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RESUMEN EJECUTIVO

Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., fue fundada el 26 de marzo de 1984 en
1ra calle Oriente N° 127 en el distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro.
Segun identificacion tributaria esta catalogada como mediano contribuyente y consta de
dos actividades principales siempre relacionadas a la venta al por menor y mayor de libros
de texto, articulos escolares y de oficina, y papeleria en general. Actualmente ha logrado
expandirse a nivel nacional, ya que cuenta con dos sucursales distribuidas en la zona
central y occidental del pais. Una de sus sucursales fue establecida en Santa Tecla el 04

de enero de 2018, y otra sucursal establecida en Santa Ana en noviembre de 2021.

Libreria Aranda enfrenta deficiencias en sus procesos internos, derivadas
principalmente de la ausencia de un instructivo formal que establezca de manera clara las
funciones, responsabilidades y lineas de autoridad dentro de su estructura organizativa.
Los antecedentes revelan que, a pesar de contar con personal comprometido y una
trayectoria reconocida en el sector, la falta de procedimientos definidos genera duplicidad
de tareas, confusion en la asignacion de responsabilidades y limitaciones en la

coordinacion entre areas.

El objetivo principal del estudio es la creacion de un Manual de Organizacion para
Optimizar la Gestion del Talento Humano de Libreria y Papeleria Aranda S.A. De C.V.,
ubicada en el Distrito de San Salvador, Municipio de San Salvador Centro, que establezca
de manera profesional y sistematica, las funciones y responsabilidades de cada puesto, asi
como las relaciones jerarquicas y de autoridad que conforman la estructura de la empresa.
Este documento servira como guia para la administracion del personal, facilitando la toma

de decisiones y una gestion eficiente del personal.

En cuanto a la metodologia, se aplicd una investigacion de tipo descriptiva y
transversal, la cual permitio analizar la situacion actual de la empresa en un momento
determinado, identificar las debilidades en sus procesos internos y recopilar informacion
precisa para el disefio del manual de organizacion para optimizar la gestion del talento
humano. Se utilizaron entrevistas, observacion directa y cuestionario para obtener datos

relevantes que respaldaran la propuesta.



Como principal conclusion, se identificaron deficiencias en los procesos internos,
especialmente en las areas de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, asi como
la ausencia de un instructivo que delimite las funciones y responsabilidades del personal,
lo que dificulta una adecuada gestién del talento humano.

Por lo tanto, la recomendacion fundamental consiste en que la empresa considere
la propuesta elaborada en la presente investigacion, la cual contempla la creacion e
implementacién de un Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion del
Talento Humano, y que funcione como instructivo oficial para establecer claramente las
responsabilidades de cada puesto y mejorar la eficiencia de los procesos internos de

Libreria y Papeleria Aranda.



INTRODUCCION

Recursos humanos se refiere tradicionalmente a la administracion de personal
dentro de una organizacion, incluyendo funciones como la contratacion, compensacion,
cumplimientos legales, beneficios y gestion de néminas. En cambio, la “gestion del
talento humano” es un tema que se centra en el desarrollo profesional, la capacitacion y
la gestion del desemperio; con el objetivo de maximizar el potencial de cada trabajador y
alinearlo a los objetivos de la empresa. El término tiene un mayor énfasis en el desarrollo,
motivacion y retencion de los empleados. Debido a la ausencia de una unidad de recursos
humanos surge la propuesta de un “Manual de organizacion para optimizar la gestion del
talento humano de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., ubicada en el distrito de San
Salvador, municipio de San Salvador centro”. El trabajo de investigacién esta

desarrollado en tres capitulos que se describen de la siguiente manera:

Capitulo |

Se presentan aspectos generales de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., como
antecedentes de la empresa, ubicacion geografica, mision, vision, los productos que
ofrece, los valores que lo identifican, y como esta conformada actualmente su estructura
organizativa; permitiendo conocer qué soluciones adecuar para optimizar la gestion del
talento humano. Se incorpora el marco de referencia relacionado a la gestion de recursos
humanos y su organizacion, incluyendo la descripcion de la administracion de recursos
humanos a través de los seis macro procesos. Al final del capitulo detalla el marco legal

e institucional con el que se rige la empresa.

Capitulo 11

El presente capitulo tiene como proposito realizar un diagndstico integral de la
situacion actual de la gestidn del talento humano en la empresa, identificando fortalezas,
debilidades y oportunidades de mejora. Para ello, se emplearon métodos de investigacion,
técnicas e instrumentos que permitieron recopilar y analizar informacion confiable y
relevante para el desarrollo de soluciones practicas y aplicables.

Se utilizaron los métodos principales: el analitico—sintético, que permitid

descomponer los procesos organizativos en sus elementos constitutivos para



posteriormente integrarlos y comprender el funcionamiento global de la empresa; y el
inductivo, que posibilité generalizar hallazgos a partir de la observacion de casos
especificos dentro de las distintas areas de trabajo.

Los métodos auxiliares, como el estadistico y el comparativo, complementaron la
investigacion al permitir organizar y representar los datos de manera objetiva y contrastar
la situacion real de la empresa con estandares organizativos ideales.

El tipo de investigacion, descriptivo y transversal, permitio detallar las
caracteristicas de la gestion del talento humano en un momento especifico, mientras que
el enfoque cuantitativo facilitd el andlisis de datos obtenidos de instrumentos confiables,
tales como encuestas estructuradas, observaciones directas y revision documental. El
disefio no experimental aseguroé que la informacion reflejara la realidad sin manipular las
variables.

A través de estas herramientas, se logré recopilar informacion sobre la distribucion
de funciones, responsabilidades del personal, flujos de trabajo y procedimientos internos,
lo que permiti6 identificar problemas como duplicidad de funciones, deficiencias en la
estructura organizativa y oportunidades de mejora. Este diagnéstico constituye la base
para el desarrollo del manual de organizacion, orientado a optimizar la gestion del talento

humano y mejorar el desempefio laboral de la empresa.

Capitulo 111

Se presenta la propuesta del manual de organizacion para optimizar la gestion del
talento humano en la Libreria y Papeleria Aranda, con el objetivo de fortalecer los
procesos internos y mejorar la eficiencia en la administracién del personal. Esta propuesta
surge a partir del diagnostico realizado, que identificé duplicidad de funciones, falta de

delimitacion de responsabilidades y ausencia de lineas claras de autoridad.

La propuesta incluye el manual de organizacion, donde se establecen las
funciones, responsabilidades y jerarquias dentro de la empresa, asi como instrumentos
complementarios que facilitan su implementacion, tales como: la creacion formal del
Departamento de Recursos Humanos, el manual de administracién del talento humano, el
plan de evaluacion del desempefio, el plan de incentivos, el plan de capacitacion y

formularios técnicos de apoyo.



Asimismo, en este capitulo se detallan los objetivos, la importancia, el alcance y
la precision de la propuesta, junto con el plan de evaluacion del talento humano, que
permite medir y mejorar la gestion del personal de manera continua. De esta manera, el
capitulo integra la propuesta y sus instrumentos complementarios, mostrando cémo
contribuyen a optimizar la gestion del talento humano y a fortalecer la estructura

organizativa de la empresa.



CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DE LIBRERIA Y PAPELERIA
ARANDA S.A. DE CV. Y MARCO DE REFERENCIA DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS Y SU ORGANIZACION.

1.1 Planteamiento del problema
1.1.1 Antecedentes

Actualmente la empresa objeto de estudio libreria y papeleria Aranda S.A. de
C.V., cuenta con una casa matriz y dos sucursales distribuidas en la zona central y
occidental del pais, enfocando el trabajo de investigacion en casa matriz ubicada en el
distrito de San Salvador centro. Libreria Aranda esta catalogado como mediano
contribuyente, contando con cuarenta afios en el mercado laboral, siendo su giro principal
la venta de libros, cuadernos y papeleria en general. Su estructura organizativa posee la
ausencia de un departamento de recursos humanos, por lo cual esto puede acarrear una
serie de problemas significativos que pueden impactar de forma negativa la operacion y
crecimiento de la empresa; ya que la optimizacién de la gestion del talento humano es
fundamental en cualquier entidad, debido a que esta se encarga de gestionar uno de los

activos mas valiosos como lo es el capital humano.
1.1.2 Descripcién del problema

La gestion del talento humano constituye un factor estratégico para el
funcionamiento y crecimiento sostenible de las organizaciones. Sin embargo, cuando no
existe una adecuada formalizacion de la estructura organizativa, surgen diversas
dificultades que afectan tanto a los empleados como al desempefio institucional en
general.

Uno de los principales inconvenientes es la ausencia de lineamientos claros en los
procesos de reclutamiento y seleccion, lo cual dificulta la atraccion de candidatos idéneos
y puede derivar en contrataciones poco acertadas que no responden a las necesidades de
la empresa.

De igual manera, la capacitacion y el desarrollo profesional de los colaboradores

se ve limitado, ya que sin funciones y responsabilidades previamente establecidas no se



logra organizar la formacion continua. Esta situacién genera deficiencias en las
competencias del personal y afecta directamente la calidad del trabajo y la competitividad
de la entidad.

En lo relativo a la gestion del desempefio, la falta de criterios y procedimientos
definidos provoca que no exista un seguimiento adecuado de la productividad de los
empleados, lo que dificulta la identificacion de oportunidades de mejora y la
implementacién de estrategias de correccion.

La carencia de una comunicacién interna estructurada ocasiona problemas de
coordinacion, malos entendidos y dificultades en la colaboracion entre las areas de
trabajo, impactando negativamente en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otro aspecto importante es la motivacion del personal. La falta de politicas claras
de reconocimiento y desarrollo laboral genera insatisfaccion, disminucién de la
productividad, incremento del ausentismo y mayor rotacion, lo que repercute en los costos
y estabilidad de la organizacion.

En cuanto al cumplimiento legal y las relaciones laborales, la ausencia de
responsables definidos para velar por la normativa laboral y fiscal expone a la empresa a
riesgos legales y financieros, ademas de posibles conflictos con los trabajadores.

De la misma forma, la administracion de compensaciones y beneficios resulta
afectada si no se cuenta con lineamientos que orienten su gestion, generando percepciones
de injusticia o inequidad entre los empleados.

Finalmente, la inexistencia de un documento formal que organice las funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad impide consolidar una cultura organizacional
coherente y positiva, necesaria para garantizar un clima laboral favorable y una buena
imagen institucional.

Ante esta situacion, se evidencia la importancia de implementar un Manual de
Organizacidn, el cual servira como instrumento técnico que establezca de manera claray
precisa las funciones, responsabilidades y estructura organizativa. Dicho manual
permitird optimizar la gestion del talento humano, mejorar la eficiencia de los procesos

internos y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la empresa.



1.1.3 Formulacién del problema

¢Como contribuir a optimizar la gestién del talento humano mediante la
elaboracion de un Manual de Organizacién que describa las funciones, responsabilidades

y estructura organizativa de la empresa?
1.2 Delimitacion del Problema
1.2.1 Tedrica

Para esta investigacion existe una cuantiosa bibliografia relacionado a la gestién
del talento humano. Parte de la variedad de teorias y modelos abordan diferentes aspectos
vinculados a la gestion de capital humano, liderazgo, responsabilidad social corporativa,
y cultura organizacional. Entre la diversidad bibliografica tenemos: Administracion de
Recursos Humanos (de Idalberto Chiavenato), Administracién de Recursos Humanos con
enfoque latinoamericano (de Gary Dessler y Ricardo Valera), Gestion de Recursos
Humanos (de Luis Gomez Mejia, David Balkin y Robert Cardy), la Teoria de Recursos y
Capacidades (Resource-Based View - RBV), Teoria de los Sistemas, Teoria del Capital
Humano, Teoria de la Motivacion y Satisfaccion Laboral, entre otros que formaran parte

para la creacion del manual de organizacién para optimizar la gestion del talento humano.
1.2.2 Geografica

Actualmente libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., cuenta con una casa
matriz y dos sucursales distribuidas en la zona central y occidental del pais, enfocando el
trabajo de investigacion en casa matriz ubicada en 1ra Calle Oriente No. 127, distrito de

San Salvador, municipio de San Salvador centro.
1.2.3 Temporal

El tiempo que se ha considerado necesario para llevar a cabo la creacion del
Manual de organizacion para optimizar la gestion del talento humano de libreria y
papeleria ARANDA S.A. DE C.V., esta comprendida desde el mes de noviembre de 2024

al mes de marzo de 2025.



1.3 Justificacion de la investigacion

La presente investigacion se desarrolla porque libreria y papeleria ARANDA S.A.
de C.V., carece de un instructivo que establezca con precisién las funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad del personal, lo cual dificulta una gestion eficiente
y coherente del talento humano. En consecuencia, se plantea la necesidad de desarrollar
una herramienta que oriente, regule y fortalezca los procesos internos de gestion del
personal. Asimismo, la empresa no dispone de un Departamento de Recursos Humanos
formalmente constituido, situacion que ha ocasionado que las funciones relacionadas con
la administracion del talento humano como el reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion y evaluacion del personal, sean ejecutadas por distintas aéreas administrativas.
Esta dispersién de responsabilidades genera duplicidad de funciones, falta de

coordinacion y una deficiente delimitacion de jerarquias dentro de la organizacion.

La investigacion se realiza para disefiar un Manual de Organizacion para
Optimizar la Gestion del Talento Humano, promoviendo la eficiencia administrativa y
fortaleciendo los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio. Ademads, busca instaurar un sistema de
evaluacion y mejora continua que permita a la empresa medir la efectividad de sus
practicas y realizar los ajustes pertinentes conforme a sus necesidades. ElI manual integrara

herramientas précticas para la gestion del talento humano.

Este estudio estd dirigido principalmente a la direccion y al personal
administrativo de libreria y papeleria ARANDA S.A. de C.V., quienes podran utilizar el
manual como guia oficial para la gestion del talento humano. También beneficiara los
colaboradores de la empresa, al proporcionarles claridad respecto a sus funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad, fomentando un ambiente laboral més organizado

y eficiente.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

Presentar los aspectos generales de libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.,



asi como el marco de referencia del area de recursos humanos y su organizacion, con el
propdsito de establecer la base conceptual y contextual que sustente la elaboracion del

Manual de Organizacion para optimizar la gestion del talento humano.
1.4.2 Objetivos especificos

= Exponer la trayectoria institucional, misién, vision, valores y estructura
organizativa de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.

= Describir el marco de referencia del &rea de recursos humanos, considerando sus
procesos, funciones y nivel de organizacion vigente.

» Fundamentar la necesidad de un Manual de Organizacion como herramienta para

mejorar la administracion del talento humano.

1.5 Marco tedrico, conceptual, técnico y legal

1.5.1 Aspectos generales de la empresa libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.
1.5.1.1 Antecedentes

Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., fue fundada el 26 de marzo de 1984 en
1ra calle Oriente N° 127 San Salvador.

Desde su fundacion ha ofrecido una amplia gama de productos a precios accesibles
a la economia salvadorefia. Su ubicacion estratégica en el corazén de San Salvador le
permitio atender una clientela diversa, convirtiéndose en un referente confiable para

estudiantes, profesionales y publico en general.

Segun identificacién tributaria estd catalogada como mediano contribuyente y

consta de dos actividades principales:

= Primaria: Venta al por menor de libros, periddicos y articulos de papeleria en

comercios especializados.

= Secundaria: Venta al por mayor de revistas, periddicos, articulos de libreria y

articulos de papel y carton en general.



