ideas sencillas para resolver errores cotidianos. Se incorpora activamente en
la aplicacion de acciones innovadoras y expone ideas originales. Genera, adquiere y
se adapta a nuevos conocimientos.

Aporta acciones simples que lleven a resolver inconvenientes en las labores en
general, aportando ideas innovadoras a dificultades en la operatividad. Sus ideas
provienen de conocimientos investigados y busca opciones ingeniosas. Comparte su
creatividad sin celo.

Rara vez aporta ideas o acciones innovadoras que lleven a resolver inconvenientes en
la operatividad de la empresa. Sus ideas casi siempre llegan a destiempo. Muestra

apertura a recibir o escuchar ideas ingeniosas que implementar su creatividad.

COMPETENCIAS TECNICAS — ESPECIFICAS:
LIDERAZGO: Habilidad de guiar a los empleados de PSEM S.A. de C.V. hacia el logro de

los objetivos propuestos por la empresa con entusiasmo, compromiso y confianza.

A. Orienta la accién de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de

accion y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedbak
sobre su avance integrando las opiniones de los diferentes integrantes. Tiene energia
y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él mismo.

El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento

brindando feedbak a los distintos integrantes. Escucha a los demas y es escuchado.
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C. Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.
D. El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos, aunque

puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Se refiere a fijar metas y prioridades en forma

ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos que la empresa ha trazado para el

cumplimiento de metas, asi como las prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

A. Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema con un gran numero de
variantes, estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacion externa para asegurar la calidad de los
procesos. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

B. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente mecanismos de coordinacion y control de la
informacidn de los procesos en curso.

C. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones previstas.

D. Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

NEGOCIACION: Es la habilidad para hacer negociaciones generando alternativas para

lograr acuerdos satisfactorios, creando un ambiente propicio de colaboracion y compromisos

duraderos.

A. Es reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos satisfactorios para todos y
llamado por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y
metodologias para disefiar y preparar la estrategia de cada negociacion.

B. Llega a acuerdos satisfactorios en el mayor numero de las negociaciones a su cargo
en concordancia con los objetivos de la organizacién.

C. Realiza acuerdos satisfactorios para la organizacion, pero no siempre considera el
interés de los demas.

D. Atiende los objetivos de la organizacion y logra acuerdos satisfactorios centrando la

negociacion en las personas que la realizan.
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PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO: Esta competencia mide la eficiencia

con la que el trabajador realiza sus funciones estableciendo sus propios alcances en cuanto a

tiempo de entrega y cumplimiento de sus labores.

A. Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad, su contenido y
esencia aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los demas su
conocimiento y experticia. Es referente entre sus pares y en la comunidad donde
actla. Demuestra constantemente interés en aprender, entregando resultados
excelentes.

B. Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por aprender. Sus resultados productivos
siempre son muy buenos.

C. Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como para
cumplir su funcion. Se esfuerza por dar resultados esperados y mantener constancia
en sus trabajos.

D. Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido o,
aunque éstos sean adecuados, no demuestra interés por aprender. Sus resultados se
encuentran debajo de los resultados esperados, llegando a incumplir sus entregables

de forma deficiente.

CAPACIDAD PARA APRENDER: habilidad asociada a la asimilacion de nueva

informacion y aprender de la experiencia y su eficaz aplicacion. Se relaciona con la

incorporacion de nuevos esquemas o modelos cognitivos al repertorio de conductas
habituales del empleado superandose y manteniéndose actualizado en el entorno donde se

esta desenvolviendo el trabajador.

A. Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar nuevos esquemas o modelos
cognitivos y nuevas formas de interpretar la realidad. Se transforma en un referente
en sus ambitos de actuacion por su disposicion para el aprendizaje, que siempre esta
sobre el promedio.

B. Tiene muy buena capacidad para aprender, puede Incorporar nuevos esquemas y
modelos. Aprende no so6lo en las actividades estructuradas de aprendizaje, como es el
estudio; también lo hace con la practica y la observacion de personas que tienen mas

experiencia y conocimientos.
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C. Aprende nuevos esquemas y modelos asimilando los conceptos impartidos, pero sin
buscar mas informacion o datos que le ayuden a comprender y aprender mejor los
nuevos temas dados a conocer.
D. Tiene escasa capacidad para aprender; se limita a los contenidos impartidos. Muestra

estado de estrés ante los nuevos conocimientos.

COLABORACION: Trabajar en conjunto con otras areas de la organizacion en el

intercambio de ideas para el logro de metas que la empresa se ha propuesto a alcanzar
ofreciendo diferentes perspectivas para brindar soluciones que favorezcan en el desarrollo

de los objetivos.

A. Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras areas y es
un referente confiable de todos los que deben relacionarse con su sector o
departamento. Tiene sélida reputacion personal en la comunidad a la que pertenece;
esto realza su permanente colaboracion.

B. Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos. Tiene
solida reputacién profesional y genera la confianza de los demas sin descuidar sus
obligaciones especificas.

C. Comprende la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor
consecucién de los objetivos generales.

D. Escasa predisposicion para realizar todo aquello que no esté dentro de sus
obligaciones especificas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacién, se muestra el formato utilizado para la identificacion de los requisitos que debe

cumplir cada candidato a la plaza vacante, ademas de plantearse las responsabilidades del puesto.

PUESTOS DE TRABAJO CLASIFICADOS POR COMPETENCIAS
ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS
1) Gerente General
2) Coordinador/a Administrativo/a. 1) Gestor de Ventas de Servicios
3) Coordinador de Taller y Logistica. 2) Gestor de Ventas Comerciales
4) Coordinador/a de Ventas. 3) Bodeguero
5) Gerente de Recursos Humanos 4) Analista de Compras
6) Auxiliar Financiero 5) Mecénico de obra de banco
7) Supervisor de Obra 6) Mecanico Tornero
8) Coordinador de Mecanica. 7) Mecénico Fresador
9) Coordinador de Logistica
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | GERENTE GENERAL

I. GENERALIDADES DEL CARGO

10.

11.
12.
13.

Area Organizativa: Administrativa
Reporta a: Junta General de Accionistas
e Gerente de Recursos Humanos
Supervisa a: e Coordinador/a Administrativo/a
P ' o Coordinador/a de Ventas
e Coordinador de Taller y Logistica.
Experiencia: 5 afios en puestos similares.
Nivel académico: Graduado/a en, Administracion de empresa o carreras afines.
Il. ACTIVIDADES
1. Representar Legalmente a la empresa en los asuntos que corresponda, a partir de las atribuciones y

responsabilidades detalladas en la Escritura Publica de la empresa.

Atender las responsabilidades como Administrador Unico de la empresa, detalladas en la Escritura
Publica de la empresa.

Evaluar los resultados del desarrollo de actividades, a fin de preparar y presentar los informes
requeridos por la Junta General de accionistas.

Aprobar o dictar las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y acuerdos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa, sobre todo aquellos que se vinculan con la mejora de
los servicios.

Planifica, dirige y controla las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacidn y coordinacion con las diferentes dependencias de la empresa,
relacionados con el desempefio de las funciones de cada &rea de gestion.

Redacta y elabora informes, cartas, memorandos y documentos en general sobre actividades de la
Gerencia.

Proporcionar asesoria y apoyo técnico al personal, cuando se le requiera opinidn técnica relacionada
a los servicios y proyectos de la empresa.

Proporciona apoyo logistico a las dependencias que lo soliciten.

Administra los contratos que por la naturaliza de su cargo deba de atender.

Verificar los andlisis y evaluaciones de todos los aspectos necesarios para determinar la factibilidad y
rentabilidad de cada proyecto.

Aprobar las cotizaciones de los servicios y proyectos que se ofertan.

Firma de cheques segiin compromisos econdémicos de la empresa.

estionar las negociaciones con clientes VIP y Bolsa de Inversion.
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14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Aprobar las compras de materiales a empresas nacionales e internacionales.

Contratar, promover y remover personal, segun las necesidades que se presenten.

Firmar las planillas de salarios y otros compromisos, reportados por la Coordinacion Administrativa.
Recibe, verifica, sella, y firma de recibido y revisado las 6rdenes irrevocables de descuentos de los
empleados.

Autoriza las 6rdenes de descuento emitidas a los empleados de la empresa.

Aprobar el presupuesto anual de la empresa.

Verificacion de asignaciones y uso vehicular de las demas areas de trabajo.

Da seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

Revision de conciliaciones bancarias e informes financieros de la empresa.

Realiza otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
empresa.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para recibir lineamientos de trabajo,
presentar informes y coordinar trabajo | Trimestralmente
general de la empresa.

Junta General de
Accionistas

Humanos y Coordinacion

Para coordinar las actividades
administrativas de la  empresa
relacionadas a los recursos humanos y
financieros.

Gerente de Recursos
Diariamente
Administrativa

Para coordinar las gestiones de ventas

Coordinacion de Ventas | de servicios y productos que la | Diariamente

empresa oferta.

Coordinacion de Tallery | relacionada a la atencion, elaboracion

Para la atencién y seguimiento de las
necesidades operativas de la empresa
o - . Diariamente
Logistica y entrega de servicios segin proyectos
adquiridos.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Propositivo/a y capacidad para la exposicion.