Actualmente libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., ha logrado expandirse
a nivel nacional, contando con dos sucursales distribuidas en la zona central y occidental
del pais. Una de sus sucursales fue establecida en Santa Tecla el 04 de enero de 2018, y
otra sucursal establecida en Santa Ana en noviembre de 2021.

A lo largo de los afios, Aranda ha sido testigo de los cambios sociales y
econdémicos del pais, adaptandose a las necesidades de sus clientes, manteniendo una

reputacion basada en calidad de servicio y diversidad de productos.

1.5.1.2 Ubicacion geograéfica

La empresa libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., dispone de una casa
matriz y dos sucursales segmentadas en la zona central y occidental, el proyecto de
investigacion estard enfocado en la casa matriz ubicada en 1ra Calle Oriente No. 127,

distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro.

1.5.1.3 Mision

Somos una empresa dedicada a la venta de libros de texto, articulos escolares y de
oficina, arte, y papeleria en general; ofreciendo una amplia gama de productos de alta
calidad a precios accesibles que responde a los intereses y necesidades de nuestros

clientes.

1.5.1.4 Visién

Nuestra vision es lograr ser una libreria lider en el mercado, posicionandonos a
nivel nacional como internacional; reconocida por nuestra amplia variedad de productos
y servicio excepcional, con una constante adaptacion a las necesidades educativas y
profesionales de nuestros clientes. Aspiramos a ser el referente principal en la promocion
de la lectura y el conocimiento, contribuyendo al desarrollo cultural y educativo de la
sociedad.



1.5.1.5 Productos

Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., cuenta con seis departamentos

disponibles en su sala de ventas:

1. Libros
]
6. Articulos
escolares y P 2. Arte
de oficina - I
I
/ Departame ‘
.L ntos de Sala |
de Ventas
5. Ingenieria 3. Boligrafos
4. Papeleria

lustracién 1. Elaboracion propia.

A continuacion, se presenta la descripcién de los productos de cada departamento.
Departamento de libros

Consta de una variedad de libros de texto, desde el nivel inicial hasta
universitarios; ofrece diferentes tipos de obras, cuentos, libros de coloreo, fabulas,

métodos palmer, libretas de recortes, etc.
Departamento de arte

Se encuentran productos como acuarelas, temperas, pinceles, frascos de pintura
acrilica y textil, frascos de tinta china, pinturas de dedo, tablas periddicas, canvas,

cuchillas, entre otros.
Departamento de boligrafos

Este departamento ofrece variedad de boligrafos clasicos, set de plumas, porta
borradores, resaltadores, entre otra gran variedad de productos.



Departamento de papeleria

Cuenta con diferentes tipos de papel como el crespon, china, estafio, lustre, Kraft,

bond, papel periddico, etc.
Departamento de ingenieria

El departamento de ingenieria cuenta con calculadoras cientificas, curvas
francesas, borradores Kraft, escuadras, compases, porta borradores, plantillas para borrar,

papel milimétrico, papel vegetal, portaplanos, escalimetros, entre otros.
Departamento de articulos escolares y de oficina
Aqui contamos con distintas categorias de productos como los siguientes:

Productos escolares: plastico adhesivo 20MX45cm rollo, plumones lavables,
lapices de color, tijeras ergondmicas, sacapuntas plasticas y de metal, pegamento en barra,
crayolas, cuadernos, borradores magnéticos y escolares, frasco de plumones, Set de
colores semiprofesional de 120 unidades, borradores moldeables, resaltadores, plumones
permanentes, lapices, estuches de geometria tradicionales y flexibles, set de acuarelas,
pliegos de cartulinas (iris e index), pliegos de diferentes tipos de papel (crespdn, china,
estafio, lustre, Kraft, bond, papel periédico, etc.), clip metal, porta carné credenciales,
cuadernillos rallados y cuadriculados, plasticos transparente, botes de glitter, lana,

pegamento lavable, silicona liquida, acuarelas, entre otros.

Productos de oficina: clips metélicos de diferentes tamafios, grapas, perforador
de dos huecos, faster metélicos y plasticos, engrapadoras, cintas correctoras, binder clips,
archivadores, bases para cortar, sacapuntas de escritorio, dispensador de type,
perforadoras de tres agujeros, carpetas colgantes, notas adhesivas, cera para contar,
corrector tipo lapiz, corrector en frasco, tijeras de oficina, cuchilla metalica, marcadores,
resmas de papel bond, fundas pléasticas, libretas de taquigrafia, folders, sobres con ventana

y sin ventana, blister de push, cinta adhesiva, etc.

Manualidades: paquetes de paletas de madera, foamy moldeable, pliegos de

foamy con brillo, barras de silicon delgado o grueso, pliegos de foamy lisos, molde para



termo formar, figuras de foamy, tarjetas de toda ocasion, entre otros.

Promociones: libreria y paleria Aranda ofrece diferentes promociones con precios
accesibles para sus clientes, de esta manera promocionar las ofertas disponibles mientras

duren existencias.

1.5.1.6 Valores

» Responsabilidad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., realiza cada una de sus
actividades de manera responsable, para contribuir al desarrollo y crecimiento de la

empresa.

= Amabilidad: Libreriay papeleria Aranda S.A. de C.V., se compromete a reflejar este
valor en el trato que los empleados tienen con los clientes, promoviendo un ambiente

acogedor y respetuoso.

= Confianza: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., busca establecer una relacion
de seguridad y credibilidad con sus clientes, ofreciendo autenticidad y calidad de sus
productos, un espacio seguro Yy accesible, cumplimiento de compromisos,

conocimiento y asesoramiento, transparencia, privacidad y respeto.

= Atencion: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se esfuerza en el cuidado y
dedicacion que se ofrece a cada cliente, garantizando una experiencia agradable,

personalizada y satisfactoria.

= Compromiso: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se compromete a una
dedicacion y responsabilidad para cumplir con las expectativas de los clientes, para

garantizar la funcionalidad, estabilidad econdmica y solidez de la empresa.

= Competitividad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., busca destacar en el
mercado, ofrecer servicios y productos de alta calidad, adaptandose a las necesidades

cambiantes de sus clientes.
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= Honestidad: Libreriay papeleria Aranda S.A. de C.V., hace valer los principios para
construir confianza con los clientes, manteniendo relaciones transparentes en todas

sus operaciones y servicios ofrecidos.



1.5.1.7 Estructura Organizativa de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.

Gerencia de ventas y
sucursales.

Organigrama Gerencia
General
Agenciadel | | | o e e e e o o o =
seguridad —_— e — = — JdAuditoria
Externa
Staff Legal| mm e s s - - - ———
Depto. de Operaciones [
y Mantenimientos \
Servicios de
b == e e e e = Contabilidad
externa

1
Depto. de Contabilidad

y Finanzas
I Créditos y
" y cobros
Jefaturas | _ Depto. de
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Depto. Comercial y Marketing
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Pag. Web

Caja

{ Vendedores

Empaque

|
Sala de
Ventas
| |
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= \/endedores = \Vendedores
{ Caja = Empaque
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\ Bodega
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mercaderia
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Compras
Internacionales
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cales

Encargados de
Bodega

I— Colaboradores

Auxiliares de
Bodega

Colaboradores

llustracion 2. Elaboracion propia con base a informacion proporcionada por Aranda S.A. de C.V.

Sistema

Colaboradores
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Funciones principales de la estructura organizativa
Gerencia General

Es la entidad encargada de supervisar y tomar decisiones estratégicas a nivel
organizacional, asegurando que todas las operaciones y departamentos trabajen en
conjunto para alcanzar los objetivos comerciales, financieros y operacionales. Esta area
tiene la responsabilidad de trazar la vision a largo plazo, definiendo las metas de
crecimiento, rentabilidad y sostenibilidad del negocio. La gerencia también desempefia
un rol fundamental en la toma de decisiones que afectan tanto a la cultura organizacional
como a la direccidn operativa, supervisando el desempefio de los demés departamentos y
asegurando que cada area funcione de acuerdo con los lineamientos estratégicos

establecidos.
Agencia de Seguridad

Garantiza la proteccion fisica y digital de la libreria. Este equipo implementa
medidas de seguridad para prevenir robos, proteger la informacidon sensible de los clientes
y garantizar la seguridad en las transacciones realizadas tanto en la tienda fisica como en

linea.
Auditoria Externa

Proceso que se lleva a cabo por una firma externa especializada en revisar las
finanzas de la libreria. Este equipo verifica que los registros financieros sean precisos y

que la empresa cumpla con las normativas fiscales y contables vigentes.
Staff Legal

Encargado de ofrecer asesoramiento juridico a la libreria en diversos temas
legales. Esto incluye la gestion de contratos, asesoramiento, autenticacion de documentos,
la resolucion de conflictos legales y el cumplimiento de las normativas locales e

internacionales que afectan a la libreria.
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Gerencia de ventas y sucursales

Requiere que la organizacion realice las tareas diarias que permiten el buen
funcionamiento de las sucursales. Este equipo es responsable de coordinar entre los
diferentes departamentos el cumplimiento de los procedimientos internos y gestionar los

recursos administrativos de la empresa.
Departamento de Operaciones y Mantenimientos

Tiene como funcién garantizar que todas las instalaciones de la libreria, tanto
fisica como tecnoldgica, estén en condiciones Optimas. Este equipo se encarga de realizar
el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, mobiliario y sistemas utilizados

en el negocio, asegurando que todo esté en buen funcionamiento.
Servicios de Contabilidad Externa
Son realizados por una firma especializada en la contabilidad.
Departamento de Contabilidad y Finanzas

Ejecuta los aspectos relacionados a la contabilizacion de ventas diarias, pagos a

proveedores, registros en el libro de compras, entre otros.
Créditos y Cobros

Tramita las cuentas por cobrar, asegurandose de que los pagos de los clientes se

reciban a tiempo. También gestionan las condiciones de crédito ofrecidas.
Jefaturas de Personal

Area clave dentro de la libreria, encargada de la gestion integral del capital
humano. Este departamento se ocupa de todas las actividades relacionadas con el
reclutamiento, seleccion, formacion, desarrollo y bienestar de los empleados. El principal
objetivo de la Jefatura de Personal es contar con un equipo de trabajo calificado, motivado
y comprometido con los valores y objetivos de la empresa.
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Departamento Comercial y Marketing

Tiene la mision de desarrollar e implementar estrategias para aumentar las ventas
y mejorar la visibilidad de la libreria en el mercado. Este departamento es responsable de
identificar oportunidades comerciales, crear campafas publicitarias y promocionales,
gestionar la presencia de la libreria en medios digitales y tradicionales, y trabajar en la
construccion de laimagen de la marca. Ademas, se encarga de analizar el comportamiento
del consumidor y las tendencias del mercado para ajustar las estrategias comerciales y
garantizar que los productos més demandados estén disponibles para los clientes.

Sala de Ventas, fisicas

Lugar destinado a la atencidn directa de los clientes dentro de la libreria. El
personal de la sala de ventas tiene la tarea de asesorar a los clientes sobre los productos
disponibles, proporciondndoles recomendaciones personalizadas en funcion de sus
intereses y necesidades. Ademas, se asegura de que los clientes tengan una experiencia de

compra positiva, fomentando la fidelizacion de los mismos.
Sala de Ventas, trafico

Este espacio esta dedicado a la atencién de los clientes que solicitan sus productos

a domicilio.
Sala de ventas, Pagina Web

La gestion de la pagina web es fundamental para el éxito de la libreria que opera
tanto de forma presencial como en linea. El equipo encargado de este departamento tiene
como funcién mantener y actualizar el sitio web, asegurandose de que la informacién
sobre productos, precios y promociones esté siempre actualizada. Ademas, se encarga de
garantizar que la plataforma sea fécil de navegar, segura para realizar pagos y eficiente
para facilitar la compra de productos. La gestion de la pagina web también incluye el
monitoreo de las ventas en linea y la implementacién de estrategias de marketing digital

para atraer mas clientes a la tienda virtual.
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Vendedores

Los vendedores juegan un papel crucial en la libreria, ya que son los encargados
de interactuar directamente con los clientes para promover la venta de productos. Su
funcidén no se limita a ofrecer productos, sino que también incluye brindar asesoramiento,
responder dudas y generar una experiencia de compra personalizada. Los vendedores
deben estar bien informados sobre los productos disponibles, ofrecer recomendaciones
basadas en los intereses del cliente y fomentar un ambiente acogedor que invite a la

compra.
Caja

El area de caja tiene la responsabilidad de gestionar todas las transacciones
monetarias de la libreria. Esto incluye el manejo de pagos (tanto en efectivo, tarjeta y
transferencias bancarias), asi como la emision de recibos y la actualizacion del sistema de
ventas. Ademas, el personal de caja debe asegurarse de que las transacciones se realicen
de manera precisa y eficiente, manteniendo un registro adecuado de los movimientos de
efectivo. (Melara, 2024)

Empaque

El personal destinado en esta area se encarga de preparar y embalar los productos
adquiridos por los clientes que llegan a comprar a la libreria personalmente y para los
clientes que solicitan sus productos a domicilio. Este equipo se asegura de que los
articulos lleguen a su destino de manera segura y en perfectas condiciones, empleando
materiales adecuados para proteger los productos durante el transporte. La eficiencia en

esta area es esencial para mantener la satisfaccion del cliente.
Coordinador de Rutas

Responsable de organizar y gestionar las rutas de distribucion de los productos
comprados por los clientes. Este puesto implica una planificacion meticulosa para
asegurar que los envios lleguen a su destino dentro de los plazos establecidos. El

coordinador se encarga de optimizar las rutas para mejorar la eficiencia en las entregas,
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teniendo en cuenta factores como el trafico, las distancias y el volumen de entregas

programadas.
Motoristas

Realizar las entregas de los productos comprados, ya sea a través de la tienda en
linea o en pedidos especiales. Este equipo se encarga de distribuir los productos de manera
eficiente, siguiendo las rutas preestablecidas para asegurar que las entregas lleguen a
tiempo. Ademas, deben manejar los productos con cuidado y asegurarse de que los
clientes reciban sus pedidos en las condiciones adecuadas.

Encargados de Bodega

Supervisan el manejo de inventarios y el almacenamiento de los productos en la
libreria. Son responsables de la organizacion del almacén, asegurando que los productos
estén correctamente etiquetados, clasificados y listos para ser vendidos. Ademas, se
encargan de realizar inventarios periddicos y de controlar el flujo de productos entre el

almacén y las areas de ventas.
Auxiliares de Bodega

Asisten en la gestion del inventario, ayudando en la recepcion, organizacion y
distribucion de los productos. También se encargan de preparar los pedidos que seran
enviados a los clientes, verificando que los articulos estén completos y en buen estado

antes de ser entregados.
Recepcion de Mercaderia

El equipo encargado de la recepcion de mercaderia tiene la responsabilidad de
recibir los productos que llegan a la libreria, verificando que coincidan con las 6rdenes de
compra y que estén en buenas condiciones. Este equipo también se encarga de registrar

los productos recibidos en el sistema y de almacenarlos correctamente en la bodega.
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Compras Internacionales y Locales

Compras internacionales es parte del departamento de administracion y se encarga
de adquirir los productos necesarios para el funcionamiento de la libreria, tanto de
proveedores locales como internacionales. Este equipo gestiona las relaciones con los
proveedores, negocia precios y condiciones de compra, y asegura que los productos

adquiridos estén alineados con la demanda del mercado.
Sistema

El &rea de sistemas gestiona los sistemas tecnoldgicos utilizados en la libreria.
Esto incluye el software de gestién de inventarios, ventas, atencion al cliente y otros
sistemas internos que facilitan el funcionamiento diario del negocio. Ademas, este equipo

se asegura de que todos los sistemas estén actualizados y funcionando correctamente.

1.5.2. Marco de referencia de la gestion de recursos humanos

1.5.2.1 Antecedentes de la gestion de recursos humanos a nivel internacional

Chiavenato (2009) indica que el area de recursos humanos surge cuando las tareas
organizacionales se volvieron mas complejas y numerosas, de tal manera emerge la
necesidad de tener un area especializada en gestionar el capital humano. A continuacién,
se presentan aspectos relevantes de la evolucion del area de recursos humanos a través del

tiempo:

Comienzos del siglo XX. Sus origenes se remontan a esta época, debido al fuerte
impacto de la Revolucion Industrial. En ese tiempo, el area de recursos humanos no se le
conocia con ese nombre, sino que surgié con el nombre de Relaciones Industriales; cuya
actividad era servir como mediador entre las organizaciones y las personas, esto con el
objetivo de minimizar conflictos de diferencias individuales y organizacionales.
Basicamente, la labor de "Relaciones Industriales™ era articular capital y trabajo, aunque

hubiese conflicto entre las partes (Chiavenato, 2009).
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Década de 1950. En estas fechas, el area dej6 de llamarse Relaciones Industriales,
y surgi6 el nombre de Administracion de personal. Su funcion no solo era mediadora entre
la organizacion y las personas, sino que también de administrar a las personas segun la

legislacion laboral vigente (Koontz & Weihrich, 2012).

Década de 1960. Debido a que la legislacion laboral se iba volviendo obsoleta y
que los desafios de las organizaciones iban aumentando, se consideré a las personas como

un recurso fundamental para el éxito de la organizacion.

Década de 1970. Aqui surge el concepto de Recursos Humanos (RH); a pesar de
los cambios surgidos en la década anterior (1960), aun se veia a las personas como
recursos productivos donde cuyas actividades debian planearse y controlarse segun las

necesidades de la organizacion.

Siglo XXI. La gestion de personas ya no es solo una funcién administrativa, sino
que esta se convierte en una funcién estratégica para el éxito organizacional. Recursos
humanos en el siglo XXI refleja la adaptacion a un entorno laboral de cambios constantes,
debido a la globalizacion, tecnologias y de crear conciencia sobre el bienestar de los

empleados.

1.5.2.2 Antecedentes de la gestion de recursos humanos en El Salvador

La historia de recursos humanos sigue siendo un proceso en desarrollo, ya que este
se va adaptando a los diferentes cambios que surgen en el transcurso del tiempo. En El

Salvador la historia de recursos humanos se destaca por los siguientes acontecimientos:

Década de 1950-1970 (Inicios). En estos afios las funciones que actualmente
realiza el departamento de recursos humanos eran realizadas por el area administrativa, y
esta se enfocaba principalmente en la contratacion de personal y pago. Sin embargo,
debido a ciertos factores como el crecimiento de la industrializacion, las empresas fueron
tomando medidas mas formales en la gestidn del personal. En El Salvador la creacion del
Codigo de Trabajo en 1962 jugd un papel importante para la formalizacion de las
relaciones laborales; ya que este marco legal sento las bases para regular los derechos y

obligaciones de los trabajadores y empleador, de esta manera establecer un departamento



19

encargado de cumplir con estas normativas.

Década de 1980-1990 (Consolidacion y profesionalismo). Debido al conflicto
armado en la década de 1980, recursos humanos en las empresas estaba enfocado en la
gestion de conflictos laborales e implementar practicas para la seguridad de su personal.
Debido al surgimiento de sindicatos y las demandas por mejores condiciones laborales, el
area de recursos humanos se va profesionalizando en ser un mediador entre trabajador y

patrono, esto con el objetivo de mantener las operaciones de la empresa.

Con la firma de los acuerdos de paz en 1992, el pais se apertura a los mercados
internacionales, las empresas empiezan a alinearse a los estandares globales para la
gestién empresarial, y con ello la necesidad de la modernizacion del area de recursos
humanos. También aumento la inversion extranjeray el crecimiento del sector maquilero
llevo al area de recursos humanos a introducir nuevas préacticas de seleccion de personal,

capacitacion y desarrollo organizacional para poder gestionar al personal.

Afos 2000 en adelante (Globalizacion y transformacion digital). En el Salvador
el auge de la tecnologia llevo a las empresas a implementar herramientas digitales para
poder llevar a cabo la gestion de personal. Una de estas herramientas es el sistema de
nominas y programas de evaluacion del desempefio. Ademas, conforme las necesidades
de la gestion del talento humano y el avance tecnoldgico, se adoptan nuevas tendencias
como la inteligencia emocional, la gestién por competencias, el coaching y el desarrollo
del liderazgo. Actualmente el éarea de recursos humanos en El Salvador sigue
evolucionando segun las necesidades que tengan una empresa y otros factores externos
que llevan a buscar nuevas herramientas para la automatizacion de procesos en la gestion

del talento humanao.

1.5.2.3 Importancia de la gestion de recursos humanos

La gestion de recursos humanos es fundamental en cualquier organizacion, ya que
se centra en administrar y optimizar el talento humano, que es un uno de los activos mas
valiosos para alcanzar los objetivos organizacionales, construir equipos de trabajo solidos

y promover el bienestar de los empleados; para ello es necesario algunos aspectos claves
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como: atraccion y retencion del personal, desarrollo de habilidades y competencias,

motivacion y satisfaccion laboral, gestion del desempefio, cumplimiento de normativas

laborales, adaptacion al cambio y mejora de la productividad.

1.5.2.4 Autores con aportes relacionados a la gestion de recursos humanos

Entre los autores méas destacables que dieron su contribucion en el ambito de

recursos humanos son los siguientes:

estratégicos" en recursos humanos,
transformando la funcién de RH
para alinear sus practicas con la

estrategia empresarial.

Autor Aporte principal Referencia
Idalberto | Establece conceptos y practicas (Chiavenato, 2011)
Chiavenato | fundamentales de administracion de
recursos humanos, desde la
seleccién hasta la capacitacion y
motivacion de empleados.
Gary Enfoca sus estudios en préacticas | Dessler, G. (2016). Gestion de
Dessler modernas de recursos humanos, | recursos humanos (15% ed.).
destacando el reclutamiento, la | Pearson.
capacitacion, la evaluacién de
desempefio y la relacion con la
legislacion laboral.
David Ulrich | Desarrolla el modelo de "socios | Ulrich, D. (1997). Campeones de

recursos humanos: la préxima

agenda para agregar valor y

entregar

resultados. Harvard

Business Press.
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Michael

Armstrong

Aporta conocimientos en el disefio
de estrategias de recursos humanos,
con enfoque en la gestion del
desempefio y desarrollo

organizacional.

Armstrong, M. (2014). Manual de
Armstrong sobre précticas de
gestion de recursos humanos (13.2

ed.). Kogan Page.

Edwin B.
Flippo

Definir

administracién de personal, desde el

procesos claves en la

analisis de puestos hasta la

evaluacion de rendimiento,
influyendo en practicas modernas de

RH.

Flippo, EB (1984). Gestion de
personal. McGraw-Hill.

Wayne

Cascio

Contribuye a la administracion de
desde

perspectiva estratégica, abordando

recursos humanos una
la productividad y el analisis de

costos-beneficios.

Cascio, WF (2015). Gestion de
recursos humanos: productividad,
calidad de vida laboral y ganancias
(102 ed.). McGraw-Hill

Education.

Brian E.

Becker

Junto a Huselid, investiga la
relacion entre practicas de RH y el
rendimiento empresarial,
desarrollando el concepto de

"capital humano estratégico".

Becker, BE, y Huselid, MA
(1998). Sistemas de trabajo de alto
rendimiento y desempefio de la
empresa: una sintesis de la
investigacion y las implicaciones

gerenciales. Sage Publications.

Mark A.
Huselid

Trabaja en la medicién del impacto

de las practicas de recursos humanos

Huselid, MA (1995). El impacto
de las practicas de gestion de

recursos humanos en la rotacion
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en el desempefio organizacional y

desarrollo de ventajas competitivas.

de personal, la productividad y el
desempefio financiero
corporativo. Academia of
Management Journal, 38(3), 635-
672.

Patricia
Bihler

Porta investigaciones en desarrollo
organizacional y  planificacion
estratégica de recursos humanos,
destacando la importancia de la

capacitacién continua.

Buhler, P. (2002). Gestion de
recursos humanos: toda la
informacién que necesita para
gestionar a su personal y alcanzar
sus  objetivos  empresariales.
Adams Media.

Peter

Drucker

Reconocido por sus estudios en
administracion general, introduce el
concepto de “trabajadores del
conocimiento™ y la importancia de la
gestibn de personas en la

productividad.

Drucker, PF (1954). La préactica de

la gestion. Harper & Brothers.

Juan P.
Kotter

Famoso por su enfoque en el cambio
organizacional, aporta a los recursos
humanos con su modelo de ocho
pasos para liderar el cambio

efectivo.

Kotter, JP (1996). Liderando el
cambio. Harvard Business Review

Press.

llustracion 3. Elaboracion propia con recopilacion de diferentes fuentes relacionadas a la administracion de recursos

humanos.

1.5.2.5 Conceptos relacionados a la gestion de recursos humanos

Recursos humanos. Son el conjunto de aquellas personas que colaboran en una
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empresa en diferentes areas y departamentos. Ademas, el personal desempefia funciones
y habilidades para la organizacion y asi lograr los objetivos de negocio, son el motor que

impulsa al éxito o fracaso del mismo.

Administracion de recursos humanos. Tiene que ver con las filosofias, politicas,
programas, practicas y decisiones relacionados con las personas que trabajan en una
organizacion. Las actividades de administracion de recursos humanos persiguen el
proposito de asegurar, retener y dirigir al personal de una organizacion a fin de que cumpla
las metas estratégicas de ésta (Rojas, 2024).

Talento humano. Se refiere a la capacidad, habilidades, conocimientos y
potencial de los individuos que forman parte de una organizacion. Este concepto no se
limita Gnicamente a las aptitudes técnicas de los empleados, sino que abarca aspectos mas

amplios de su contribucion a la empresa.

Gestion del Talento Humano. La gestion del talento humano implica el conjunto
de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion, evaluacion y desarrollo de los empleados, con el objetivo de alinear su
desempefio con los objetivos estratégicos de la organizacion (Dessler,2013).

Manual de Organizacion. ElI manual de organizacion es un documento formal
que contiene la estructura organizacional de una empresa, detallando las funciones,
responsabilidades, jerarquias y procedimientos operacionales de los diferentes
departamentos, con el fin de mejorar la coordinacién y evitar la duplicidad de funciones
(Chiavenato, 2009).

Estructura Organizacional. La estructura organizacional es la disposicién
formal de las funciones, responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de una
organizacion. Establece como se distribuyen las tareas y como se coordinan los esfuerzos

de los empleados para alcanzar los objetivos de la empresa (Mintzberg, 1993).

Optimizacion de Procesos Organizacionales. La optimizacion de procesos
organizacionales se refiere a la mejora continua de los métodos y procedimientos dentro

de una empresa para incrementar la eficiencia y efectividad, con el fin de reducir costos,
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mejorar la calidad del servicio o producto, y aumentar la competitividad (Deming, 1989).

Cultura Organizacional. La cultura organizacional se define como el conjunto
de valores, creencias, normas y habitos que comparten los miembros de una organizacion.
Esta cultura influye en la forma en que los empleados perciben su trabajo, interactdan

entre si y toman decisiones (Sechin, 210).

Capital humano. Es el conjunto de habilidades, conocimientos, experiencias y
competencias que los empleados adquieren a través de la educacion y la experiencia, los
cuales aportan valor a la organizacion. Invertir en el capital humano es clave para el

crecimiento econémico y la competitividad de la empresa (Becker, 1993).

Capacitacion y Desarrollo de Personal. La capacitacion y el desarrollo del
personal son actividades que tienen como objetivo mejorar las habilidades, conocimientos
y competencias de los empleados para que puedan desempefiar mejor sus tareas actuales

0 prepararse para asumir nuevos roles en la organizacién (Dessler, 2013).

1.5.2.6 Funciones del departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos tiene su origen relacionado en las
actividades administrativas que se realizan en las empresas, como el proceso de seleccion
de personal, realizacién de contratos, manejo de néminas y gestion de seguro social, entre
otras actividades. (Koontz & Weihrich, 2012)

Este departamento solia estar integrado en el departamento de administracion, y
en la actualidad asi suele ser en pequefias empresas; pero a medida que una organizacién
crece, surge la necesidad de crear un departamento que no solo se dedique a cuestiones
administrativas, sino que también este ligado a aspectos como la psicologia, sociologia y
técnicas de organizacion de los recursos humanos, emergiendo asi el departamento de

recursos humanos.

Las funciones del departamento de recursos humanos varian de una empresa a
otra, ya que depende de la dimensién y a la actividad que se dedica la entidad. En la

mayoria de los departamentos de recursos humanos se realizan las siguientes funciones
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que se describen a continuacion.
a) Funcion de empleo

Comprende las actividades relacionadas con la planificacion de planilla, seleccion

y formacion del personal. Entre las tareas principales se destacan las siguientes:

= Planificacion de plantilla (se refiere al proceso estratégico de determinar las
necesidades de personal en una organizacion para asegurar que cuenta con la
cantidad adecuada de empleados, competencias y habilidades necesarias para
alcanzar sus objetivos).

= Descripcion de los puestos de trabajo

= Definicion del perfil profesional de los candidatos a un puesto de trabajo

= Seleccion de personal

» Formacion de personal

= Induccion e integracién del nuevo personal

= Tramitacion de suspensiones de empleo

* Tramitacion de despidos.
b) Funcion de administracion de personal

En una empresa la gestion del personal requiere de las siguientes tareas

administrativas como:

= Eleccion y formalizacion de los contratos

= Gestion de ndminas y seguros sociales

= Gestion de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, bajas por enfermedad,
movilidad de la planilla.

= Control del absentismo

= Reégimen disciplinario.
c¢) Funcién de retribucién

Es el disefio de un sistema de retribucion del personal y de evaluar sus resultados.

Su finalidad consiste en el estudio de formulas salariales (estructura de los salarios,
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componentes fijos y variables, retribuciones en especie, dietas, desplazamientos y
locomocion, etc.), politica de incentivos y el establecimiento de niveles salariales de las

diferentes categorias salariales.
d) Funcion de desarrollo de los recursos humanos
El desarrollo de personal comprende las siguientes actividades:

= Crear planes de formacion y llevarlos a cabo
= Estudiar el potencial del personal

= Evaluar la motivacion

= Controlar el desempefio de las tareas

= Incentivar la participacion

= Estudiar el absentismo y sus causas.
e) Funcion de relaciones laborales

Se refiere fundamentalmente a la resolucion de los problemas laborales, y se
desarrolla negociandose con los representantes de los trabajadores y trata temas como la
contratacion, la politica salarial, los conflictos laborales (como la disciplina y condiciones
laborales), negociacion colectiva, prevencion de riesgos laborales, y otros. Esta funcion
también adopta medidas para equilibrar las desigualdades entre los trabajadores dentro de
la organizacion, buscando lograr un balance y un ambiente laboral armonioso. (Salvador,
2021)

f) Funcion de servicios sociales

Los servicios sociales tienen como objetivo beneficiar al empleado y mejorar el

clima laboral. Estos servicios pueden ser:

= Economatos (se refiere a un servicio proporcionado por algunas empresas que
consiste en ofrecer productos de primera necesidad como alimentos, productos de
limpieza o articulos basicos; este beneficio a los empleados puede darse con una
reduccion de precios o por una subvencion parcial o total).