Manejo completo de paquetes ofimaticos

Uso de internet y correo electrénico

Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Capacidades comunicativas e interpersonales.

Buen manejo de informacion confidencial.

Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz.

. Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.

10. Comprensién verbal.

© oo N s 0N E
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11. Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
12. Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional e internacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

Nivel

No. Competencia

>
w

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Liderazgo

X XXX X

Planificacion y organizacion

N[OOI WIN(F

Negociacién X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Administrativa

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: e Auxiliar Financiero

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico: Graduado/a en Administracion de empresa o carreras afines.
I1. ACTIVIDADES

1. Atender las responsabilidades como Administrador Unico Suplente de la empresa, detalladas en la
Escritura Pablica de la empresa.

2. Recibe, clasifica, despacha y archiva correspondencia de la Gerencia General,

3. Participa en la elaboracion de documentos e informes varios solicitados por la Gerencia General y
cuando se requiera, prepara presentaciones.

4. Redacta y elabora informes, cartas, memorandos y documentos en general sobre actividades de la
empresa.

5. Proporcionar asesoria y apoyo técnico al personal, cuando se le requiera opinion relacionada a los
servicios y proyectos de la empresa.

6. Proporciona apoyo administrativo a las dependencias que lo soliciten.

7. Prepara documentaciones para participar en licitaciones con la administracién publica, municipal y
privada.

8. Administra los contratos que por la naturaliza de su cargo deba de atender.

9. Coordinar la elaboracion del presupuesto de la empresa.

10.Elabora solicitudes de permisos para uso de vehiculos fuera del horario de trabajo establecido.

11.Prepara especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos informaticos y accesorios.

12.Coordina servicios de mantenimiento de infraestructura fisica y equipos ofimaticos.

13. Verifica que se registre toda la informacion contenida en la documentacion probatoria de los
ingresos y egresos, para que se genere el registro contable en forma automatica; asi como supervisa
que se realicen las correcciones que sean identificadas al momento de la validacion en el area
contable.

14. Autoriza los archivos en la banca en linea correspondiente a transferencias bancarias y pagos
electrénicos diversos.

15. Supervisa el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables mensuales.

16.Revision de cheques.
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17.Efectla arqueos de caja chica de forma diaria.

18. Verifica semanalmente los saldos de las cuentas de la empresa.

19.Planifica y controla el inventario de bienes muebles y equipos, propiedad de la empresa.

20.Revisa planillas de salarios y horas extras, validandolas para pago de remuneraciones.

21.Apoya en la capacitacion del personal segin necesidades.

22.Supervisa y monitorea al personal interesado en participar en procesos de nuevos cargos en la
empresa.

23.Carga costos en las 6rdenes de trabajo segun fueron autorizadas por la Gerencia Técnica.

24.Supervisa los procesos de requerimientos y contratacion de personal.

25.Valida las 6rdenes de compras locales e internacionales.

26. Autoriza el despacho de materiales y equipo resguardado en el almacén general de la empresa.

27.Supervisa el registro, almacenamiento y procesamiento del almacenamiento y consumo de
materiales y equipo.

28.Da seguimiento a las reclamaciones de seguros ante la empresa de seguros.

29. Monitorea y verifica la emisidn de pagos autorizados segun propuestas de pagos debidamente
autorizadas.

31.Elaboray archiva la informacion de caracter administrativa relativa a sus funciones.

30.Supervisa el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables mensuales.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para recibir lineamientos, dar
informacion periddica, coordinar
Gerencia General trabajo a fin de la administracion | Diariamente
de la empresa y brindar asistencia
en actividades gerenciales.

Para coordinar las gestiones de
facturacion 'y necesidades de

Coordinacion de Ventas o . Diariamente
operacion ante venta de servicios
y productos que la empresa oferta.
Para apoyar las actividades
operativas del taller relacionado a
Coordinacion de Taller los recursos necesarios para la | Diariamente

atencion, servicios segun
proyectos adquiridos.

Para atender consulta, solicitud de
Personal Interno documentos,  asesorias  sobre | Segun necesidad
condiciones laborales, etc.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1. Propositivo/a y capacidad para la exposicion
2. Manejo completo de paquetes ofimaticos
3. Uso de internet y correo electronico
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Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Capacidades comunicativas e interpersonales.

Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz

Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.

. Capacidad para preservar la confidencialidad.

10 Habilidad para la redaccion de informes.

11. Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

12. Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional e internacional

© oo N oA

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

Nivel

No. Competencia

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

XXX

Creatividad e innovacion

Liderazgo X

Planificacion y organizacion X

N[OOI~ WIN(F

Negociacién X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

2.
3.
4

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

NOMBRE DEL CARGO: | GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
I. GENERALIDADES DEL CARGO
Area Organizativa: Administrativa
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: e« N/A
Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Nivel académico: Egresado o Graduado en Administracion de empresa o carreras afines.
I1. ACTIVIDADES
1. Tramita la formacion de Comités de Seguridad y su acreditacion ante el Ministerio de Trabajo.

Redacta informes técnicos finales de su area de trabajo
Facilitar y administrar el registro de los expedientes del personal de la empresa.

. Administrar los expedientes de los empleados, asegurando que se lleven registros confiables y

actualizados, custodiando los expedientes de personal y que se folien adecuadamente.
Mantener actualizado el registro de cada empleado, para proporcionar informacion oportuna
para la planificacién de recursos humanos.

Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las dependencias de la empresa.
Mantener actualizados los perfiles de los puestos de trabajo.

Ejecutar el proceso para reclutar y seleccionar candidatos, dotando de personal idéneo segun
vacantes o necesidades de la empresa segun los requerimientos de las areas solicitantes.
Elaborar los contratos de empleo permanentes, enviando las copias respectivas al Ministerio de
Trabajo, expediente y trabajador, segln corresponda.

Elaborar los contratos de servicios personales.

Monitorear el control de asistencia para la elaboracion de planilla de salarios, registrando las
llegadas tardias para los descuentos respectivos.

Llevar un control sobre las licencias sin goce de salario, anticipos, incapacidades, horas extras,
nocturnidades, gratificaciones, etc.

Elaborar y gestionar la autorizacion de planillas de salarios de forma oportuna, tomando en
consideracion horas extras, comisiones y descuentos segun apliquen.

Elaboracion de planillas para pago de descuentos de ISSS, AFP y Renta.

Emite planillas de salarios y prestaciones autorizadas al Auxiliar Financiero para aplicacion de
pagos.

Elaborar, gestionar firmas y entrega de boletas de pago de salarios.

Formular politicas, estrategias y normas de funcionamiento de procesos especializados de
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

Recursos Humanos, siendo presentadas a la Coordinacion Administrativa y Gerencia Técnica
para su revision, aprobacion y autorizacion.

Administra proceso de evaluacion del desempefio de personal, presentando informes ejecutivos
a la Gerencia General, recomendando politicas de desarrollo de personal.

Supervisa las condiciones de trabajo, velando por el desarrollo y mantenimiento adecuado del
clima organizacional.

Elaborar un plan de capacitacion a partir de las evaluaciones y mejoras en los procesos que la
empresa realice, gestionando su ejecucion con INSAFORP, Universidades, empresas
consultoras de capacitacion, profesionales y técnicos de la empresa.

Emitir constancias de trabajo, cesantias, referencias laborales y otra documentacién segln se
requiera sobre la vinculacion laboral de los empleados con la empresa.

Proporciona al personal, informacion y orientacion que le fuere solicitada conforme.

Elabora y archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Gerencia General

Para la revision, autorizacion de
contrataciones, planillas  de
pagos, firma de documentacion y
recibir directrices de trabajo
sobre la gestiobn del recurso
humano.

Diariamente

Administrativa

Para la coordinacion de trabajos
relacionados a la gestion del
recurso humano, elaboracion de | Diariamente
informes y recibir lineamientos
de trabajo.

Coordinacion

Coordinaciones de Ventas y

Para la gestion del personal,
relacionado en requerimientos de
los  mismos, procesos de | Segln necesidad.
evaluacion, registro de
documentos, etc.

Taller

Personal de la empresa

Para atencion de solicitudes de
constancias, recepcion de
documentos y gestiones varias de
vinculacion laboral

Segun necesidad.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1.

ok~

Dominio completo de paquetes computacionales

Uso de internet y correo electrénico

Capacidades comunicativas e interpersonales

Buen manejo de informacion confidencial

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
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. Capacidad de manejo de conflictos y negociacion
. Comprension verbal.
Conocimiento sobre legislacion en materia laboral.

Habilidad para la redaccion de informes.

6
7
8.
9
V.

ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Competencia

Nivel

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Liderazgo

Planificacion y organizacion

N[O AW IN(F

Negociacién

XXX |[X|[X|[X|[X|m
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | AUXILIAR FINANCIERO

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Administrativa

Reporta a: Coordinador/a Administrativo/a
Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico:

Bachiller Contador, de preferencia Graduado/a en Licenciatura en
Contaduria Publica, Administracion de empresa o carreras afines.

I1. ACTIVIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

Elabora la integracion mensual de saldos bancarios de todas las cuentas que PSEM tiene aperturadas
en los bancos.

Elabora las conciliaciones bancarias de todas las cuentas aperturadas en los bancos.

Atender la gestion de los usuarios electrénicos de las cuentas bancarias.