= Guarderias
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» Residencias de vacaciones

= Becasy ayuda para estudios

= Servicios médicos de empresa

= Seguros colectivos de vida

= Seguros complementarios de jubilacion y enfermedad

= Clubes deportivos y centros recreativos.
1.5.3 La administracién de recursos humanos a traves de los macro procesos.

La administracion de recursos humanos a través de los macro procesos, destaca

seis subsistemas, los cuales se detallan a continuacion.

ADMINISTRACION

DE RECURSOS
HUMANOS
1L
| | —__ | | | | | |
Subsistema de Subsistema de Subsistema de ; i Subsistema de
Integracion de Organizacion de ’T?etencién de Subswtzn;e;{dReHDﬁ sarrollo Lﬁ‘;ﬁf&ﬁg&‘é‘igﬁ Auditoria de
RRHH RRHH RRHH RRHH

- Reclutamiento

- Disefio de

- Seleccion

puestos

- Higiene y ‘
seguridad en el

- Capacitacion
- Desarrollo del personal

- Remuneracion

- Bases de datos

- Contratacion - Evaluacion del trabajo sociales

-Induccién desempefio -Relaciones - Desarrollo - Beneficios - Sistema de
Pl - sindicales organizacional . informacion

- Planeacion - Incentivos administrativo

estrategica

llustracion 4. Elaboracion con base a Chiavenato, 1 (2009). Administracion de recursos humanos: El capital humano

de las organizaciones (9.2ed.). McGraw-Hill Interamericana.
1.5.3.1 Subsistema Integracion de RRHH

El subsistema de integracion se encuentra relacionado con el suministro de
personas a la organizacién, es decir, trata de abastecer a la organizacion con talentos
humanos para que la empresa pueda funcionar de manera adecuada. Este proceso también
implica actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y
seleccion de personas, asi como su integracion a las tareas organizacionales. En este

subsistema se encuentra el reclutamiento, seleccion, contratacion y planeacion estratégica.
a. Reclutamiento

El reclutamiento es una serie de técnicas y procedimientos que tienen como
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objetivo atraer candidatos competentes para ocupar un cargo dentro de la organizacion.
En esta etapa la organizacion difunde sus ofertas de empleo al mercado de recursos
humanos de las vacantes que la empresa pretende llenar. Esto requiere atraer suficiente

cantidad de candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion.

Existen tres tipos de reclutamiento: interno, externo y mixto. Buscan atraer de
manera selectiva, mediante técnicas de comunicacion, a candidatos que puedan cumplir

los requisitos minimos que el cargo exige.

Reclutamiento de candidatos: interno, externo y mixto.

Para la eleccion de candidatos es importante identificar si los puestos proyectados se

cubrirdn desde adentro o afuera de la organizacion.

Interno Externo

Con los trabajadores actuales es | Implica  decidir ~ cuales | Puede ser interno o
posible que se requiera de|fuentes de reclutamiento se |externo, con el fin de
capacitaciones, desarrollo vy |utilizardn para la eleccion | conocer el perfil
asesoria, antes de estar listos|de la persona idénea al|adecuado al puesto de

para cubrir las vacantes. puesto de trabajo. trabajo.

llustracion 5. Elaboracién propia en base al libro Administracion de Recursos Humanos de Gary Dessler y Ricardo

Valera.
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b. Seleccion

La seleccion de personal corresponde a la eleccion del individuo competente para
llenar las plazas vacantes de la organizacién. La tarea basica de la seleccion es escoger
entre los candidatos reclutados aquellos que tengan mayor probabilidad de adaptacion al
cargo que se ofrece y que pueda desempefarlo de manera adecuada, manteniendo o
aumentado la eficiencia y eficacia de la organizacion. Este proceso inicia desde el
momento en que varias personas solicitan un empleo y termina cuando se produce la

decision de contratar a una de ellas. Los pasos para el proceso de seleccion son los

siguientes:
s N e L, i N e L.
8. Seleccion final 9. Solicitud de
1. Recepcion de por el informacion del
los candidatos. departamento candidato
solicitante. (antecedentes)
2. Seleccién . 10. Aceptaci
inicial. 7. Entrevista . Aceptacion.
s A
3. Llenado de
formulario de 6. Pruebas de
solicitud de seleccidn.
empleo.
e N I N
4. Aplicacién de 5. Solicitud de documentos
l.ospexamenes personales. academicos y
' otros complementarios.

llustracion 6. Elaboracion propia en base a revision bibliogréfica de diferentes autores.

Técnicas de selecciéon

Obtenida la informacion basica respecto del cargo que se debe cubrir también se
debe obtener informacidn de los aspirantes, el paso siguiente es la eleccion de técnicas de

seleccidn para escoger a los candidatos.

Entrevista: Es un proceso de comunicacion donde dos o mas personas
interacttan. Por un lado, esta el entrevistador, quien toma la decision y por otro el

entrevistado.
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Pruebas de conocimiento de capacidad: Son herramientas para evaluar el nivel

de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante.

Pruebas psicométricas: Sirven para determina aptitudes de las personas,
comportamientos ante diversas situaciones laborales. Estas pruebas se basan en las
diferencias individuales y analizan cuanto varian las aptitudes de un individuo frente a las

estadisticas obtenidas de las muestras. ®

Pruebas de personalidad: Revelan aspectos de las caracteristicas superficiales
de las personas, como los determinados por el caracter o comportamiento. Investigan
rasgos de la personalidad como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivacion,

etc.

Técnicas de simulacion: Son técnicas de dindmica de grupo. Sustituyen el
método verbal por la ejecucion social. El punto de partida es el drama que busca construir

un escenario para analizar posibles comportamientos en la realidad.
c. Contratacion

La contratacion sucede luego seleccionar al individuo idoneo para desempefiar el
cargo que se pretende llenar. La contratacion se da por un convenio, un acuerdo entre el

trabajador y empleador; surgiendo de esto el contrato de trabajo.
Tipos de contratacion

Contratacion Indefinida: Este contrato termina por voluntad de les partes
(renuncia, despido o muerte del trabajador).

Contratacion por periodo determinado: Esta contratacion se da por un periodo

de tiempo determinado a corto y mediano plazo.

Contratacion Interina: Suele darse cuando una plaza se ha desocupado y la

empresa debe cubrir de manera temporal.

Contratacion por periodo de prueba: esto se da cuando la empresa contrata un
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nuevo trabajador, estos contratos suelen tener una vigencia de 3 meses, luego el empleador
decide la terminacion del contrato o emitir un nuevo contrato por tiempo indefinido o por

un periodo determinado.
d. Planeacidn estratégica

El departamento de recursos humanos alinea sus objetivos, politicas y practicas
con la estrategia general de la organizacion. Esto implica que la organizacion debe
anticipar y planificar las futuras necesidades del personal, considerando el crecimiento y
desarrollo de la empresa, cambios en el mercado y entorno laboral. Para una planeacion
estratégica, debe considerar los siguientes puntos clave: analisis de la situacion actual,
identificacion de futuras necesidades, disefio de planes de accion, evaluacion y

adaptacion, comunicacion y alineacién interna.
1.5.3.2 Subsistema Organizacion de RRHH
Lo conforma el disefio de puestos y evaluacion del desempefio.
a. Disefio de puestos

Un puesto de trabajo se compone de todas las actividades que son desempefiadas
por una persona, con posicion definida en el organigrama. El concepto de disefiar un

puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera cumplir (contenido del

cargo).
= Como debera cumplir esas atribuciones o tareas (métodos y procesos de trabajo)

= A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad); es decir, la

relacién con su jefe.

= A quién deberad supervisar o dirigir (autoridad); es decir, la relacion con los

subordinados.
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Analisis de puestos de trabajo

El andlisis de puestos de trabajo es el procedimiento para determinar las
responsabilidades de estos y establecer el perfil de las personas que se contrataran para

cubrirlo.

Algunos de los métodos para recabar informacion para el analisis de puestos de

trabajo, son los siguientes:

= Entrevistas: se realizan normalmente a quienes ocupan el puesto de trabajo, o0 a
los supervisores que conocen de forma detalla las tareas que realizan su equipo de
trabajo. Entre las preguntas a realizar en la entrevista son: ¢Cudl es el puesto de
trabajo desempefiado?, ¢cuales son las principales responsabilidades de su puesto
de trabajo?, ¢qué hace usted exactamente?, ;en qué actividades participa? Con la
entrevista se pretende identificar las obligaciones y las responsabilidades de un
puesto de trabajo.

= Cuestionarios: se solicita a los empleados que respondan cuestionarios que
describen las obligaciones y responsabilidades relacionadas al puesto de trabajo.

= Observacion: Cuando los puestos consisten sobre todo en actividades fisicas
observables, la observacion directa es Util.

= Diarios y bitacoras de los participantes: consiste en pedir a los trabajadores que
Ileven una bitacora de lo que hacen durante el dia.

» Uso de internet: el departamento de recursos humanos podria dar instrucciones
precisas para llenar formularios estandarizados para el anélisis de puestos y que

los trabajadores puedan devolverlos en una fecha determinada.
Identificacion del puesto de trabajo

La identificacion de un puesto de trabajo debe contiene informacién como el
nombre del puesto, mision o descripcion genérica del puesto (debe describir su esencia
general e incluir solamente sus principales funciones o actividades), descripcion de las

relaciones (indica las relaciones que tiene quien ocupa el puesto con otros individuos,
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dentro y fuera de la organizacion), &mbito e influencia del puesto, conocimientos y

experiencias necesarias, y principales responsabilidades y obligaciones.
b. Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso sistematico que mide y analiza el
rendimiento el rendimiento de los empleados en funcidn de sus tareas y responsabilidades

establecidas o del potencial de desarrollo futuro.
Métodos de evaluacion de desempefio.

Escalas Graficas: Basada en una tabla de doble entrada en la que las filas
muestran los Factores de Evaluacion, es decir, los criterios pertinentes para evaluar el
desempefio de los colaboradores: comportamientos y actitudes valorados por la empresa.
Y los criterios que indican los Grados de evaluacion del desempefio, generalmente se usan
3 0 5 grados de variacion (0ptima, buena, regular, entre otros)

Seleccion Forzada: Evalla el desempefio mediante bloques de frases descriptivas
que enfocan determinados aspectos del comportamiento (produccion elevada, trabajo en

equipo, presentacion personal, etc.)

Investigacion de Campo: Se basa en el principio de la responsabilidad en linea 'y
funcién de Staff. El proceso de evaluacion del desempefio requiere una lista de evaluacion
y de los gerentes que evalGan en conjunto el desempefio de los respectivos empleados,
este método se desarrolla en cuatro etapas: evaluacion inicial, entrevista de analisis

complementario, plantacién de medidas, y acompafiamiento posterior de resultados.

Incidentes criticos: EI método se ocupa de los desempefios positivos o negativos

excepcionales, con el fin de evaluar fortalezas y debilidades del colaborador.

Listas de verificacion: Basado en una relacion de factores que se deben

considerar en cada empleado. Cada uno de los factores recibe una evaluacion cuantitativa.

Auto evaluacién: Cada colaborador evalla su desempefio determinando

fortalezas y debilidades propias con el fin de mejorar los resultados obtenidos.



34

Evaluacion participativa por objetivos (EPPO): Sistema participativo que

proporciona beneficios a la organizacion y a las personas involucradas.

1.5.3.3 Subsistema Retencién de RRHH

En este subsistema encontramos la higiene y seguridad en el trabajo, y también las

relaciones sindicales.
a. Higiene y seguridad en el trabajo

En la administracion de recursos humanos, la salud y seguridad de los empleados
es fundamental para constituir la preservacion de una fuerza laboral adecuada; ya que
estas dos actividades estan orientadas a garantizar las condiciones personales y materiales
de trabajo capaces de alcanzar cierto nivel de salud de los empleados.

La higiene en el trabajo son una serie de normas y procedimientos que buscan la
proteccién de la integridad fisica y mental de los empleados, protegiéndolo de los riesgos

de salud asociados a las actividades del cargo y al entorno fisico donde se realizan.

La seguridad en el trabajo son el conjunto de acciones técnicas y reglamentarias
para prevenir accidentes y eliminar las condiciones inseguras en el lugar de trabajo. Se
contemplan tres areas principales de actividad: prevencién de accidentes, prevencion de

robos, y prevencion de incendios.
b. Relaciones sindicales

Estas estdn basadas en la politica de organizacion frente a los sindicatos,
considerados como representantes de las aspiraciones y necesidades de los empleados. En
la practica, las relaciones sindicales es una politica con negociaciones inteligentes para
que los conflictos entre capital y trabajo puedan resolverse. En una organizacion se
pueden adoptar cuatro politicas de relaciones laborales: paternalista, autocratica, de

reciprocidad y participativa.
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1.5.3.4 Subsistema de desarrollo de RRHH

Lo conforman actividades de capacitaciones, desarrollo del personal y desarrollo
organizacional. En este subsistema la organizacion ejecuta una inversion dirigida al

personal de la empresa.
a. Capacitacion

La capacitacion es un medio que pretende desarrollar educacion y entrenamiento
para lograr un desempefio adecuado en el cargo. En términos méas amplios, la educacion
profesional prepara al ser humano para la vida profesional; y esta comprende de tres

etapas interdependientes:
= Formacion profesional. Prepara al hombre para que pueda ejercer una profesion.

= Perfeccionamiento o desarrollo profesional. Perfecciona al hombre para una

carrera dentro de una profesion.

= Entrenamiento o capacitacion. Esta adapta al hombre para cumplir un cargo o una

funcion.

El objetivo de la formacion profesional es preparar y formar al ser humano para
ejercer una profesion en el mercado de trabajo, perfeccionando su crecimiento profesional
para que sea mas eficiente y productivo en el cargo que ejecute. (Anonimo, s.f.)

Pasos en el proceso de capacitacion y desarrollo

1. Diagnostico de las necesidades: identificar habilidades especificas necesarias
para mejorar el desempefio y la productividad. Asegurar que el programa sea
adecuado para niveles de educacion, experiencias y habilidades especificas de los
aprendices; establecer objetivos de la capacitacion. (S.L., 2004-2024)

2. Disefio didactico: se debe compilar objetivos, métodos, medios audiovisuales,
descripcion y secuencia de contenido, ejemplos, ejercicios y actividades de la
capacitacion. Se debe asegurar que los materiales como las guias de los

instructores y manuales de los aprendices estén escritos con claridad y se fusionen
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en un programa de capacitacion unificado y se encuentre relacionado con los
objetivos del aprendizaje establecido. EI manual de capacitacion suele contener la
descripcion del puesto de trabajo del aprendiz, un bosquejo del programa de
capacitacion, una descripcion escrita de lo que se espera aprender y autoexamenes
breves para el aprendiz.

3. Validacion: se presenta y valida la capacitacion frente a una audiencia
representativa; y en las revisiones finales se basan en los resultados pilotos para
garantizar la efectividad del programa.

4. Implementacion: antes de implementar el programa de capacitacion, se debe
realizar un taller para capacitar al instructor para que se enfoque en la presentacion
del conocimiento, habilidades y contenido de la capacitacion.

5. Evaluacion: Valorar las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y/o los

resultados de los aprendices.
Técnicas de capacitacion

= Aprendizaje informal

= Capacitacion del tipo aprendices-maestro

= Capacitacion con simuladores

= Aprendizaje a distancia mediante conferencias de video

» Capacitacion via internet y portales de aprendizaje

= Capacitacion para propositos especiales (técnicas de capacitacion para
alfabetizacion, capacitacion en la diversidad y globalizacién, capacitacion para

equipos de trabajo y transferencia de la capacidad para decidir).
b. Desarrollo del personal

Se enfoca en mejorar las habilidades, conocimientos y competencias de los
empleados para que puedan desempefiar mejor sus funciones actuales y futuras mediante

programas de capacitacion y formacion profesional.
c. Desarrollo organizacional

El desarrollo organizacional esta asociado a los cambios y capacidad de
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adaptacion que tiene la organizacion a estos. El término desarrollo implica una proyeccion

anticipada ya que el cambio que se pretende lograr es intencional.

1.5.3.5 Subsistema Remuneracion
Se incluyen las remuneraciones, prestaciones sociales, beneficios e incentivos.
a. Remuneracion

Remuneracion es el &rea relacionada con la compensacion que un individuo recibe
por la ejecucion de tareas organizacionales; es decir que el empleado recibe una
compensacion financiera directa como el pago en forma de salario, bonos, premios y

comisiones.

Las remuneraciones pueden ser financieras y no financieras.

REMUNERACIONES

Salario directo
Directa Premios

Comisiones

Financiera Vacaciones
Gratificaciones
Indirecta (Salario indirecto) Propinas
Horas extras

Adicionales

Reconocimiento y autoestima
No financiera Seguridad en el empleo

Prestigio

lustracidn 7. Elaboracion propia con base a diferentes autores.

b. Prestaciones sociales

Las prestaciones sociales estan ligados a beneficios legales que son exigidos por

la legislacion laboral vigente, como:



38

= Garantizar que los empleados reciban al menos el salario minimo establecido.
= Vacaciones anuales

= Seguro social (ISSS)

= Aportaciones al sistema de ahorro de pensiones

= Licencias remuneradas (permisos por enfermedad, maternidad y paternidad)

= Prestacion por riesgos profesionales

» Dia de descanso semanal

= Aguinaldo

= Bonificacion por horas extraordinarias

= Indemnizacion por despido injustificado

Algunos de estos beneficios son pagados por la empresa y otros por las entidades
de seguridad social. (Gary Dessler, Ricardo Varela, 2011)

c. Beneficios

Los beneficios sociales constituyen actividades tendientes a preservar las
condiciones fisicas e intelectuales de los trabajadores. Segun el libro de Administracion
de Recursos Humanos de Idalberto Chiavenato, los beneficios estan destinados a auxiliar

al empleado en tres areas de su vida:

= En el gjercicio del cargo (bonificaciones, seguro de vida, premios por desempefio
de su trabajo, etc.)

= Fuera del cargo, pero dentro de la empresa (descanso, refrigerios, restaurante,

transporte, etc.)

= Fuera de la empresa, en la comunidad (recreacion, actividades comunitarias etc.)
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d. Incentivos

Los incentivos son beneficios adicionales a los que la legislacion laboral exige,
con el fin de motivarlos, mejorar su desempefio y alinear sus objetivos personales con los
de la empresa. Este tipo de incentivos buscan recompensar el esfuerzo y la productividad,

para promover un ambiente laboral competitivo y motivador.

Entre algunos incentivos podemos mencionar: los incentivos econdmicos directos
(comisiones, bonos por desempefio, aumentos salariales), incentivos econémicos
indirectos (como vales de alimentacion o transporte), incentivos intrinsecos (promociones
internas, como las oportunidades de ascenso dentro de la organizacion), y los incentivos
no monetarios (flexibilidad de horarios, reconocimientos puablicos, capacitacion y

desarrollo profesional). (Gardey, 2022)

Resumen comparativo del subsistema de remuneracion

Prestaciones

por su trabajo.
Es obligatorio.

la ley que

complementan

la remuneracion.

Es obligatorio.

empresas otorgan a sus
empleados, con el
objetivo de mejorar el
bienestar de los

empleados.

Remuneracion _ Beneficios Incentivos
Sociales

Pago que el Beneficios Son ventajas Son pagos o

empleado recibe | establecidos por | adicionales que las recompensas

adicionales por el
desempefio o
cumplimientos de
objetivos. El objetivo
es motivar y premiar

el desemperfio.

lustracién 8. Elaboracion propia.

1.5.3.6 Subsistema Auditoria de RRHH.

En este subsistema se encuentran las bases de datos y sistema de informacion

administrativa.
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a. Bases de datos

Los datos son elementos que sirven de base para resolver problemas o formar

juicios. Por lo tanto, una base de datos en recursos humanos es un sistema que almacena

y acumula datos debidamente codificados y disponibles para ser procesados y obtener

informacién. Chiavenato nos da a conocer un listado de los datos que se obtienen y

almacenan en el area de RRHH, como:

Datos personales de cada empleado, que forman un registro de personal.
Datos sobre los ocupantes de cada cargo, que forman un registro de cargos.

Datos acerca de los empleados de cada seccién, departamento o division, que

forman un registro de secciones.

Datos sobre los salarios e incentivos salariales, que forman un registro de

remuneracion.

Datos acerca de los beneficios y servicios sociales, que forman un registro de

beneficios.

Datos sobre los candidatos (registro de candidatos), sobre cursos y actividades de

entrenamiento (registro de capacitaciones), etc.
El expediente personal

El expediente personal es wun conjunto de documentos, ordenados

cronoldgicamente, estos reflejan el historial laboral de cada trabajador de la empresa,

curriculum vitae, formacidn académica, contrato laboral, trabajos desempefiados, y otros.
(Maria Alejandra Villalobos, 2013)

El expediente consta de las siguientes partes:

Carpetilla. Contenedor en que se guarda el expediente.
Extracto o resumen. Hoja en la que se anota cada uno de los documentos de que

consta el expediente personal.
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= Documentacion. Diferentes documentos que forman el expediente.
Los documentos mas frecuentes que aparecen en un expediente son:

Carta de solicitud de empleo

Curriculum vitae

Ficha con los datos personales

Resultados de las pruebas de seleccion a que fue sometido el candidato
Perfil detectado en la entrevista de seleccion

Titulo de los estudios acreditados para conseguir el puesto de trabajo

Titulos de otros estudios realizados

N N N N N

Cursos de formacion permanente realizados en la empresa y en otras instituciones

publicas y privadas.

\

Copia del contrato de trabajo

v Copia de la documentacidn relativa a la seguridad social, AFP, DUI, NIT, etc.

En pequefias o medianas entidades, los expedientes estan ordenados
alfabéticamente por los apellidos y nombres de los trabajadores. En grandes empresas, los
expedientes se ordenaran alfabéticamente por departamento; dentro de cada departamento
por categorias profesionales, y dentro de cada categoria, alfabéticamente por apellidos y

nombres de los trabajadores.
b. Sistema de informacion administrativo

Un sistema de informacién son un conjunto de elementos interdependientes para
que su interaccién genere informacion necesaria para la toma de decisiones. En recursos

humanos, la partida de un sistema de informacion es la base de datos.

El objetivo de un sistema de informacion administrativo es suministrar a las

jefaturas informacion acerca del personal.



1.5.4 Marco legal e institucional

Marco legal e institucional

Marco Legal

Marco institucional

a. Constitucion de la republica
b. Cédigo de trabajo

c. Cédigo de comercio

a. Reglamento interno de
trabajo.

b. Manual de Prevencion de

d. Ley de impuesto sobre larenta | Riesgos en los Lugares de

f. Ley del seguro social Trabajo.

h. Ley general de prevencién de

riesgos en los lugares de trabajo

llustracion 9. Elaboracion propia con base al Ministerio de Trabajo y Prevision Social; y Marco legal laboral
salvadorefio.

1.5.4.1 Marco legal
El marco legal para regular el comercio esta regido por:

a. Constitucion de la republica. (Decreto Legislativo N.° 38, de| 15 de diciembre de 1983,
publicado en el Diario Oficial N.° 234 tomo 281, del 16 de diciembre de 1983).

Articulo 115. El comercio, la industria y la prestacion de servicios en pequefio son
patrimonio de los salvadorefios por nacimiento y de los centroamericanos naturales. Su

proteccion, fomento y desarrollo seran objeto de una ley.

b. Cddigo de trabajo. (Decreto Legislativo N.° 15, de 23 de junio de 1972, publicado en el
Diario Oficial N.° 142, tomo 236, del 31 de julio de 1972)

Segun el articulo dos del Cédigo de Trabajo regula dos aspectos fundamentales:

= Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y



43

= Las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones oficiales

autonomas y semiautonomas y sus trabajadores.

La relacion que existe entre patronos y trabajadores se relaciona con los contratos
individuales de trabajo.

c. Codigo de comercio

Articulo 1. Los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se
regiran por las disposiciones contenidas en este Codigo y en las demaés leyes mercantiles,
en su defecto, por los respectivos usos y costumbres, y a la falta de éstos, por las normas
del Codigo Civil.

d. Ley de impuesto sobre la renta

Articulo 1. La obtencion de rentas por los sujetos pasivos en el ejercicio o periodo
de imposicion de que se trate, genera la obligacion de pago del impuesto establecido en

esta ley.?

e. Ley de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacién de

servicios

Articulo 1. Establece un impuesto que se aplicara a la transferencia, importacion,
internacion, exportacion y al consumo de los bienes muebles corporales; prestacion,
importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de servicios, de acuerdo con las

normas que se establecen en la misma.

Articulo 2. Este impuesto se aplicara sin perjuicio de la imposicion de otros
impuestos que graven los mismos actos o hechos, tales como: la produccion, distribucion,

transferencia, comercializacién, importacion e internacion de determinados bienes y la

! Asamblea Legislativa de El Salvador. (1970, con reformas hasta 2015). Decreto Legislativo N.° 671, del
6 de septiembre de 1970, publicado en el Diario Oficial N.° 211, tomo 229, del 17 de noviembre de 1970.
Cadigo de Comercio de El Salvador. Diario Oficial. Obtenido de https://www.minec.gob.sv

2 Asamblea Legislativa de El Salvador. (1991, con reformas hasta 2021). Decreto Legislativo N.° 134, del
4 de diciembre de 1991, publicado en el Diario Oficial N.° 241, tomo 313, del 23 de diciembre de 1991.
Ley del Impuesto sobre la Renta. Diario Oficial. Obtenido de https://www.imprenta.gob.sv
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prestacion, importacion e internacion de ciertos servicios.

f. Ley del seguro social. (Decreto Legislativo N.° 1263, del 3 de diciembre de 1953. Diario
Oficial N.° 231, tomo 161, 15 de diciembre de 1953)

Art. 1.- De acuerdo al art. 186 de la constitucion se establece el seguro social
obligatorio como una institucion de derecho publico, que realizara los fines de seguridad

social que esta ley determina.

Art. 2.- El seguro social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos

los trabajadores por causa de:
a) Enfermedad, accidente comun;
b) Accidente de trabajo, enfermedad profesional;
c) Maternidad;
d) Invalidez;
e) Vejez;
f) Muerte;y
g) Cesantia involuntaria.

g. Ley del sistema de ahorro para pensiones. (Decreto Legislativo N.° 927, del 20 de
diciembre de 1996, publicado en el Diario Oficial N. 8, tomo 334, del 15 de enero de 1997.)

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

disposiciones de esta ley.

El sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que

deban reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comdn, Vejez y
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Muerte de acuerdo con esta ley.
h. Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo

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

particular.

1.5.4.2 Marco institucional

Libreria y papeleria Aranda, cuenta con dos marcos institucionales dentro de su

organizacion:
a. Reglamento interno de trabajo de “ARANDA S.A. DE C.V.”

Este documento normativo establece las reglas, obligaciones y derechos tanto del
empleador como de los empleados dentro del &mbito laboral, siendo una herramienta

fundamental para fomentar un ambiente laboral justo y organizado.
b. Manual de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Libreria y papeleria Aranda cuenta con un plan integral disefiado para identificar,
evaluar y gestionar los riesgos en el entorno laboral y relacionados con la exposicion a
agentes biologicos. El programa busca garantizar la salud y seguridad de los trabajadores

mediante la implementacion de medidas preventivas y correctivas.
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CAPITULO I1: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN LIBRERIA Y PAPELERIA ARANDA S.A. DE
C.V., UBICADA EN EL DISTRITO DE SAN SALVADOR, MUNICIPIO DE SAN
SALVADOR CENTRO.

2.1.Metodologia de la investigacion.

2.1.1. Método.

El objetivo principal de la investigacion fue identificar debilidades en la
organizacion interna y proponer soluciones a través de un manual de organizacion que

optimice la gestion del talento humano y mejore el desempefio laboral.

La investigacion se apoyd en el método analitico - sintético, el cual facilito el
estudio del fendmeno desde sus elementos particulares hasta una comprension integral.
Se utilizo el método inductivo, permitid partir de la observacion de casos particulares

dentro de la empresa para formular conclusiones generales.

Ademés de los métodos principales, se emplearon métodos auxiliares que
complementaron el desarrollo del estudio y fortalecieron el analisis de los resultados. Se
aplico el método estadistico, que permitié procesar y representar los datos recolectados
mediante gréaficos y tablas, facilitando su interpretacion y comparacion objetiva. De igual
manera, se utilizé el método comparativo, mediante el cual se analizaron las diferencias
entre la situacion actual de la empresa y los parametros ideales de una estructura
organizativa eficiente. Estos métodos complementarios contribuyeron a la validacion de
la informacion obtenida y permitieron establecer conclusiones fundamentadas para la
elaboracion del manual de organizacién orientado a optimizar la gestion del talento

humano.
Generalidades.

En el entorno actual, la correcta gestion del talento humano es fundamental para
el éxito de la entidad. La falta de una estructura organizativa definida puede generar
problemas como duplicidad de funciones, ineficiencias en la gestion del personal, falta de

comunicacion entre niveles jerarquicos, desmotivacion del personal y baja productividad.
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Libreriay Papeleria Aranda S.A. de C.V., ubicada en el municipio de San Salvador
Centro, no cuenta con un manual de organizacion que defina roles y responsabilidades, ni

establezca lineamientos y procesos claros para la gestion del talento humano.

Por lo tanto, el estudio buscé desarrollar un manual de organizacion que sirvio
como una herramienta para mejorar la administracion del talento humano, optimizar

procesos internos y fomentar un ambiente laboral mas estructurado y eficiente.
Tipo de estudio.

El tipo de investigacion fue descriptiva, ya que se orientd a detallar y analizar las
caracteristicas del fendbmeno estudiado sin intervenir en él. Este enfoque permitio
identificar, interpretar y presentar la informacion obtenida sobre la gestion del talento
humano en la empresa, con el proposito de conocer la situacion actual y las relaciones

existentes entre las variables de estudio.

2.1.2. Tipo de investigacion.
Investigacion descriptiva.

Se enfocd en analizar la estructura organizativa actual de la empresa y describir
las mejoras necesarias para optimizar la gestion del talento humano, recopilando
informacidn sobre la forma en que se asignan tareas, la jerarquia dentro de la empresa, la

comunicacion entre empleados y la percepcion sobre la gestion del personal.
Investigacion transversal

Se realizo6 en un Unico periodo de tiempo sin seguimiento a largo plazo. Se obtuvo
una radiografia actual de la organizacion de la empresa para proponer soluciones

inmediatas a los problemas identificados.
Dentro del proceso de analisis, se aplicaron dos enfoques metodologicos:
Meétodo analitico

Desglosa a la organizacion interna en sus diferentes componentes de manera que
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se pueda entender mejor su estructura jerarquica, roles, procesos administrativos, para

evaluar su funcionamiento y detectar deficiencias.
Método sintético

El método sintético se empled para integrar los resultados obtenidos del anlisis
de la informacion recopilada, con el fin de elaborar una vision general del fendmeno
estudiado. Este método permitié relacionar los distintos aspectos identificados en la
gestion del talento humano, unificando los hallazgos en conclusiones coherentes que
sirvieron de base para la formulacion del manual de organizacion para optimizar la gestion

del talento humano.
Meétodo inductivo

La investigacion emple6 el metodo inductivo, el cual permitio partir de la
observacion y andlisis de situaciones particulares presentes en la empresa para llegar a
conclusiones de caracter general. Este método se basé en la recopilacion de informacién
empirica obtenida a través de instrumentos aplicados al personal, como encuestas y
entrevistas, con el proposito de identificar patrones, comportamientos y problematicas
dentro de la gestion del talento humano.