Elabora y actualiza control de registro de firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias,
mediante la gestion respectiva.

Cargar archivos en la banca en linea correspondiente a transferencias bancarias y pagos electronicos
diversos.

Elabora notas de cargo por pagos electrénicos a proveedores, clasificando adecuadamente los
especificos de gastos correspondientes.

Controla que se reciban facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la empresa.
Elabora informe diario, semanal y mensual de los ingresos recibidos en las cuentas, asi como un
reporte financiero semanal que contiene los pagos realizados, manejo de caja chica, ingresos por la
actividad de la empresa y otros; asi como los saldos bancarios.

Garantiza el registro correcto de notas de cargo y débito, recibido de los bancos o cualquier otra
transaccion de fondos de la empresa.

Efectla pagos de bienes y servicios, remuneraciones, asi como retener, remesar y pagar las
retenciones legales correspondientes a los descuentos de ley que la empresa sea sujeta.

Administra el fondo de caja chica, procurando mantener los saldos respectivos para cubrir
imprevistos, atendiendo las solicitudes de fondos debidamente autorizadas.

Entrega fondos de caja chica con vale autorizado, recibiendo posteriormente las liquidaciones con sus
respectivos comprobantes de egresos y documentos que respalden el movimiento de efectivo.
Elabora el reintegro y liquidacion de la caja chica, a partir de un reporte donde se detallen todos los
movimientos de la caja y los documentos de respaldo.




\'& MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PSEN SA DE CV

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Recibe los créditos fiscales o facturas segun sea el caso, revisa que los documentos contengan las
firmas y sellos de los responsables de la compra, para los controles contables, coordindndose con el
despacho que brinda el servicio contable a la empresa.

Sella de cancelado, facturas, créditos fiscales, recibos, quedan y comprobantes de contado, colocando
debidamente la fecha de cobro y numero de cheque, asi como también el nombre del banco con el que
se cancela cada obligacion.

Remite al Despacho Contable que lleva el control de la contabilidad de la empresa, la documentacion
que sirvio de base para efectuar los registros contables.

Ingreso de la facturacion de la empresa al sistema de control destinado para tal actividad.

Controla la cartera de créditos y cobros que se realizan a los clientes, a partir de la documentacién
recibida del area de ventas, segun autorizaciones por la Gerencia Técnica.

Gestionar los quedan que obtiene la empresa a partir de los servicios y proyectos que ejecuta, en
coordinacion con el area de ventas.

Elabora cheques de pagos de compromisos financieros de la empresa, gestionando las firmas
autorizadas segun correspondan.

Elabora y apoya en la preparacion del presupuesto anual de la empresa.

Redacta informes técnicos finales de su area de trabajo.

Elaborar los célculos de comisiones por ventas de productos y servicios, segun la facturacion de la
empresa.

Elabora y archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.
Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para la revision, autorizacién de
cheques y transacciones bancarias,

Gerencia General firma de documentacion ante gestiones | Diariamente

de la banca y recibir directrices de
trabajo.

Coordinacion de trabajo, dar detalle de las
Administrativa transferencias a aplicar, elaboracion de

Para entrega de documentos para
revision y firma, r Recibir lineamientos

Diariamente

informes y recibir lineamientos de
trabajo.

Coordinaciones de Ventas y
Taller

Para la gestion de documentos sobre
gastos de caja chica, cotizaciones,
facturacion, quedan, ventas y pagos, | Diariamente
relacionado a los trabajos de cada area
seglin competa.

Personal de la empresa

Para atencién de solicitudes de uso de

. : . - Segun necesidad.
caja chica, constancias, recepcion de
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facturas, quedan y otros documentos.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1. Dominio completo de paquetes computacionales

Conocimiento en seguridad web, respecto a navegacion y transacciones financieras.

Capacidades comunicativas e interpersonales

Uso de internet y correo electronico

Buen manejo de informacion confidencial

Habilidad numérica

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz

Capacidad de manejo de conflictos y negociacion

. Comprension verbal.

10. Conocimiento de normativas relacionadas con la gestion financiera del sector publico y privado, Ley
y Reglamento de Renta e IVA.

11. Habilidad para la redaccion de informes.

© oo N O WD

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

Nivel

No. Competencia

Iniciativa

Trabajo en equipo

X|X|X|m@

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion X

Liderazgo

X | X

Planificacion y organizacion

~NOIO|ARWIN(F

Negociacion X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR/A DE VENTAS

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Comercializacion

Reporta a: Gerencia Tecnica

Supervisa a: o Gestores de Ventas de Servi_cios
o Gestores de Ventas Comerciales

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico:

Graduado/a Licenciatura en Mercadeo, Administracion de Empresas o
carreras afines.

I1. ACTIVIDADES

1. Elaborar un plan para el control de ingresos a la empresa ante las ventas de los servicios y productos
que ofrece PSEM.

2. Investiga e identifica otros clientes o nuevos mercados con el fin de aumentar los ingresos de la
empresa.

3. Supervisay controla el proceso de depuracion de la cartera de mora empresarial en coordinacion con
los Gestores de Ventas y Auxiliar Financiero.

4. Elabora reportes de recuperacion de mora e ingresos.

5. Verifica e identifica notas de abono de diferentes bancos e instituciones autorizadas que hacen los
clientes.

6. Dar seguimiento a las solicitudes, servicios y otros requerimientos que los usuarios efecttan a los
Gestores de Ventas.

7. Supervisa las actividades de facturacion.

8. Validar los informes que elaboran los Gestores de Ventas para consolidar un informe mensual sobre
las actividades sobre ventas y comercializacion de productos.

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos del cliente en la elaboracion de los estudios y disefios de

los proyectos.

10.Controla las asignaciones de vehiculos a los Gestores de Ventas, a fin de apoyar la programacion del

mantenimiento de la flota vehicular sin afectar la asistencia y seguimiento de los clientes.

11.Elabora requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos asignados

a ventas.

12.Supervisar que el personal del area ejecute las funciones asignadas, coordinando aquellas actividades

de vitales de los Gestores de Ventas.

13. Verifica que las carteras de clientes se encuentren debidamente clasificadas y atendidas.
14.Realiza seguimiento especial a cuentas importantes.
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15. Garantizar el cumplimiento de las especificaciones de calidad, asi como también la satisfaccion de los
clientes con el nivel de calidad del producto y la confiabilidad del mismo.

16.Planifica y programa visitas de seguimientos a clientes actuales y nuevos clientes.

17.Colabora en otras actividades relacionadas a las ventas, seguin necesidades que presente el equipo de
ventas.

18. Archiva y custodia 6rdenes de compra originales hasta el momento de la entrega de los bienes o
servicios.

19. Redacta informes técnicos finales de su &rea de trabajo, incluyendo estadisticas de ingresos, consumos
y facturacion.

20.Recibe diariamente en bitacora el trabajo realizado por los Gestores de Ventas y trabajos de atencién
de los servicios ofertados desde el area de taller.

21.Coordina personal sustituto para cubrir vacaciones, incapacidades y permisos del personal.

22.Brindar asistencia y revision a las cotizaciones elaboradas por los Gestores de Ventas.

23.Elaboray archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.

24.Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para recibir directrices de trabajo,
brindar informacion sobre necesidades o
problemas de ventas, ajustes en la
facturacion, consulta sobre proyectos
solicitados y desarrollo de productos
NUEVvos.

Gerencia General Diariamente

Para coordinar las necesidades de
operacion ante la venta de servicios y | Diariamente
productos gque la empresa oferta.

Coordinacion
Administrativa

Para apoyar dar seguimiento 'y
Coordinacion de Taller coordinar las actividades operativas | Diariamente
segun servicios y proyectos vendidos.

Para atender consultas, solicitud de
documentos, asesorias sobre atencion de
Personal Interno clientes y venta de servicios, etc. Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1. Propositivo/a y capacidad para la exposicion

Manejo completo de paquetes ofimaticos

Uso de internet y correo electrénico

Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Capacidades comunicativas e interpersonales.

Habilidad para la comercializacion de bienes y servicios industriales.

ok wn
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Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.
Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.

. Capacidad para preservar la confidencialidad.

. Conocimiento en la Atencion al Cliente.

. Habilidad para la redaccion de informes.

. Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

. Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional e internacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Nivel

Competencia

Iniciativa

X |X|®m

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

XXX

Liderazgo

Planificacion y organizacion X

N[OOI WIN(F

Negociacion X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

DESCRIPTOR DE PUESTO

PSEM SA DE CV

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DE VENTAS DE SERVICIOS

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Comercializacion

Reporta a: Coordinador de Ventas
Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares

Nivel académico:

Estudiante de 2° afio en Licenciatura en Mercadeo, Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial.

I1. ACTIVIDADES

1.

12.

Genera ingresos a través de la venta de servicios que la empresa oferta, mediante la atencion debida
a la cartera de clientes asignada, incorporando nuevos clientes.

Brindar atencion y asesoria a los usuarios que solicitan los servicios ofertados, ya sea de forma
presencial, electronica o via telefénica, para que puedan cubrir sus necesidades y orientarlos a usar
otros servicios complementarios.