A partir de los resultados obtenidos, se realiz6 un proceso de generalizacion que
facilitdé la interpretacién de la realidad organizacional, permitiendo establecer
conclusiones que sirvieron de fundamento para la elaboracion de la propuesta orientada a

optimizar la gestion del talento humano.
Enfoque de investigacion cuantitativo

Se recopilaron datos numeéricos para medir la eficiencia de la gestion del talento
humano dentro de la empresa. Se aplicd una encuesta estructurada con preguntas a los
empleados para obtener informacion sobre la claridad de sus funciones, el nivel de

satisfaccion con la organizacién y la comunicacion entre departamentos.

Los resultados fueron analizados mediante técnicas estadisticas basicas, logrando

identificar patrones, tendencias y areas de oportunidad dentro de la empresa.
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2.1.3. Disefo de la investigacion.
Disefio no experimental.

Se desarroll6 dado a que los eventos o acontecimientos fueron observados en su

contexto natural, es decir las variables dentro de la empresa no pudieron ser manipuladas.
2.1.4. Técnicas e Instrumentos de recoleccion.

2.1.4.1. Técnicas

Se utilizaron diferentes técnicas de investigacion con la finalidad de obtener datos

veridicos.

Encuesta: Es el procedimiento de investigacion que se utilizo para la recopilacion
de datos mediante el cuestionario previamente estructurado con el propdsito de recopilar
datos y referencias, estableciendo una interaccion directa con las personas que fungieron
como fuente de informacién, posteriormente se efectué un andlisis cuantitativo para

derivar conclusiones a partir de los datos obtenidos.

Entrevista: Se llevo a cabo una reunion con el representante legal de la entidad
objeto de estudio, con el propdsito de recopilar informacion relevante y aclarar dudas
relacionadas con el tema abordado. Durante la entrevista, se obtuvo informacion detallada
y precisa, incluyendo opiniones, comentarios y respuestas que enriquecieron la
investigacion.

Observacion directa: Se tratd de una técnica eficiente basada en la inspeccién
visual, que facilitd la obtencion de informacion complementaria a la previamente
proporcionada, permitio enfocarse en aspectos especificos, comprendiendo la manera en

que las actividades laborales de libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. se ejecutan.

La observacion se concreto en las instalaciones de la empresa, facilitando conocer
el entorno de trabajo y herramientas utilizadas, factores que influyen en su funcionamiento

actual.
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2.1.4.2.Instrumentos.

Cuestionario: EIl cuestionario fue el instrumento empleado en la técnica de la
encuesta, distribuido para su llenado independiente por los encuestados; con el proposito
de recopilar informacion. Se utiliz6 un cuestionario de 28 preguntas, dirigido a los 62

colaboradores de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.

Guia de entrevista: Se disefid un listado de preguntas generales y especificas
relacionadas con el tema de investigacion, ajustandolo para la interaccion con el
entrevistado. Se utiliz6 un formato de entrevista semiestructurada, obteniendo
informacidn detallada y profundizar en areas de especial interés. La entrevista fue dirigida

al representante legal.

Lista de cotejo: Consistio en la realizacion de una lista que contiene aspectos
importantes a evaluar y un mecanismo de revision durante las visitas de campo. Incluye

el registro de las condiciones actuales de los indicadores expuestos en la investigacion.

2.1.5. Fuentes de informacion.
Para la recoleccién de datos en esta investigacion, se utilizaron fuentes primarias
y secundarias, con el fin de obtener una vision completa sobre la gestion del talento

humano en Libreria y Papeleria Aranda S.A. de C.V.

Primarias: Fueron fuentes de informacién directamente obtenidas a través de
encuesta realizada a los trabajadores, datos e informacidn proporcionada por gerencia,

personal administrativo y operativo por medio de entrevistas y observacion directa.

Secundarias: Las fuentes de informacion se obtuvieron a través de libros de texto
relacionadas a la administracién de recursos humanos, ademas de leyes, articulos, resefias,

diccionarios, paginas web, entre otros.
2.1.6. Ambito de investigacion.
Ambito de aplicacion.

El area geografica donde se realizé la investigacion fue en libreria y papeleria



o1

Aranda S.A. de C.V., ubicada en 1ra Calle Oriente N° 127, distrito de San Salvador,

municipio de San Salvador centro.
Objeto de estudio.

Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.

2.1.6.1.Unidades de andlisis.

Representante legal y colaboradores.

2.1.6.2.Determinacion del universo y muestra.
Universo

El universo de estudio estuvo conformado por la totalidad del personal que labora
en libreria y papeleria ARANDA S.ADE C.V.

Poblacion

La poblacion fue compuesta por el representante legal y los 62 colaboradores de
libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., ubicada en 1ra Calle Oriente N° 127, distrito de

San Salvador, municipio de San Salvador centro.
Muestra

En ella, se recopilo informacién, implementando un censo, considerando que el
personal que labora en la empresa es finito, se incluyd la totalidad de los 62 empleados,

circunstancia que llevo a no calcular la muestra.
Censo

El censo fue dirigido a los 62 colaboradores con los que cuenta Libreriay papeleria
Aranda S.A. de C.V., el censo excluye al entrevistado.
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Censo del personal que labora en libreria y
papeleria ARANDA S.A. DE C.V.
Area Laboral Numero de trabajadores

Oficina administrativa 9
Supervisor
Coordinador de rutas
Motoristas
Cajeras
Empaque
Bodega
Encargado de parqueo
Recepcion de mercaderia
Apoyo a compras locales
Personal de aseo
Paqueteria
Sala de ventas

Total de Colaboradores 62

Tabla 1. Elaboracién propia con base a informacion proporcionada por empresa en estudio.

R R W N R OO U,

[N
O

2.2.Procesamiento, tabulacion, analisis e interpretacion de la informacion.
Presentacion de resultados

Los resultados obtenidos fueron presentados en graficos, tablas e interpretaciones
estadisticas, obteniendo una mejor comprensién de los datos. Se destacaron los
principales hallazgos sobre la percepcion de los empleados, los problemas organizativos

identificados y las oportunidades de mejora en la gestion del talento humano.
Procesamiento

En esta etapa, la informacion recabada de diversas fuentes (entrevistas, encuestas,
documentos internos de la empresa, observacion directa) se organiz6 y prepar6 para su
interpretacion. Se incluyé la clasificacion de los datos segun su relevancia para el
diagnostico de la gestion del talento humano. Ademas, se organizaron los datos de los
procesos actuales en la gestion del talento humano, como las politicas de contratacion, los

procesos de capacitacion y las evaluaciones de desempefio.
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Tabulacion

Los datos recolectados a través de la encuesta y entrevista se ordenaron en tablas
y gréficos, facilitando su analisis. Luego, se interpretaron para identificar patrones, como
areas donde los empleados sienten que existe deficiencias en la gestién del talento
humano, o si las politicas no estan alineadas con las necesidades de los empleados. La
tabulacién y la interpretacion ayudo a fundamentar el diagnostico y las recomendaciones

del manual.
Interpretacion de la informacion.

Permitié identificar las principales fortalezas y debilidades en la gestion del
talento humano dentro de la empresa. No solo se observé la informacién de manera
numeérica, sino también cualitativa. Por ejemplo, a través de la encuesta a los empleados,
se identificd, la existencia de deficiencias en la gestion interna del talento humano

afiadiendo recomendaciones que se ajustan a las necesidades de la organizacion.

2.3.Diagnostico de la situacion actual de la gestion del talento humano en libreria 'y
papeleria Aranda S.A. de C.V.

Mediante la aplicacion de encuesta y entrevista al personal de libreria y papeleria
Aranda S.A. de C.V., se recopil6 informacion detallada sobre el estado actual de la

organizacion, donde se tomo en cuenta los siguientes aspectos:

Informacién general

El rango de edades del personal de la empresa se encontr6 entre los 18 hasta mas
de 51 afos, un 49% posee una edad menor a 39 afios y el 51% de los individuos supero
los 40 afios de edad, demostrando una combinacion entre experiencia laboral y
oportunidad de crecimiento profesional a los jovenes colaboradores. Es importante
destacar que de los 62 empleados el 71% correspondié a mujeres, porcentaje que
representa que el trabajo en la libreria no requiere una gran demanda de fuerza fisica, por
lo que la presencia femenina es superior. El nivel académico predominante fue el
bachillerato, ya que las funciones del area operativa no exigen titulo universitario.

Ademas, el 40% de los empleados ha trabajado en la empresa durante mas de 10 afios, lo
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que refleja una baja rotacion de personal, sin embargo, es necesario recalcar que un 21%
tiene de uno a tres afios laborando y otro 21% tiene menos de un afio, lo que significa que
un 42% posee menos de tres afios de antigliedad en la empresa; sugirié que, aunque la
organizacion experimenta una retencion significativa a largo plazo, también se identificd
un flujo constante de nuevos empleados, logrando indicar una renovacion continua del
equipo de trabajo. También resulto pertinente mencionar que una considerable parte de
los empleados se encontraron en el &rea operativa, lo que implicd que sus funciones estan
orientadas a la ejecucion directa de procesos esenciales para el funcionamiento diario de
la empresa, como es el caso del departamento de sala de ventas (anexo 2 Cuestionario,

ver apartado de informacion general).

En relacion a la estructura organizativa de la empresa, se observé que el 84% de
los 62 empleados tiene claro su ubicacion dentro del organigrama. Indica que el personal
comprende su rol, jerarquia y linea de reporte dentro de la organizacion, lo que contribuye
a una mejor coordinacion y desempefio en sus funciones. No obstante, un pequefio
porcentaje aln presenta dudas al respecto, lo que podria afectar la comunicacion interna
y la eficiencia operativa. En resumen, una estructura organizativa clara favorece un disefio
de puestos eficiente, mientras que la falta de claridad de algunos empleados puede requerir

ajustes en la definicion de funciones y procesos (anexo 2 Cuestionario, pregunta 5.1).
Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion.

En la empresa las funciones relacionadas con la gestion del personal se realizan
de manera operativa. Estas tareas se desarrollan de forma préctica y funcional, sin seguir
una estructura formal ni un enfoque especializado, es decir, no existe un manual de
organizacion para la correcta gestion del talento humano (anexo 2 cuestionario, ver

pregunta 9).

La funcion de reclutamiento y seleccion se gestiona de forma implicita por varias
personas, entre las cuales se encontraron: el jefe de personal, gerencia, asistente
administrativo y otros apoyos dentro del area de administracion (anexo 2 cuestionario, ver
pregunta 5.4). Es necesario destacar que, en el contexto de la alta demanda de personal

para las temporadas navidefia y escolar, la empresa adapt6 su proceso de seleccion para
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abordar la urgencia de contratacion. Debido a la necesidad de cubrir rapidamente un
numero significativo de vacantes la empresa no realiza entrevistas, por lo tanto, el ajuste
al proceso no permite una evaluacion profunda de interés y la motivacion de cada

candidato causado por un proceso de seleccién acelerado.

Cuando se incorpora un nuevo empleado a la organizacion reciben una breve
induccion por parte del encargado del area, quien les proporciona informacion general
sobre las funciones del puesto (anexo 3 entrevista, ver pregunta 14). A pesar de ello, no
se les facilita documentaciéon esencial que sirva de guia para el desempefio de sus
actividades, como el manual de bienvenida, manual de descripcion de puestos y otros
aspectos relevantes; se debe a que los documentos se encuentran desactualizados o solo
se encuentran en algunos puestos del area administrativa, ya que el 58% de los empleados
conoce las funciones y responsabilidades de su cargo mediante un documento formal en
fisico, mientras que un 42% desconoce de su existencia (anexo 2 cuestionario, ver

pregunta 7.1).

La empresa requiere de una precision y enfoque de su planeacion estratégica. Para
alinear los objetivos, politicas y practicas con la estrategia general de la organizacion, fue
fundamental prever y gestionar con anticipacién las futuras necesidades del personal,
teniendo en cuenta la evolucién de la empresa, las tendencias del mercado y cambios en

el entorno laboral (anexo 2 cuestionario, ver preguntas 2.2).
Disefio de puestos y evaluacion del desempefio

Las tareas y responsabilidades correspondientes a los puestos de trabajo no se
encuentran formalmente definidas en manuales de descripcion de puestos dentro de la
organizacién. En su lugar, Unicamente se dispone de algunos manuales referidos a los

cargos del area administrativa (anexo 2 cuestionario, ver pregunta 7.1).

La evaluacién del desempefio pierde objetividad al no contar con criterios en
responsabilidades especificas. Sin embargo, la empresa realiza evaluaciones de
desempefio del personal; pero el proceso carece de un documento estructurado que

estandarice su aplicacion, lo que lo convierte en un procedimiento informal. Esta falta de
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formalizacion puede generar inconsistencias en los criterios de evaluacion, dificulta la
identificacion de areas de mejora y afecta la toma de decisiones relacionadas con
ascensos, capacitaciones o reconocimientos del desempefio. Igualmente, la ausencia de
un sistema claro puede impactar la motivacion de los empleados, ya que no cuentan con
retroalimentacion objetiva sobre su rendimiento. Para mejorar esta situacion, es
fundamental disefiar una guia estructurada de evaluacion que contemple indicadores de
desempefio especificos, implemente evaluaciones periddicas y garantice una
comunicacion efectiva; una aplicacién més justa y precisa, fortaleciendo asi la gestion del
talento humano y optimizando el desempefio organizacional (anexo 3 entrevista, ver

pregunta 15).
Seguridad y salud ocupacional

Como parte de la seguridad y salud ocupacional, la empresa implementa un
programa de capacitacion en el manejo adecuado de extintores, dirigido a todos los
empleados; el entrenamiento tiene como objetivo proporcionar a los trabajadores los
conocimientos y habilidades necesarias para actuar de manera efectiva en caso de un
incendio, contribuyendo a la proteccién de las instalaciones y a la seguridad del personal.
La capacitacion incluye aspectos teoricos y practicos sobre el uso de extintores, la
identificacion de los tipos de incendios y la correcta evaluacion de la situacion para tomar
decisiones rapidas y seguras. La empresa busca garantizar que los empleados estén
preparados para responder de manera oportuna y adecuada ante los tipos de incidentes

(anexo 3 entrevista, ver pregunta 18).
Capacitacion y desarrollo del personal

La organizacion refleja una deficiencia en la percepcion y acceso a la capacitacion,
dado que el 66% de los empleados indica la ausencia de un plan estructurado, mientras
que solo el 34% reconoce su existencia (anexo 2 cuestionario, ver pregunta 7.2). Se
sugiere una cobertura limitada o falta de formalizacién en los programas de formacion.
No obstante, aunque la empresa no cuente con un plan de capacitacion propio
debidamente estructurado, si se imparten formaciones obligatorias establecidas por el

Ministerio de Trabajo, las cuales buscan garantizar el cumplimiento de normativa
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laborales y la prevencion de riesgos ocupacionales; una de ellas son las impartidas por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social, las cuales se enfocan en temas de salud y
bienestar, abarcando aspectos como educacion sexual, cuidado del cuerpo y factores
psicoldgicos relacionados con el entorno laboral. Estas formaciones, aunque esenciales,
no sustituyen la necesidad de un plan de capacitacion adaptado a las exigencias operativas
y estratégicas de la empresa. Por esa razon, es fundamental complementarlas con un
programa interno que garantice el desarrollo profesional de los empleados, su correcta
comunicacion y una evaluacion continua de su impacto con el fin de mejorar su

efectividad y aumentar la participacion de manera eficaz entre los empleados.

Se ha identificado la importancia de ampliar y diversificar las capacitaciones, ya
que existen otros temas relevantes que deben ser abordados para fortalecer el desempefio
y el conocimiento de los empleados. Uno de los aspectos clave que requiere mas atencion
es la formacion integral para todos los empleados, independientemente de si son nuevos
0 ya cuentan con experiencia en la empresa. Esta formacion debe enfocarse en el
desarrollo de habilidades y conocimientos especificos sobre las actividades diarias dentro
de la organizacién, asegurando que todos los colaboradores tengan una comprension clara

de sus funciones y responsabilidades (anexo 2 cuestionario, ver pregunta 3.1).

Ademas, se ha identificado que solo el 50% de los empleados tienen conocimiento
sobre sus derechos y obligaciones laborales, lo que significa que la mitad del personal
podria no estar plenamente informado sobre aspectos fundamentales como normativas,
beneficios, derechos y obligaciones en el ambito laboral (anexo 2 cuestionario, ver
pregunta 3.2). La falta de conocimientos en esta area puede generar incertidumbre,
conflictos o incluso incumplimientos involuntarios de las normas laborales y politicas de

la empresa (anexo 2 cuestionario, ver preguntas 3.3y 3.4).

Entre las herramientas que se podrian utilizar para optimizar la gestién del talento
humano, se encuentran los talleres, capacitaciones continuas, plataformas de evaluacion
del desemperfio, entre otras. Ya que las opciones de estos recursos tuvieron una

significativa aceptacion entre los empleados (anexo 2 cuestionario, ver pregunta 8.5).

Otras opciones dadas por los empleados en la encuesta fueron las siguientes:
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= Asesorias para atencion al cliente

» Charlas

= Evaluaciones

» Motivacion personal

= Mejoramiento de equipos tecnologicos (anexo 2 cuestionario, ver pregunta
8.5.1).

Remuneracion, prestaciones sociales, beneficios e incentivos

En la empresa, el subsistema de remuneracion contempla ciertos incentivos
dirigidos a los empleados, tales como comisiones por ventas, la provision de uniformes
junto con un monto destinado para la costura, canasta de granos basicos al final del mes,
bono navidefio, y la organizacion de algunos eventos (anexo 3 entrevista, ver pregunta
17). Si bien estos beneficios representan un reconocimiento al esfuerzo de los
colaboradores, se ha identificado que el nimero y diversidad de incentivos aun es
limitado, lo que puede afectar la motivacién y el compromiso del personal. Es preciso
aclarar que en la empresa no existe una guia formalmente estructurada relacionada a

beneficios e incentivos.

Actualmente, los incentivos se centran en aspectos econdmicos y de dotacion, sin
incorporar estrategias adicionales que fomenten una satisfaccion y sentido de pertenencia
entre los empleados. Es fundamental fortalecer el sistema para que los incentivos no solo
sean monetarios, sino que también incluyan otros enfoques que contribuyan al bienestar
integral de los colaboradores, ya que parte de los empleados tiene una baja percepcion
sobre el reconocimiento que recibe por su desempefio y logros en el trabajo (anexo 2

cuestionario, ver pregunta 6.3).

La entidad cumple con las prestaciones sociales establecidas por la normativa

laboral de El Salvador, las cuales incluyen:

» |nstituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS): cobertura de salud para los
empleados, incluyendo atencion meédica, hospitalizacion y subsidios en

caso de incapacidad temporal.
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= Administradora de Fondos de Pensiones (AFP): aportes para la jubilacion
de los trabajadores, garantizando un fondo de pension para su retiro.

= Impuesto sobre la Renta (ISR): aplicado segun corresponda, de acuerdo a
los ingresos del trabajador.

La aplicacion de estas prestaciones garantiza la seguridad social de los empleados
y el cumplimiento de las obligaciones legales. Aunque la empresa aplica correctamente
las prestaciones sociales en la elaboracion de planillas, es fundamental que la persona
encargada de del proceso reciba capacitaciones para fortalecer su conocimiento y asegurar
una gestion mas eficiente y precisa. Tambien se recomienda evaluar la carga de trabajo
para garantizar que pueda cumplir con sus responsabilidades sin afectar la calidad del
proceso. Mejorar estos aspectos no solo optimizara la administracion de planillas y
reducird errores, sino que también contribuird a una de las areas identificadas como
prioritarias para mejorar como lo es la gestion del talento humano, fortaleciendo su

funcionamiento y su impacto en la empresa (anexo 3 entrevista, ver pregunta 13).
Base de datos

Actualmente, la administracion de la informacién del personal en la empresa se
maneja mediante expedientes fisicos, lo que puede dificultar la accesibilidad,
actualizacién y resguardo de los datos. El sistema, aunque funcional, presenta limitaciones
en términos de eficiencia, seguridad y rapidez en la consulta de la informacion, lo que

impacta directamente en la auditoria de recursos humanos y en la toma de decisiones.

Para optimizar la gestion de los expedientes, es recomendable la digitalizacion de
la informacién del personal, complementando el sistema fisico con una base de datos
digital. Lo anterior permitird una mejor organizacion, reduccion de riesgos de pérdida o
deterioro de documentos y un acceso mas agil a la informacién. Ademas, contribuira a
una mejor organizacion para enfrentar uno de los desafios actuales como es la

modernizacion (anexo 3 entrevista, ver preguntas 10 y 16).

La digitalizacion de la informacion del personal, la empresa entre sus opciones

para volver mas eficiente su trabajo, también puede llevar un control del personal retirado
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(ya sea por renuncia voluntaria o despido), con el fin de facilitar la elaboracion de cartas

de recomendacién o cuando otras empresas solicitan referencias laborales.

2.4.Alcances y limitaciones del estudio
Alcances

Mejora en la Gestion del Talento Humano: El propoésito de esta investigacion
es proporcionar una base solida para crear un manual de organizacion que optimice los
procesos de recursos humanos, mejorando asi la eficiencia y efectividad de la empresa en

la gestion de su personal.

Aplicacién a Mediano y Largo Plazo: Los resultados de la investigacion
permitiran a la empresa hacer mejoras sustanciales en sus procesos, lo cual tendra un
impacto positivo tanto a corto como a largo plazo, aumentando la satisfaccion del

empleado, reduciendo la rotacion y mejorando la productividad.

Recomendaciones Practicas: El manual de organizacion propuesto incluird
procedimientos detallados que pueden ser aplicados de manera practica y progresiva

dentro de la empresa, asegurando su implementacion efectiva a todos los niveles.
Limitaciones

Tiempo Limitado para Recoleccion de Datos: Debido a restricciones de tiempo,
no fue posible realizar un analisis exhaustivo de todos los procesos de recursos humanos
de la empresa. La investigacion se centrd principalmente en los aspectos mas visibles de
la gestion del talento humano, lo cual podria haber limitado la posibilidad de una

evaluacion integral.

Cambios en la Empresa durante la Investigacion: Durante el desarrollo de la
investigacién, algunos procesos y practicas de la empresa fueron modificados o
actualizados, lo que dificultd la comparacién exacta de los datos en el tiempo. Afecto

parcialmente la precision de algunos de los diagndsticos realizados.
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Resistencia al Cambio: Existe la posibilidad de que los empleados y directivos
muestren resistencia a implementar las recomendaciones derivadas del manual de
organizacion, ya que los cambios en los procesos de recursos humanos pueden generar

incertidumbre o preocupacion entre los miembros del equipo.

Limitacion de empleados. EI manual debe implementarse con el personal actual
dentro de la empresa, lo que implica una cuidadosa redistribucion de tareas con la gestion

del talento humanao.

2.5.Conclusiones y recomendaciones

Se resumieron los hallazgos claves, destacando las debilidades en la organizacion
interna y la gestion del talento humano en Libreria y Papeleria Aranda S.A. de C.V. Se
presentan conclusiones y recomendaciones para mejorar la estructura organizativa
mediante la implementacién del manual de organizacion, asegurando la eficiencia y

productividad en la empresa.

Conclusiones.

1. La gestion del talento humano en libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se
desarrolla de manera operativa, sin un enfoque estructurado ni formalizado. Esta
situacion evidencia la ausencia de una herramienta organizativa que permita delimitar
funciones, responsabilidades y lineas de autoridad, lo cual limita la eficiencia en los
procesos internos y dificulta la estandarizacion de la gestion del personal.

2. En libreria y papeleria Aranda, las funciones relacionadas con el reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccién de personal son realizadas de manera dispersa por
distintos departamentos, debido a la inexistencia de un &rea especializada en gestion
del talento humano. Esta situacion genera duplicidad de funciones, falta de
formalizacion en los procesos y posibles deficiencias en la administracion del
personal, evidenciando la necesidad de contar con un departamento de recursos
humanos que centralice y profesionalice estas actividades. En este contexto, también
es necesario contar con un documento que recopile politicas internas orientadas a
regular y guiar las principales funciones del Departamento de Recursos Humanos.

3. Laevaluacion del desemperio del personal se realiza actualmente de manera informal
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y carece de objetividad, debido a la ausencia de descriptores de puestos, funciones y
responsabilidades. Esta situacion dificulta que los empleados conozcan con precision
las expectativas de su desempefio y limita la efectividad de cualquier
retroalimentacion, afectando directamente la gestion del talento humano.

Los incentivos y beneficios ofrecidos al personal son limitados y se enfocan
principalmente en aspectos econdmicos y de dotacion, sin incorporar estrategias que
promuevan el sentido de pertenencia, la motivacion y el compromiso organizacional.
Esta situacion puede afectar la retencion del talento y el clima laboral.

La capacitacion del personal se realiza de manera parcial y sin sistematizacion. Si bien
se cumplen las formaciones obligatorias establecidas por la normativa laboral vigente,
no existe un plan integral de desarrollo de competencias que abarque aspectos
operativos, estratégicos y de derechos laborales, lo que limita la preparacion y
actualizacién continua del personal.

La correcta gestion del talento humano en libreria Aranda requiere no solo de la
definicion de funciones y responsabilidades, sino también de herramientas practicas
que faciliten los procesos administrativos. En este sentido, se evidencia la necesidad
de actualizar los formularios técnicos de apoyo, tales como solicitudes de empleo,
examenes de ingreso, test de personalidad, fichas del personal y modelos de base de
datos de empleados. Otro aspecto a destacar es que la empresa aun depende de
expedientes fisicos, lo que representa un desafio en términos de accesibilidad,
actualizacién y seguridad; es decir, la falta de un sistema digitalizado incrementa el
riesgo de pérdida o deterioro de documentos, lo que impacta en la organizacion y en

los procesos de auditoria.
Recomendaciones.

Se recomienda de manera enfatica el disefio e implementacién de un  Manual de
Organizacion para Optimizar la Gestion del Talento Humano en la empresa,
considerando que la existencia de una herramienta de este tipo permitird delimitar
claramente las funciones de cada puesto, establecer responsabilidades precisas y
definir las lineas de autoridad. La adopcién de dicho manual contribuird a mejorar la

eficiencia operativa, estandarizar los procesos internos y proporcionar una guia formal



63

para la administracion del personal.

Se sugiere la creacion formal del Departamento de Recursos Humanos, con la
finalidad de centralizar las funciones de gestion del personal y garantizar la correcta
planificacion, coordinacion y control de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion. Ademas, se recomienda la creacion y utilizacion de un
Manual de Administracion del Talento Humano, este documento recopilard
politicas internas alineadas con la legislacion laboral vigente, orientada para el uso de
las personas que formaran parte del Departamento de Recursos Humanos.

Se recomienda formalizar el proceso de evaluacion del desempefio mediante la
implementacién de un formulario técnico de apoyo y la creacion de un Manual de
Descriptor de Puestos. Estos elementos permitiran evaluar a los empleados de manera
objetiva y estructurada, garantizando la transparencia en el proceso y facilitando la
identificacion de areas de mejora.

Fortalecer el sistema de remuneracion, beneficios e incentivos, incorporando
estrategias no monetarias, tales como reconocimientos formales, oportunidades de
capacitacién y actividades de integracion, con el fin de incrementar el compromiso, la
satisfaccion y la retencion del personal.

Desarrollar un Plan Integral de Capacitacién y Desarrollo, alineado con las
necesidades de la empresa, que integre formacion obligatoria, la capacitacion técnica
y talleres de competencias laborales y organizacionales.

Se recomienda disefiar, actualizar y aplicar de manera formal un conjunto integral de
formularios técnicos de apoyo que abarquen los procesos de administracion del talento
humano, incluyendo solicitudes de empleo y exdmenes de ingreso actualizados para
garantizar la seleccion de candidatos idéneos; test de personalidad, fichas del personal,
entre otros. También se sugiere digitalizar los expedientes fisicos, garantizando

seguridad, accesibilidad y eficiencia en la gestion documental.
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CAPITULO IIl: PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION PARA
OPTIMIZAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LIBRERIA Y
PAPELERIA ARANDA S.A. DE C.V., UBICADA EN EL DISTRITO DE SAN
SALVADOR, MUNICIPIO DE SAN SALVADOR CENTRO.

3. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Libreria y Papeleria Aranda presenta la necesidad de fortalecer sus procesos
internos mediante una herramienta organizativa que permita delimitar funciones, definir
responsabilidades y establecer una estructura clara para una gestion eficiente del talento

humano. En este contexto, surge la presente propuesta:

Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion del Talento Humano:
Como respuesta principal, se plantea la elaboracién de un Manual de Organizacién, el
cual constituye el eje central de la propuesta. Se enfoca en la descripcion detallada de

funciones y responsabilidades de la estructura organizativa de la empresa.

A fin de complementar el manual principal y brindar valor agregado a la
propuesta, se han desarrollado documentos técnicos adicionales que se presentan como

anexos:

Sugerencia propuesta para la creacion formal del Departamento de Recursos
Humanos: Este apartado busca establecer la base organizativa para institucionalizar la

gestion del personal dentro de la empresa. (Anexo 5).

Manual de Administracion del Talento Humano: Este documento recopila
politicas internas alineadas con la legislacion laboral vigente, orientada a regular y guiar

las principales funciones del area de recursos humanos. (Anexo 6).

Plan de Evaluacion del Desempefio: Tiene como finalidad medir objetivamente
el rendimiento laboral, identificar areas de mejora y promover el desarrollo profesional

de los colaboradores. (Anexo 7).

Plan de Incentivos: Disefiado para fortalecer la motivacion del personal. (Anexo
8).
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Plan de Capacitacion: Propone acciones formativas sistematicas dirigidas a

mejorar las competencias del personal. (Anexo 9).

Formularios técnicos de apoyo: Se incluyen diversos formatos para respaldar los
procesos de gestion del talento humano, como el reclutamiento, seleccién, contratacion,
disefio de puestos, evaluacion del clima organizacional, asi como fichas del personal y

modelo de base de datos de empleados. (Anexos del 10 al 17).