Elaborar cotizaciones ante la demanda de servicios de los clientes, efectuando célculos de
materiales, mano de obra y consumibles, seguin requerimientos para la elaboracion de cotizaciones.
Realizar visitas a los clientes para ampliar la oferta de servicios, asi mismo, visitas técnicas a los
trabajos en ejecucion.

Dar seguimiento a las érdenes de trabajo enviadas a taller segln servicios vendidos.

Efectuar la entrega de los productos a partir de los servicios requeridos por los clientes.

Entrega de facturas ante servicios brindados a los clientes para su pago correspondiente.

Gestionar los quedan y pagos que los clientes realizan por servicios comprados.

Realiza cobros personalizados segun su detalle de la cartera de clientes

. Elabora informe mensual de gestiones realizadas.
. Reporta nuevos productos o materiales solicitados por los clientes requeridos en los servicios que

demandan al Coordinador de Ventas y Analista de Compra.
Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para la asistencia técnica en la

Gerencia General preparacion de cotizaciones, consulta | Segun necesidad

de procesos y asesoria de servicios.
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Para coordinar las gestiones de
facturacion y  necesidades de

segun los requerimientos de los
clientes.

Coordinacion de Ventas - e Diariamente
operacion ante venta de servicios que
la empresa oferta.
Para coordinar y dar seguimiento a la
elaboracion de productos, proyectos
Coordinacion de Taller en ejecucion o servicios vendidos | Diariamente

Analista de Compra

Para intercambio de informacion
sobre costos de materiales y
productos que se adquieren para la
venta de servicios y atencion de
proyectos.

Segun necesidad

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

© oo Nk LD

1. Propositivo/a y capacidad para la exposicién
Manejo completo de paquetes ofimaticos
Uso de internet y correo electrénico
Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Capacidades comunicativas e interpersonales.
Priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz.
Excelentes capacidades de venta y negociacion.
Capacidad de organizacion, de priorizacion y de gestién del tiempo.
. Capacidad para preservar la confidencialidad.

10 Habilidad para la redaccion de informes.

11. Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
12. Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Competencia

Nivel

Iniciativa

Trabajo en equipo

X |X|tm

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Productividad y calidad de trabajo

Capacidad para aprender

N[OOI WIN(F

Colaboracion

X
XX XX
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: GESTOR DE VENTAS COMERCIALES

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Comercializacion

Reporta a: Coordinador de Ventas
Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares

Nivel académico:

Estudiante de 2° afo en Licenciatura en Mercadeo, Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial.

I1. ACTIVIDADES

1.

2.

o &
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Generar ingresos a través de la comercializacion de productos que la empresa oferta, mediante la
atencion debida a la cartera de clientes asignada, incorporando nuevos clientes.

Brindar atencion y asesoria a los usuarios que solicitan los productos ofertados, ya sea de forma
presencial, electronica o via telefénica, para que puedan cubrir sus necesidades y orientarlos a usar
otros servicios complementarios.

Elaborar cotizaciones ante la demanda de productos, efectuando calculos de comercializacion, segln
requerimientos para la elaboracion.

Realizar visitas a los clientes para ampliar la oferta de los productos disponibles.

Efectuar la entrega de los productos a partir de los productos requeridos por los clientes y dar
seguimiento de los productos ya entregados segun venta efectuadas.

Entrega de facturas ante productos vendidos a los clientes para su pago correspondiente.

Gestionar los quedan y pagos que los clientes realizan por productos comprados.

Realiza cobros personalizados segun su detalle de la cartera de clientes.

Elabora informe mensual de gestiones realizadas.

10 Reporta nuevos productos o materiales solicitados por los clientes al Coordinador/a de Ventas y
Analista de Compra.
11. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Gerencia Técnica

Para la asistencia técnica en la
preparacion de cotizaciones, consulta de
procesos y asesoria de servicios y
productos.

Segun necesidad

Para coordinar las gestiones de

Coordinacion de Ventas facturacion y necesidades de operacion | Diariamente

ante venta de productos que la empresa
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oferta.

Coordinacion de Taller

Para coordinar y dar seguimiento a la
elaboracion de productos, proyectos en
ejecucién o servicios vendidos segun los
requerimientos de los clientes.

Diariamente

Analista de Compra

Para intercambio de informacion sobre
costos de materiales y productos que se
adquieren para la venta de servicios y
atencion de proyectos.

Seguln necesidad

Encargado de Almacen

Para coordinar las disponibilidades de
productos para ser despachados al cliente
y mantener un nivel de stock adecuado
para responder la demanda.

Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

© 0o NGOk ®DN

1. Propositivo/a y capacidad para la exposicién
Manejo completo de paquetes ofimaticos
Uso de internet y correo electrénico
Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Capacidades comunicativas e interpersonales.
Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz.
Excelentes capacidades de venta y negociacion.

Capacidad de organizacion, de priorizacion y de gestion del tiempo.
. Capacidad para preservar la confidencialidad.

10 Habilidad para la redaccién de informes.

11.Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
12.Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional e internacional

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

. Nivel

No. Competencia A B c

1 Iniciativa X

2 Trabajo en equipo X

3 Comunicacion efectiva X

4 Creatividad e innovacion X

5 Productividad y calidad de trabajo X

6 Capacidad para aprender X

7 Colaboracion X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | COORDINADOR DE TALLER Y LOGISTICA

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion

Reporta a: Gerencia General

e Maestro de Obra

Supervisa a: e Encargado de Mecénica

e Encargado de Logistica

Experiencia: 2 afios en puestos similares

Nivel académico:

Graduado/a en Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Mecénica o carreras o técnicos afines.

I1. ACTIVIDADES

1. Controlar, actualizar y dar seguimiento a la informacién de produccion.

2. Efectla el seguimiento de las desviaciones de los requisitos especificados y acciones preventivas y
correctivas en los proyectos en proceso.

3. Elabora requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria
asignadas a produccion.

4. Controla las asignaciones y usos de vehiculos, a fin de apoyar la programacion del mantenimiento de
la flota vehicular sin afectar los trabajos de movilidad de los bienes elaborados a partir de los
Servicios o proyectos en ejecucion

5. Elabora requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
asignados a produccién.

6. Revision de bitacoras.

7. Reporta al Gerente de Recursos Humanos horas extras, viaticos, pagos, permisos personales del
personal bajo su cargo.

8. Supervisa las jornadas de trabajo necesarias para asegurar el cumplimiento de la produccién
requerida y la calidad del producto o servicio contratado.

9. Define puntos de control y revision para una adecuada supervision de las operaciones.

10.Revisa los informes de inspeccion y verifica el cumplimiento de los requisitos de calidad normados,

firma las hojas de registros de datos.

11.Elabora, revisa y autoriza requisiciones de materiales y suministros.
12.Elabora informes de caracter administrativa para la gerencia general.
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I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia

Finalidad

Frecuencia

Gerencia General

Para la entrega de informes sobre los
trabajos realizados en el area de taller y
recibir directrices de Operacionalizacion.

Diariamente

Coordinacion de Ventas

Para coordinar el seguimiento a la
elaboracion y entrega de productos o
proyectos ingresados a produccion
requerimientos de los clientes.

Diariamente

Gerente de Recursos
Humanos

Para la entrega de informes o reportes de
jornadas de trabajo realizadas ante las
labores de produccion.

Semanal

Maestro de Obra

Para Solicitar informes sobre los
proyectos, y supervisar la calidad y la
entrega de los servicios.

Diariamente

Encargado de Mecénica

Para revisar los informes sobre la
produccién, el  cumplimiento  de
produccion.

Diariamente

Encargado de Logistica

Para el abastecimiento de materiales,
productos y equipos requeridos en los
trabajos de produccién.

Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1. Capacidades comunicativas e interpersonales

2. Comprensién verbal.
3. Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
4. Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.
5. Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.
6. Habilidad para la redaccion de informes.
V. ASPECTOS DE COMPETENCIA
: Nivel

No. Competencia A B c

1 Iniciativa X

2 Trabajo en equipo X

3 Comunicacion efectiva X

4 Creatividad e innovacion X

5 Liderazgo X

6 Planificacion y organizacion X

7 Negociacion X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE OBRA

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion

Reporta a: Coordinador de Taller y Logistica

Supervisa a: Obreros (proyectos de ejecucion externa)

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico: Bachiller en Mecénica o Técnico en Mecanica Industrial.
Il. ACTIVIDADES

1. Planificacion y organizacién del proceso y mecénica de los trabajos de obra.

2. Elabora los requerimientos de materiales y equipos para la ejecucién de la obra.

3. Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria asignadas a produccion y el buen
funcionamiento de las herramientas de uso para el trabajo.

4. Da seguimiento e informa sobre las actividades encomendadas por el jefe de taller.

Verifica que los materiales a utilizar en el proceso de produccion sean los adecuados.

6. Planifica, dirige y controla las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion.

7. Realiza control de calidad de los trabajos realizados.

8. Brindar asesoramiento a los operarios del equipo de trabajo.

9. Recepcion, organizacion y control de consumo de materiales requeridos para la obra.

10. Calcular los materiales y medicion de la obra previa y posteriormente a su ejecucion.

11. Aplicar control del cumplimiento de las medidas de prevencidn de riesgos laborales.

12.Da seguimiento de los plazos, responsables y especificaciones de las actividades y proyectos
asignados.

13. Seguimiento de las asignaciones de las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo y maquinas utilizadas en las obras.

14.Redacta informes técnicos finales y de los avances relacionados con las actividades y proyectos
asignados.

15. Estar al tanto del desarrollo de la obra y cualquier posible inconveniente durante todas las fases el
proyecto.

16.Elabora y archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.

17. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite

o
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I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia

Finalidad

Frecuencia

Gerencia General
Coordinacion de Taller

y

Para presentar informes sobre trabajos
realizados y recibir indicaciones de
labores.

Segun sea necesario.

Por solicitud de materiales, uso de
herramientas y méaquinas, y devolucion

requerimientos y entrega del bien o
servicio solicitado.

Encargado de Almacén ; e Diariamente
g de sobrante de los materiales utilizados
en la obra.
Para coordinar las gestiones de
., facturacion, seguimiento a  los .
Coordinacion de Ventas g Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

© N>R LD
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1. Capacidades comunicativas e interpersonales
Comprension verbal.
Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega
Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.
Realizar maltiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.
Habilidad para planificar y dar seguimiento a programadores de actividades.
Habilidad para la redaccién de informes.

. Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Competencia

Nivel

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Liderazgo

Planificacion y organizacion

XX |X|X|[X|X|wm

N[OOI~ WIN|(F

Negociacion
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | ENCARGADO DE MECANICA

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion
Reporta a: Coordinador de Taller y Logistica
e Mecanico de Obra de Banco
Supervisa a: e Mecanico Tornero
e Mecénico Fresador

Experiencia: 2 afios en puestos similares

Nivel académico: Técnico en Mecénica Industrial o Eléctrico.

Il. ACTIVIDADES

1. Coordina los trabajos a partir de la distribucion de actividades relacionadas a las érdenes de
trabajo ingresadas.

2. Asegura la preparacion e implementacion de las especificaciones técnicas, bitacoras, necesidades
de produccion y los requisitos adicionales de los trabajos del area de taller.

3. Redacta informes técnicos finales de su area de trabajo.

4. Supervisar que el personal de la planta ejecute las funciones asignadas, segun las ordenes de
trabajos ingresados.

5. Da seguimiento e informa sobre las actividades encomendadas por el jefe inmediato acorde a las
planificaciones de trabajo.

6. Almacena los insumos en lugares adecuados, aplicando procedimientos de acopio con motivos a
la utilizacion de materiales en los procesos de produccion.

7. Determina volimenes de materiales, tanto para la produccién como para los ajustes durante el
proceso

8. Induce a las personas de nuevo ingreso para que cada uno de ellos conozca y cumpla con el perfil
requerido para su funcion

9. Efectla las evaluaciones y seguimiento de los accidentes que pudieran darse dentro del area de

taller.

10.Valida los materiales para ser utilizados en el proceso de produccion.
11.Firma las solicitudes de uso de equipo industrial especializado, para ser retirado del almacén,

segun se necesiten en las tareas de produccion.

12. Supervisa el cumplimiento de acuerdo a procedimiento de los ingresos y salidas de los bienes del

taller.

13.Elaboray archiva la informacién de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.
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14. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Para dar indicaciones sobre los
pedidos solicitados por lo clientes,
supervision del buen uso de los
materiales para la transformacion y
el cumplimiento del horario de
trabajo.

Mecanico de Obra de Banco Diariamente

Supervisar el uso de maquinaria y el
cumplimiento de las normas de
seguridad, Para dar indicaciones
sobro las fabricaciones de piezas y
calidad, y velar por el cumplimiento
del horario de trabajo.

Mecanico Tornero Diariamente

Supervisar el uso de maquinaria y el
cumplimiento de las normas de
seguridad, revisa la calidad de
produccién de las piezas y autoriza
las salidas de productos terminado
para bodega o produccion ya sea en
proyectos 0 bienes, dirige
indicaciones sobro las fabricaciones
de piezas y calidad, y velar por el
cumplimiento del horario de trabajo.

Mecanico Fresador Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1. Capacidades comunicativas e interpersonales

Comprension verbal.

Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega

Manejo completo de paquetes ofimaticos

Capacidad de transmitir habilidades a otros empleados a través de la capacitacion y la tutoria.
Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.

Realizar maltiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz

Disposicién de trabajar fuera de la jornada laboral.

Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional

© oo N kW

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

Nivel

No. Competencia

Iniciativa

Trabajo en equipo

WIN |-
X|X|X|@®m

Comunicacion efectiva
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Creatividad e innovacion

Liderazgo

Planificacion y organizacion

~N oo~

Negociacién

XX [X]|X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | MECANICO DE OBRA DE BANCO

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion

Reporta a: e Encargado de Mecanica

Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico: Bachiller o Técnico en Mecanica Industrial.

I1. ACTIVIDADES

1. Ejecuta las actividades asignadas por el Coordinador de Taller y/o Maestro de Obra, segun ordenes
de trabajo en produccion.

2. Realiza los chequeos constantes de las areas de trabajo, operacion de equipos y materia prima
utilizada.

3. Presenta reportes de cualquier tipo de anomalias detectadas o previstas al Coordinador de Taller,
relacionado a la maquinaria o equipo en uso.

4. Identifica riesgos en las operaciones de su area, reportandolos a su jefe inmediato.

5. Realiza limpiezas diarias de la planta, mantener el orden y limpieza del area de trabajo.

6. Cumplir con los programas de produccion en el tiempo asignado y con la calidad esperada.

7. Registrar la informacidn técnica que se le asigne, para retroalimentar los archivos que se llevan en
documentos escritos, como las bitacoras de trabajos.

8. Apoya en reparacion y/o hechura de puertas, portones y estructuras metalicas.

9. Elabora piezas y estructuras metalicas segun los requerimientos en las 6rdenes de trabajo.

10. Apoyar los trabajos de instalacion de estructuras realizadas, bajo las especificaciones establecidas.
11. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Coordinador de Taller y
Maestro de Obra

Para la coordinacion de los
trabajos de elaboracion,
mantenimiento y reparacion | Diariamente
estructuras metalicas, asistencia
en los disefios de estructuras y
recibir orientaciones de trabajo.

Encargado de Almacén Para la solicitud de materiales, | Segln sea necesario




\'& MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PSEN SA DE CV

herramientas y equipos
necesarios para los trabajos de
banco.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1.

No bk wh

Capacidades comunicativas e interpersonales

Comprension verbal.

Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Habilidad numérica, célculo y de dibujo.

Disposicidn de trabajar fuera de la jornada laboral.

Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Nivel

Competencia

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

XXX

Productividad y calidad de trabajo X

~NOIO|RARIWIN(EF

Capacidad para aprender

Colaboracion

X|X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | MECANICO TORNERO

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion

Reporta a: e Encargado de Mecanica

Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico: Bachiller o Técnico en Mecanica Industrial.

I1. ACTIVIDADES

1. Establecer la secuencia de operaciones en el torneado de piezas mecanizadas, obteniendo los datos
técnicos para realizar la fabricacion de piezas mecanizadas.

2. Interpretar las hojas de operaciones identificando la secuencia de trabajo, las operaciones a realizar,
las herramientas que intervienen y la calidad de trabajo requerida.

3. Seleccionar las herramientas que intervendran en el proceso de fabricacion, a partir de las formas y
dimensiones de la pieza a maquinar y el torno a utilizar.

4. Utilizar los instrumentos de verificacion y control dimensional.

5. Aplicar normas de seguridad e higiene personal y cuidado de la maquina herramienta y accesorios.

6. Efectuar limpieza periodica a la maquina herramienta, lubricando los carros y bancadas para evitar
oxidaciones.

7. Realizar las operaciones dentro de tiempos razonables o tiempos determinados.

8. Registrar y comunicar el desarrollo de las tareas, completando los datos en las hojas de operaciones y
ordenes de trabajo.

9. Efectuar las requisiciones de materiales necesarios para las actividades de torno.

10. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Coordinador de Taller y | reparacion de piezas metalicas,
Maestro de Obra asi como la asistencia en los

Para la coordinacién de los
trabajos de elaboracion 'y

Diariamente

disefios de estructuras o piezas,
recibiendo las orientaciones de
trabajo.
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Encargado de Almacen

Para la solicitud de materiales,
herramientas y equipos
necesarios para los trabajos de
torno.

Segun sea necesario

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

1.

O NGk

Capacidades comunicativas e interpersonales

Comprensién verbal.

Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Habilidad numeérica, calculo y de dibujo.

Lectura de planos de piezas y estructuras metalicas.

Disposicidn de trabajar fuera de la jornada laboral.

Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Competencia

Nivel

O

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

XXX

Productividad y calidad de trabajo X

Capacidad para aprender

N[O BAWIN(F

Colaboracién

X | X
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PSEM SA DE CV

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | MECANICO FRESADOR
I. GENERALIDADES DEL CARGO
Area Organizativa: Produccion

Reporta a: e Encargado de Mecanica
Supervisa a: N/A
Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico:

Bachiller o Técnico en Mecéanica Industrial.

I1. ACTIVIDADES

tipo de torno a utilizar.

oxidaciones.

y ordenes de trabajo.

1. Establecer la secuencia de operaciones en el fresado de piezas mecanizadas, obteniendo los datos
técnicos para realizar la fabricacion de piezas solicitadas.
2. ldentificar la secuencia de trabajo y operaciones a realizar, segun el uso de herramientas que
intervienen y la calidad de trabajo requerida.
3. Interpretar las piezas a realizar, partiendo de la lectura de las formas y dimensiones indicadas y el

4. Elegir los instrumentos acordes al tipo de cortes o dobles que realizara, siguiendo criterios que

otorgue calidad al producto final y disminuyan los costes.
5. Aplicar normas de seguridad e higiene personal y cuidado de la maquina herramienta y accesorios.
6. Efectuar limpieza periddica a la maquina herramienta, lubricando los carros y bancadas para evitar

7. Realizar las operaciones dentro de tiempos razonables o tiempos determinados.
8. Registrar y comunicar el desarrollo de las tareas, completando los datos en las hojas de operaciones

9. Efectuar las requisiciones de materiales necesarios para las actividades de torno.
10. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Obra

metalicas, asi como la asistencia en los
disefios de estructuras o piezas,
recibiendo las orientaciones de trabajo.

Instancia Finalidad Frecuencia
Connirador de Tallr | 3 B oo e o ol
Logistica, y Maestro de y rep P Diariamente
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Mecanico Tornero

Para la secuencia de la elaboracion de
piezas, relacionado a  cortes,
mediciones y ensamblaje.

Diariamente

Bodeguero

Para la solicitud de materiales,
herramientas y equipos necesarios
para los trabajos de torno.

Segun sea necesario

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

© oo Nk WD

1. Capacidades comunicativas e interpersonales

Comprensién verbal.

Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega
Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Habilidad numeérica, calculo y de dibujo.

Precision en medidas y cortes en fresadoras.
Lectura de planos de piezas y estructuras metalicas.
Disposicidn de trabajar fuera de la jornada laboral.
Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Competencia

Nivel

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

X | X | X

Productividad y calidad de trabajo

Capacidad para aprender

N[OOI WIN(F

Colaboracién
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | ENCARGADO/A DE LOGISTICA

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Produccion
Reporta a: Coordinador de Taller y Logistica
. e Analista de Compras
Supervisa a:
e Bodeguero
Experiencia: 2 afos en puestos similares.

Nivel académico:

Técnico en Gestion Administrativa y/o Logistica, de preferencia estudiante
de 3° afio de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.

Il. ACTIVIDADES

1. Elabora los requerimientos de materiales y equipos para la existencia de stock en bodega.

2. Planificacién y organizacion del proceso de Logistica de los bienes y materiales.

3. Velar por las existencias disponibles para produccion.

4. Dar seguimiento e informar sobre la logistica de los materiales adquiridos por la empresa.

5. Verifica que los materiales solicitados sean los adecuados y con las especificaciones solicitadas.

6. Planifica, dirige y controla las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion.

7. Realiza control de calidad de los bienes fabricados.

8. Optimizar los procesos logisticos, en especial los relacionados con el transporte, con la finalidad de
reducir los tiempos de movilizacion y los costos logisticos.

9. Supervisar los procesos de descarga, gestion de almacenes, del stock y el despacho de los productos.

10. Aplicar control del cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos laborales.
11.Da seguimiento de los plazos de entrega, y especificaciones de los productos para entrega de los

clientes.

12. Atender al cliente en la entrega de los productos.

13.Supervisar que el embalaje sea el adecuado para cada producto fabricado.

14.Revisar los informes de inventario del bodeguero segun sea la necesidad.

15. Validar que las ordenes de compras sean las correctas segun las necesidades y espacio.

16. Decidir sobre los negocios con los proveedores potenciales que mejor beneficien a la empresa.
17. Evaluar las ofertas de los proveedores y decidir sobre los mejores precios de compra, calidad y

logistica.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Coordinador de Taller y | Para presentar informes sobre | Segun sea necesario.
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Logistica.

traslados y logistica, presupuestos de
compra y gastos de fletes.

Bodeguero

Para asegurar el recibimiento de
materiales, para gestionar las
entregas de productos terminados y
asegurar el buen embalaje de los
productos

Diariamente

Coordinacion de Ventas

Para coordinar las entregas en tiempo
y el seguimiento a los requerimientos
y entrega del bien a los clientes de
acuerdo a los solicitado.

Diariamente

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

© o N kDN

1. Capacidades comunicativas e interpersonales.
Comprension verbal.

Trabajar bajo presién y cumplimiento en tiempo de ingreso de materiales.
Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega.
Liderazgo a efecto de motivar al trabajador de forma individual como colectiva.
Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.
Habilidad para planificar y dar seguimiento a programadores de entregas.
Habilidad para la redaccién de informes.

10 Disposicién de trabajar fuera de la jornada laboral.
11. Disponibilidad para desplazarse a nivel nacional.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

. Nivel
No. Competencia A B c
1 Iniciativa X
2 Trabajo en equipo X
3 Comunicacion efectiva X
4 Creatividad e innovacién X
5 Liderazgo X
6 Planificacion y organizacion X
7 Negociacién X
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | ANALISTA DE COMPRAS

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Administrativa

Reporta a: Encargado de Logistica
Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico:

Estudiante de 3° afio en Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas o carreras afines.

Il. ACTIVIDADES

1.

10.

11.

12.

Ejecutar los procesos de compras internacionales, mediante los requerimientos especificos indicados
por la Gerencia Técnica y/o Coordinador/a Administrativo/a.

Coordinar las compras locales, segun los requerimientos autorizados, los cuales pueden ser requeridos
por las areas de trabajo, sobre todo de almacén general.

Llevar un control de las compras nacionales e internacionales para proyecciones futuras de
abastecimiento de bienes o contratacion de servicios.

Ordenar y resguardar los documentos originados de los procesos de compras internacionales y polizas
de importaciones.

Verifica y controla el cumplimiento de las garantias y la presentacion de las mismas en las compras
locales e internacionales.

Coordinar y supervisar la logistica de recepcion de los bienes y servicios adquiridos.

Preparar un informe mensual relacionado a las compras y contrataciones, para ser entregado a la
Gerencia Técnica con la revision del Coordinador/a Administrativo/a.

Mantener una adecuada actualizacion de informacion del banco de proveedores internacionales y
locales, con el detalle de bienes y servicios que ofrecen con sus precios, tanto en costos como
porcentajes de utilidad establecidos por la Gerencia General.

Cumplir con las fechas sefialadas en los procesos de cierres contables y entrega de informacion.
Revisar las especificaciones técnicas de los bienes que se compraran y servicios que se contrataran,
revisando que cuenten con los documentos necesarios para proceder conforme en cada caso.
Evaluar las ofertas y/o cotizaciones que se reciban segun se han solicitado debido a la compra de
bienes y servicios, elaborando cuadros comparativos para ser enviadas a revision del Coordinador
Administrativo.

Elabora y gestiona las 6rdenes de compra y las remite a los oferentes donde se realizara la compra,
con prioridad de los materiales necesarios en las 6rdenes de trabajo en el area de taller.
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autorizados.

13. Elabora contratos derivados de la compra de servicios segun los requerimientos recibidos y

14. Lleva un control de las compras menores que se realizan por medio de la caja chica.

15. Remite la documentacion respectiva al Auxiliar Financiero para que se gestionen los pagos ante la
compra de bienes y contratacion de servicios.

16. Atender a los proveedores segun gestiones de compras.

17. Elabora y archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.

18. Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite.

I11. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Gerencia General

internacionales, ademas para recibir
directrices de trabajo.

Instancia Finalidad Frecuencia
Para la revision y autorizacion de
compras nacionales e

Segun necesidad

Coordinacion
Administrativa

Para entrega de documentos para
revision y firma, asesoria en los
procesos de compra Yy recibir
lineamientos de trabajo.

Segun necesidad

Coordinaciones de Ventas y
Taller

Para la gestion de compras ante
proyectos adquiridos de la empresa,
cotizaciones y compras generales,
relacionado a los trabajos de cada
area segun competa.

Segun necesidad

Encargado de Almacén

Para efectuar compras programadas
y mantener abastecido el almacén
segun consumo de las areas de
trabajo van demandando en la
realizacion de sus actividades.

Segun necesidad.

IV. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Habilidad numérica

© oo NG~

10. Comprensién verbal.

1. Dominio completo de paquetes computacionales
Capacidades comunicativas e interpersonales
Uso de internet y correo electrénico

Buen manejo de informacion confidencial

Realizar multiples tareas a la vez, priorizar y gestionar el tiempo de forma eficaz
Capacidad de manejo de conflictos y negociacion

Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega
. Habilidades de gestién del tiempo y de planificacion.

11. Conocimiento de normativas relacionadas a las compras internacionales, aduana y movilizacion de
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mercaderia nacional.
12. Habilidad para la redaccion de informes.

V. ASPECTOS DE COMPETENCIA

Nivel

No. Competencia

>
w
@)

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Productividad y calidad de trabajo

Capacidad para aprender

~Njo|g|s|lw|N|e
XXX X[ XX

Colaboracién
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PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

PSEM SA DE CV DESCRIPTOR DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: BODEGUERO

I. GENERALIDADES DEL CARGO

Area Organizativa: Administrativa

Reporta a: Encargado de Logistica
Supervisa a: N/A

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Nivel académico:

Bachiller Comercial o General, de preferencia con estudios en Técnico en
Ingenieria Mecéanica.

Il. ACTIVIDADES

1. Ordena productos en bodega, para su almacenamiento y resguardo.

2. Lleva un control kardex de los materiales comprados, disponibles en el almacén.

3. Despachar materiales segun las requisiciones debidamente autorizadas, llevando un control de las
mismas, cumpliendo rigurosamente con los plazos de despacho.

4. Informar oportunamente a las obras en proceso, los despachos efectuados, para el adecuado registro
de gasto correspondiente.

5. Traslada materiales y productos segun solicitudes por el Coordinador de Taller o Coordinador/a
Administrativo/a, con el debido manejo en la carga y descarga de estos.
Realiza limpieza y cuidado de los estantes donde se colocan los materiales o productos.
Realiza limpieza y cuidado de las instalaciones del almacén, distribuyendo adecuadamente los
materiales y productos para lograr una eficiencia en el espacio y hacer mas agiles los despachos.

8. Velar por la rotacion adecuada de materiales o productos en el almacén para su conservacion y
duracion.

9. Revisa que los materiales y productos comprados correspondan a lo facturado, de conformidad a las
ordenes de compra debidamente autorizadas.

10. Detectar deficiencias en el empaque de los productos importados, presentado los informes respectivos
al Analista de Compras.

11. Recibe y revisa pedidos de productos a proveedores segun documentacién de compra.

12. Efectua retiros de mercaderias con algunos proveedores, segin gestiones de compra.

13. Realiza levantamiento de inventario en forma periodica.

14. Pasa los requerimientos de abastecimiento de materiales y productos al Analista de Compras para la
atencion respectiva, para mantener stock minimos criticos.

15. Enviar semanalmente los informes de consumo de materiales y productos al Coordinador/a

Administrativo/a.




\'& MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PSEN SA DE CV

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,

Informar al Coordinador/a Administrativo/a y Analista de Compras, respecto a cualquier aspecto en
que el proceso de almacenamiento, adquisicion, entrega o recepcion provenientes de cualquier
proveedor o contrato no cumpla con los estandares impuestos por la empresa.

Atender a los transportistas, segun necesidades presentadas en la entrega y recepcion de los materiales
y productos adquiridos.

Resguardar la maquinaria y equipo especializado para los trabajos del taller y mantenimientos de
piezas.

Coordinar la devolucion de materiales y productos, segun documentos recibidos.

Llevar un control de las entregas y recepcion de maquinaria y equipo especializado dado al personal
que lo solicita, dando revision al estado de los mismos antes de la entrega y en la devolucion de estas.
Mantener una debida identificacion de los materiales y equipos almacenados.

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y manejo de materiales en los lugares de
almacenaje de bienes.

Elabora y archiva la informacion de caracter administrativa y/o técnica relativa a sus funciones.
Colabora en otras actividades relacionadas a su area que su jefe inmediato le solicite

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Instancia Finalidad Frecuencia

Coordinacion administracion del almacén, asistencia
Administrativa en las actividades del almaceén vy

Para entrega de informacion sobre la
Semanalmente

recibir lineamientos de trabajo.

Coordinacion de Taller

Para la solicitud y entrega de
materiales  segun  requerimientos
elaborados proyectos y obras en
proceso.

Segun necesidad

Para intercambio de informacion y
coordinacion ante las compras
programadas y mantener abastecido el

Analista de Compras almacén segun consumo de las areas | Segln necesidad.

de trabajo van demandando en la
realizacion de sus actividades.

. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ll

Dominio completo de paquetes computacionales

Capacidades comunicativas e interpersonales

Conocer normas y procedimientos de control de activos fijos, almacenes y bodegas.
Habilidad numérica y célculo.
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. Realizar maltiples tareas a la vez, prioriza y gestiona el tiempo de forma eficaz
. Trabajar bajo presion para cumplir con los plazos de entrega
. Comprension verbal.

Habilidad para la redaccion de informes.

. Disposicion de laborar fuera de la jornada de trabajo.

5
6
7
8.
9
V.

ASPECTOS DE COMPETENCIA

No.

Nivel

Competencia

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Productividad y calidad de trabajo

X XXX ([ X

Capacidad para aprender

N[O B WIN(F

Colaboracién X




Anexo N° 17 Evaluacion de Desempefio por competencias

PSEM SA DE CV

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROMECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio como herramienta que mide de forma objetiva e integral la conducta profesional, las competencias, el rendimiento

y la productividad. En definitiva, como es la persona, qué hace y qué logra.

I. DATOS GENERALES

Nombre del
evaluado:

Puesto:

Nombre del
Evaluador:
Periodo de

evaluacion:

Area:

I1. ASPECTOS DE LA EVALUACION

Objetivo General:

Obijetivos
Especificos:

Indicacion:

Escala de evaluacion
respecto al nivel de
rendimiento:

Escala para las
competencias:

Identificar el nivel de mejora de las competencias requeridas al personal administrativo,
respecto al desarrollo de las actividades detalladas en sus descriptores de puestos a fin de
reconocer la efectividad laboral y necesidades de capacitacion.

1. Proporcionar datos a los responsables, con los que puedan juzgar futuras asignaciones
de trabajo y mejorar su capacidad de planificacién.

2. Servir como base para modificar o cambiar el comportamiento hacia habitos de
trabajo més efectivos.

3. Proporcionar una retroalimentacién adecuada a cada persona sobre su desempefio.

a) Marque con un check (v") la casilla en blanco que corresponda con la calificacion que
usted considere adecuada para cada aspecto de desempefio seguin la competencia del
evaluado.

b) Luego sume el total de puntos por cada competencia y segun la escala de valores para
la competencia evaluada, asigne el nivel segln el resultado.

c) Alfinal, traslade todos los totales de puntos por competencia y efectie las

operaciones para obtener la nota de la evaluacidn aplicada.

1= Deficiente 2=Bajo Rendimiento

3=Aceptable  4=Sobresaliente  5=Excelente

A:25-21

B: 20-16 C:15-11 D: 10-5




I1l. EVALUACION

COMPETENCIAS EMPRESARIALES - GENERALES

ESCALA DE EVALUACION

INICIATIVA 1 2 3 4 5
a) Seadelantay se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo.
b) Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
c) Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una decision a largo
plazo, contando con la informacién y el tiempo necesarios.
d) Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
e) Dael ejemplo con su actitud, y es el referente para todos en términos de
tomar iniciativas para la mejora y la eficiencia.
TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:
PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:
TRABAJO EN EQUIPO 1 2 3 4 5
a) Expresa satisfaccion personal por los éxitos de los demas, no importa el area
a que pertenezcan.
b) Idea e implementa modalidades alternativas de trabajo en equipo a fin de
afiadir valor a los resultados grupales obtenidos.
c) Actla para generar un ambiente de trabajo amistoso, de buen climay
cooperacion.
d) Valora sinceramente las ideas y experiencia de los deméas, manteniendo una
actitud abierta para aprender de los otros.
e) Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:
PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:
COMUNICACION EFECTIVA 1 2 3 4 5
a) Comunica sus ideas en forma clara, eficiente, y fluida logrando que su
mensaje sea entendido.
b) Ajusta el lenguaje a la terminologia, a las caracteristicas y necesidades de su
interlocutor o al grupo con el cual esta interactuando.
¢) Verifica que los demés comprendan lo que quiso comunicar, a fin de que sus
mensajes hayan sido claros y comprendidos.
d) Escucha atentamente a los demés, esforzdndose por comprender el
significado de la informacion que recibe.
e) Mantiene a sus compafieros de trabajo al tanto de sus responsabilidades y
objetivos, informandolos del estado de avance de las tareas a su cargo.
TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:
PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:
CREATIVIDAD E INNOVACION 1 2 3 4 5

a)

Sugiere ideas sencillas para resolver errores cotidianos.

b)

Aporta soluciones innovadoras a dificultades en su puesto de trabajo.

c)

Se incorpora activamente en la aplicacion de acciones innovadoras.




d) Colabora con ideas originales y busca opciones ingeniosas y realizables méas

alla de sus responsabilidades.

e) Genera, adquiere y se adapta a huevos conocimientos.

TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS:

NIVEL OBTENIDO:

COMPETENCIAS TECNICAS - ESPECIFICAS PARA
ADMINISTRATIVOS

ESCALA DE EVALUACION

LIDERAZGO

a) Orienta la accion de sus grupos en las direcciones necesarias para el logro de

los objetivos.

b) Tiene energiay perseverancia y la transmite con su ejemplo a los demas,
logrando que sus compafieros desarrollen también sus tareas con alto nivel
de energia.

¢) Motiva a cada uno de acuerdo con sus necesidades, y en pos del logro de los

objetivos generales e individuales de desarrollo.

d) Es confiable y es un referente que genera lealtad.

e) Anticipa los escenarios posibles de desarrollo de la accion para cada grupo.

TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS:

NIVEL OBTENIDO:

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

1 2 3 4 5

a) Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de
forma efectiva, utilizando eficientemente los recursos, y anticipdndose a
posibles dificultades.

b) Ayuda a otras personas a planificar y coordinar los trabajos de manera
efectiva.

c) Dirige o ejecuta varias actividades simultaneamente sin perder el control.

d) Establece prioridades y sabe distinguir lo méas relevante de lo menos
importante, en relacion con la satisfaccion del cliente interno/externo.

e) Establece mecanismos de control para vigilar los avances y toma medidas
correctivas o preventivas.

TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS:

NIVEL OBTENIDO:

NEGOCIACION

1 2 3 4 5




a)

Es reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos satisfactorios para
todos y llamado por otros para colaborar en estas situaciones

b)

Se basa en criterios relacionados con la situacion objetiva,
independientemente de sus propios juicios.

c)

Permanentemente busca mejores estrategias de negociacién para producir
resultados efectivos y cuidando las relaciones.

d)

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones
personales.

€)

Logra acuerdos satisfactorios para ambas partes, basandose en criterios
objetivos.

TOTAL, DE

NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS:

NIVEL OBTENIDO:

COMPETENCIAS TECNICAS — ESPECIFICAS PARA OPERATIVOS

ESCALA DE EVALUACION

PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO 1 2 3 4 5
a) Busca activamente lograr un nivel de calidad en las funciones y tareas de su

puesto.
b) Esta atento a los tiempos de realizacion de los trabajos, y controla y ayuda a

lograr su cumplimiento.
c) Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad.
d) Capacita, entrena y da orientacion a quienes se lo solicitan, con el fin de

mejorar el nivel de desempefio del grupo
e) Se ocupa de que la empresa reconozca los resultados obtenidos, frutos del

esfuerzo propio y el de sus colaboradores.

TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:

CAPACIDAD PARA APRENDER 1 2 3 4 5
a) Seinteresay preocupa por capacitarse en aquello que se relaciona

directamente con su area de trabajo.
b) Estéa siempre atento a su entorno y abierto a cambios que puedan contribuir a

su desempefio y al de su area de trabajo.
¢) Tiene gran capacidad de aprender y de incorporar nuevos esquemas de

trabajo.
d) Aprende con la practica y la observacion de personas que tienen mas

experiencia y conocimientos.
e) Alienta a su entorno a actualizarse constantemente.

TOTAL, DE NIVEL REQUERIDO:

PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:

COLABORACION 1] 2|3 1] 4|5




a) Comparte informacion con sus compafieros y contribuye realizando aportes
con otras areas de la empresa.
b) Toma iniciativas y realiza acciones para colaborar con otros, y contribuye de
manera importante al logro de sus resultados.
c) Sostiene buenas relaciones interpersonales y genera confianza.
d) Promueve la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor
consecucion de los resultados.
e) Esun referente de colaboracion entre los empleados de la empresa.
TOTAL. DE NIVEL REQUERIDO:
PUNTOS: NIVEL OBTENIDO:
IV. RESULTADO OBTENIDO
Competencia % Puntos Rendimiento Observaciones:
Iniciativa 10 x 125 =
G Trabajo en Equipo 15 x /25 =
R
A Comunicacién N
L Efectiva 15X 25 =
Creatividad e 10 x /25 =
Innovacion
Liderazgo 15 x 125 =
A Planificacion
D jeaciony 20 x 125 =
v Organizacion
Negociacion 15 x /25 =
Productividad y _
O calidad del trabajo 20 x 25 =
P :
Capacidad para 15  x /25 =
E aprender
R Colaboracion 15 X /25 =
SUMATORIA DE
LOS VALORES:
Dividir entre 10
Nota de
la Evaluacion:




V. VALIDACIONES

Firma del Evaluador

Firma del Evaluado

Fechay hora:




Anexo N° 18 Auditoria de la Gestion del RRHH

PROYECTOS Y SERVICIOS ELECTROM ECANICOS
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

VERIFICACION DE LA GESTION
PSEM SA DE CV DEL RECURSO HUMANO

Objetivo: Inspeccionar los procedimientos internos y los programas de recursos humanos, con la finalidad de identificar puntos
claves para mejorar la administracion del recurso humano de la empresa y la aplicacion de legislatura laboral segun corresponda.

|. DATOS GENERALES

Nombre del que verifica:

Firma:

Cédigo de empleado:

Cargo asignado:

Periodo a verificar:

Fecha de inicio de
aplicacion:

Fecha de finalizacién de
aplicacion:

|l. ASPECTOS DE VERIFICACION

Indicaciones: Lea cada aspecto y segun verificaciones marque con un chek (“v”) en la casilla respectiva si se ejecuto
en el periodo que verifica, para luego seleccionar la frecuencia presentada de aplicacion segun documentacion o
datos utilizados en la verificacién del aspecto.

No. Aspecto Verificacion de cumplimiento - frecuencia

- Seleccion y Contratacion del Personal Si Siempre Ocasionalmente Nunca
¢ Existen los requerimientos de solicitud
interna para requerir personal con
1 fuente interna o externa de modalidad L] L] ] ]
temporal o permanente, ya sea por
vacante o nuevas posiciones?
Para los procesos de seleccion de
2 personal ejecutados, ¢se tomaron en L] L] ] ]
cuenta la fuente interna?
En las ocasiones que se requirid
personal, ¢la seleccion del candidato se ] ] ] ]
realiz6 en los 10 dias habiles
establecidos?
Las contrataciones definitivas, ¢se
4 realizaron al mes establecido partiendo L] L] L] ]
desde el dia que entr6 en funciones?
El personal de la empresa destacados
€n nuevos cargos o el huevo personal,
¢ha recibido la induccion al cargo que L] L] L] L]
desempenara?
- Evaluacion del Desempeiio Si Siempre Ocasionalmente Nunca

JEl personal es informado sobre la

1 aplicacion de la evaluacion del L] L] ] L]
desempeno?
¢Las evaluaciones del desempeno
2 fueron realizadas en tiempo oportuno al L] L] [] L]
personal?




¢Los resultados de las evaluaciones del
desempeno fueron tomadas en cuenta
en el plan de capacitacion del personal?

]

[

Se le ha entregado al personal copia de
su evaluacién del desempeio?

]

[

Administracion del Personal

Siempre

Ocasionalmente

Nunca

JLas fichas de datos del personal fueron
actualizados al menos una vez al ano?

O

O

Cuando se va a contratar o por
mantenimiento de documentacion, ¢Se
realiza una revision de perfiles de
puestos a fin de mantener actualizado el
manual de puestos?

Se ejecuto el Plan de Capacitacion del
personal?

¢Se tienen comprobantes de las
asistencias del personal o certificados
de participacion en las capacitaciones
del personal?

¢Cada empleado activo o inactivo en la
empresa posee expediente laboral?

¢El banco de datos es actualizado
constantemente?

Se le entregd a cada empleado nuevo o
promovido, copia de su contrato de
trabajo, segun el cargo designado?

¢Se enviaron los contratos de trabajo al
Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
segln nuevas contrataciones o
nombramientos?

Se les ha entregado o el personal
cuenta con las herramientas o
materiales necesarios el desempeno de
sus funciones?

10

¢Se cuenta con control de llegadas
tardes, jornadas de trabajo realizadas,
permisos y ausencias del personal?

11

¢Se posee un control de jornadas de
trabajo extraordinarias?

12

JEl personal posee las condiciones
necesarias para la toma de sus
alimentos y atender sus necesidades
fisiologicas?

13

¢Se han efectuado los registros ante las
faltas cometidas por los empleados,
resguardandose en el expediente
respectivo?

14

Si se presentaron renuncias o despidos,
¢se elaboraron los documentos de
notificacion sobre la aceptacion de
renuncia o motivo de despido?




15

Respecto a los aprendices, ¢se ha
elaborado un expediente y contratado
correspondiente de haber existido tal
condicion de trabajador?

16

¢Los accidentes laborales cuentan con
un informe del mismo?

17

¢ Existen grupos de brigadistas en
relacion la seguridad e higiene laboral?

18

¢Se ejecutaron las acciones respectivas
para controlar, minimizar o erradicar los
riesgos laborales?

O

O

Pago de Planillas

Si

Siempre

Ocasionalmente

Nunca

JEl personal recibi6 su pago salarial
conforme a dia, lugar y monto
establecido?

[

[

¢Las planillas salariales fueron
elaboradas conforme en tiempo y
detalle?

[

[

¢Se enviaron a cancelar los aportes
patronales y de empleado referente a
salud y cotizacion previsional de forma
oportuna?

Los descuentos ante compromisos
adquiridos por el empleado, ¢poseen los
documentos de respaldo y son aplicados
conforme hasta la extincion de tales
deudas?

[

[

Prestaciones Laborales

Siempre

Ocasionalmente

Nunca

¢Las vacaciones anuales del personal
fueron pagadas a tiempo?

[

]

¢Los aguinaldos fueron pagados a
tiempo?

[

[

¢Se elaboraron constancias de las
prestaciones sociales efectuadas al
personal?

HE NN

¢EXxisten constancias sobre los
aumentos salariales u otorgamiento de
bonificaciones?

]

JLas indemnizaciones se pagarony
aplicaron conforme ante despidos,
renuncias o por liquidacion anual?

¢Las remuneraciones del trabajo
extraordinario, fueron pagadas conforme
a la normativa legal?

Las prestaciones por maternidad
¢fueron otorgadas y respaldadas
conforme?

Las incapacidades de salud otorgadas al
personal ¢fueron aplicadas y cuentan
con el registro correspondiente?




V. OBSERVACIONES