Manual de Descriptor de Puesto: La elaboracion de este manual permitira
establecer criterios claros para la evaluaciéon del desempefio laboral, garantizando que
dicha evaluacion se base en parametros verificables y alineados con las funciones reales

de cada cargo. (Anexo 18).
3.1. OBJETIVOS
a. Objetivo General

Disefar una propuesta para optimizar la gestion del talento humano en la empresa,
a través de la elaboracién de un Manual de Organizacion, y desarrollar instrumentos

complementarios que fortalezcan los procesos estratégicos del talento humano.
b. Objetivos especificos

= Diseflar un documento técnico que sistematice las funciones y
responsabilidades del personal.
= Establecer un instrumento de consulta que oriente al personal en sus tareas
y responsabilidades.
= Incorporar, de manera complementaria, herramientas de apoyo técnico que
respalden los procesos de administracion del talento humano.
3.2. IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

La propuesta del Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion del Talento
Humano busca establecer una estructura clara y funcional en la empresa libreria y
papeleria Aranda. Su importancia radica en que permitira ordenar y definir las funciones,

responsabilidades y relaciones jerarquicas, lo que facilitard una mejor gestion del
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personal, mayor eficiencia operativa y una toma de decisiones mas estratégica. Ademas,
servira como herramienta de apoyo para fortalecer los procesos internos y contribuir al

desarrollo organizacional.
3.3. ALCANCE

El presente documento comprende el disefio y presentacion de un Manual de
Organizacion orientado a optimizar la gestion del talento humano en libreria y papeleria
Aranda, asi como la elaboracion de instrumentos complementarios que fortalecen su
aplicacion préactica. Abarca el analisis organizativo, la descripcion de funciones clave, y
la incorporacion de herramientas adicionales que contribuyen al desarrollo integral del

personal.
3.4. PRESENTACION DEL MANUAL

A continuacion, se presenta el “Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion
del Talento Humano”, el cual constituye la propuesta técnica para mejorar la gestion

interna y fortalecer la estructura organizativa de la empresa.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado con el propdsito de
optimizar la gestion del Talento Humano dentro de la Empresa, mediante la definicion
clara de los elementos que conforman su estructura organizativa y funcional. Su contenido
brinda una vision integral de la organizacion interna, permitiendo fortalecer los procesos

administrativos, mejorar la coordinacion entre areas y el cumplimiento de objetivos.

Este documento comprende los apartados fundamentales que sustentan su validez
y funcionalidad: objetivos del Manual, su alcance, la base legal que lo respalda, las
limitaciones que enmarcan su aplicacion, asi como las politicas para su uso Yy
actualizacion. Asimismo, se incorpora el organigrama de la empresa, que refleja
graficamente la estructura jerarquica y los canales de autoridad. Se desarrolla el cuerpo
central del manual, el cual detalla de forma especifica las funciones y responsabilidades
de los cargos que conforman dicha estructura. Este apartado constituye el eje operativo
del manual, ya que establece las atribuciones esenciales que permiten el desarrollo eficaz

de la gestion del talento humano.

Se reconoce que este documento es susceptible de modificaciones, en funcién de
los cambios estructurales, organizativos o normativos que puedan surgir, con el fin de
mantenerlo como una herramienta dinamica, actualizada y Gtil para la toma de decisiones,
la orientacion del personal de nuevo ingreso, y el fortalecimiento de la cultura

organizacional.
Il. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. Objetivo General

Establecer un Manual de Organizacion que estructure y defina de forma clara y
sistematica las funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de los diferentes
niveles y areas que conforman la estructura organizativa de la empresa, con el fin de

optimizar la gestién del talento humano y fortalecer la coordinacién interna.



b. Objetivos especificos

= Describir detalladamente las funciones y responsabilidades de cada puesto
que conforma la estructura organizativa, para mejorar la distribucion de

tareas y evitar duplicidad de funciones.

= Proporcionar un instrumento de consulta que oriente tanto al personal
actual como al de nuevo ingreso sobre la organizacion interna de la

empresa.

= Contribuir al fortalecimiento de la gestion del talento humano mediante
una herramienta administrativa clara, coherente y alineada con los

objetivos de la empresa.
I11. ALCANCE

El presente manual de organizacion tiene como alcance la totalidad de la estructura
organizativa de la empresa, ya que establece y documenta de forma clara las funciones,
responsabilidades y relaciones jerarquicas de los distintos cargos y unidades que la

integran.

Se constituye como una herramienta de consulta y referencia para todos los
colaboradores, tanto actual como de nuevo ingreso, ya que facilita la comprension de la
estructura organizativa y el funcionamiento interno de la empresa. Su aplicacién se
extiende a todas las dependencias y puestos que conforman la entidad, siendo de

cumplimiento obligatorio en el ejercicio de sus respectivas funciones.
IV. BASE LEGAL
El presente Manual de Organizacion, se rige por las siguientes disposiciones:

= Constitucion de la Republica de EI Salvador (1983)
= Codigo de Trabajo (Reformado en 2023).

= Ley del Seguro Social (octubre 2021)

= Convenio 155 de la OIT



= Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (junio 2021)
= Ley de Proteccion de Datos Personales (noviembre de 2024)

V. LIMITACIONES DEL MANUAL

El manual constituye un instrumento de caracter técnico y administrativo que
orienta los procesos internos de la Empresa, sin embargo, presenta las siguientes

limitaciones inherentes a su naturaleza:

a. El'manual no sustituye las disposiciones legales vigentes, los reglamentos internos
ni otros instrumentos normativos de mayor jerarquia; su contenido debe
interpretarse de manera complementaria y en concordancia con el marco legal
aplicable.

b. Las directrices y procedimientos establecidos abarcan exclusivamente a los
aspectos relacionados a la gestion del talento humano, otros procesos
organizacionales quedan fuera de su alcance.

c. Lainformacion contenida refleja la estructura y funciones vigentes al momento de
su elaboracion; cualquier cambio estructural, organizativo o normativo posterior
requerira su actualizacién formal.

d. El manual no aborda situaciones imprevistas o casos particulares que escapen a
los procedimientos establecidos, los cuales deberan ser resueltos conforme al
criterio técnico y las normativas vigentes.

e. Su aplicacion efectiva depende del compromiso, conocimiento y adecuada
interpretacion por parte del personal responsable de su implementacion.

VI. POLITICAS DE USO Y DE ACTUALIZACION

Politicas de uso

a. Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia obligatoria para
el personal directivo, administrativo y operativo de la Empresa.

b. El manual constituye un instrumento técnico de referencia que orienta la toma de
decisiones y a la ejecucion funciones y responsabilidades de cada puesto.

c. Elcontenido del manual debera ser utilizado de forma articulada con la normativa



legal vigente y el reglamento interno de la Empresa, con el fin de garantizar la
eficiencia organizacional y la adecuada gestion del capital humano.

Politicas de actualizacién

a. El manual sera revisado y actualizado de forma periddica, preferentemente cada
dos afios o cuando se produzcan modificaciones significativas en la estructura
organizativa, procesos internos o la normativa legal aplicable.

b. La responsabilidad de proponer, coordinar y validar las actualizaciones recae en
el Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con Gerencia General.

c. Toda modificacion, ampliacion o ajuste al manual deberd ser documentado
formalmente y comunicado al personal, garantizando su difusion y comprension.

d. Las versiones actualizadas anulan total o parcialmente las disposiciones
anteriores, a partir de la fecha de su aprobacion y divulgacion oficial.

VII. ANTECEDENTES HISTORICOS

a. Historia institucional

Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., fue fundada el 26 de marzo de 1984 en
1ra calle Oriente N° 127 San Salvador.

Desde su fundacion ha ofrecido una amplia gama de productos a precios accesibles
a la economia salvadorefia. Su ubicacion estratégica en el corazén de San Salvador le
permitio atender una clientela diversa, convirtiéndose en un referente confiable para

estudiantes, profesionales y publico en general.

Segun identificacién tributaria estd catalogada como mediano contribuyente y

consta de dos actividades principales:

* Primaria: Venta al por menor de libros, periddicos y articulos de papeleria en

comercios especializados.

» Secundaria: Venta al por mayor de revistas, periddicos, articulos de libreria y

articulos de papel y carton en general.

Actualmente libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., ha logrado expandirse



a nivel nacional, contando con dos sucursales distribuidas en la zona central y occidental
del pais. Una de sus sucursales fue establecida en Santa Tecla el 04 de enero de 2018, y

otra sucursal establecida en Santa Ana en noviembre de 2021.

A lo largo de los afios, Aranda ha sido testigo de los cambios sociales y
econdmicos del pais, adaptandose a las necesidades de sus clientes, manteniendo una

reputacion basada en calidad de servicio y diversidad de productos.
b. Mision

“Somos una empresa dedicada a la venta de libros de texto, articulos escolares y
de oficina, arte, y papeleria en general; ofreciendo una amplia gama de productos de alta
calidad a precios accesibles que responde a los intereses y necesidades de nuestros

clientes”.
c. Vision

“Nuestra vision es lograr ser una libreria lider en el mercado, posicionandonos a
nivel nacional como internacional; reconocida por nuestra amplia variedad de productos
y servicio excepcional, con una constante adaptacion a las necesidades educativas y
profesionales de nuestros clientes. Aspiramos a ser el referente principal en la promocion
de la lectura y el conocimiento, contribuyendo al desarrollo cultural y educativo de la

sociedad”.
d. Valores

» Responsabilidad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., realiza cada una de sus
actividades de manera responsable, para contribuir al desarrollo y crecimiento de la

empresa.

= Amabilidad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se compromete a reflejar el
valor en el trato que los empleados tienen con los clientes, promoviendo un ambiente

acogedor y respetuoso.



Confianza: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., busca establecer una relacion
de seguridad y credibilidad con sus clientes, ofreciendo autenticidad y calidad de sus
productos, un espacio seguro Yy accesible, cumplimiento de compromisos,

conocimiento y asesoramiento, transparencia, privacidad y respeto.

Atencion: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se esfuerza en el cuidado y
dedicacion que se ofrece a cada cliente, garantizando una experiencia agradable,

personalizada y satisfactoria.

Compromiso: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., se compromete a una
dedicacion y responsabilidad para cumplir con las expectativas de los clientes, para

garantizar la funcionalidad, estabilidad econdmica y solidez de la empresa.

Competitividad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., busca destacar en el
mercado, ofrecer servicios y productos de alta calidad, adaptandose a las necesidades

cambiantes de sus clientes.

Honestidad: Libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., hace valer los principios para
construir confianza con los clientes, manteniendo relaciones transparentes en todas

sus operaciones y servicios ofrecidos.
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IX. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

1. Funciones y responsabilidades de Junta Directiva.

JUNTA DIRECTIVA

Objetivo del puesto

Ejercer la direccidn superior y la supervision general de la empresa, asegurando que las

decisiones estratégicas, financieras y administrativas estén alineadas con la mision, vision

y objetivos institucionales. Garantizar el cumplimiento de los principios de gobierno

corporativo, la transparencia en la gestion y la sostenibilidad del negocio a largo plazo.
Funciones Generales

- Definir las politicas generales y estrategias corporativas de la empresa.

- Aprobar los planes estratégicos, presupuestos anuales y proyectos de inversion.

- Supervisar la gestién administrativa y financiera del Gerente General y demas

directivos.

- Evaluar periddicamente los resultados institucionales y financieros de la empresa.

- Autorizar la creacién o modificacién de departamentos, politicas y reglamentos

internos.

- Aprobar la contratacion de auditorias externas y revisar sus resultados.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, laborales y fiscales aplicables.

- Representar los intereses de los socios 0 accionistas, asegurando la sostenibilidad y

rentabilidad del negocio.

- Promover valores éticos, responsabilidad social y transparencia en todas las

operaciones.

Responsabilidades
- Velar por el cumplimiento de la misién y vision institucional.
- Asegurar la correcta implementacion de los lineamientos estratégicos.
- Evaluar la gestion de la Gerencia General y brindar acompafiamiento directivo.
- Aprobar los informes financieros, presupuestarios y de resultados anuales.
- Garantizar la toma de decisiones basadas en principios éticos, legales y de
responsabilidad social.
- Fomentar la innovacién, competitividad y el crecimiento sostenido de la empresa.
Lineas de autoridad
Tiene autoridad sobre el Gerente General y los principales mandos directivos.
- Ejerce poder de decision en aspectos estratégicos, financieros, legales y administrativos.
- Reporta unicamente a los socios o accionistas de la empresa
Requisitos minimos
Educacidn: Licenciatura en Administracion de Empresas, Finanzas, Contaduria, Derecho,
Ingenieria Industrial o carreras afines. Maestria deseable.
- Experiencia: Minimo 7 afios en cargos directivos 0 en juntas corporativas.
- Conocimientos: Gobierno corporativo, direccion estratégica, legislacion mercantil,
andlisis financiero, liderazgo y ética empresarial.




Supervisa a
- Gerente General.
- Asesores externos designados
(financieros, legales, auditores).

- Habilidades: Toma de decisiones, pensamiento critico, negociacion, liderazgo,
comunicacion efectiva y manejo confidencial de informacion.

Condiciones de trabajo
Reuniones periodicas ordinarias y
extraordinarias con la Gerencia General.

- Alta responsabilidad en la toma de
decisiones estratégicas.

- Confidencialidad en el manejo de
informacion institucional.

- Participacion en sesiones presenciales o
virtuales, con disponibilidad para reuniones
fuera de sede.

- Compromiso ético y de transparencia en
todas las acciones y decisiones.

2. Funciones y responsabilidades del Gerente General.

GERENTE GENERAL
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Objetivo del puesto
Dirigir y supervisar de forma estratégica todas las areas de la empresa, asegurando el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Tomar decisiones clave que impulsen el
crecimiento, la competitividad y la sostenibilidad del negocio, fortaleciendo el liderazgo y el
posicionamiento en el mercado.

Funciones Basicas

 Formular los objetivos estratégicos de la empresa en coordinacion con el equipo directivo.
* Coordinar y supervisar el desempefio de cada departamento.

» Tomar decisiones clave para el desarrollo, sostenibilidad y expansion del negocio.

* Representar legal y comercialmente a la organizacion ante terceros.

* Evaluar el cumplimiento de metas institucionales y realizar ajustes necesarios.

* Aprobar politicas internas, manuales operativos y presupuestos anuales.

* Dirigir reuniones ejecutivas y dar seguimiento a planes estratégicos.

* Establecer relaciones con aliados estratégicos, proveedores y entidades gubernamentales.

Responsabilidades

* Garantizar el cumplimiento de la vision y mision de la empresa.

* Velar por el uso eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales.

* Asegurar la rentabilidad y sostenibilidad del negocio.

* Supervisar la correcta implementacion de politicas y procedimientos internos.

* Promover una cultura organizacional basada en la ética, la innovacion y el compromiso.

Lineas de autoridad
« Tiene autoridad sobre: Jefes de Departamento, Coordinadores de Area, Encargados de Unidad.
* Tiene poder de decision en: todos los aspectos operativos, financieros y estratégicos de la
empresa.

Requisitos minimos
* Educacion: Licenciatura en Administracion de Empresas, Finanzas, Ingenieria o carreras
afines. Maestria deseable.
* Experiencia: Al menos 5 afios en puestos de alta direccion.
« Conocimientos: Direccion estratégica, finanzas, liderazgo, legislacion mercantil y gestion
organizacional.
* Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, comunicacion efectiva, vision empresarial y
negociacion.

Supervisa a \ Condiciones de trabajo
* Todos los jefes de departamento. * Ambiente de oficina, con constante
* Coordinadores de area. interaccion con personal interno y externo.
« Personal administrativo clave segun la * Disponibilidad para viajar a sucursales o
estructura organizativa. reuniones fuera de sede.

* Horario flexible y responsabilidad de
tiempo completo.

* Alta exigencia en toma de decisiones,
confidencialidad y manejo de informacién
estratégica.
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3. Funciones y responsabilidades de Auditoria externa

Gerencia
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Auditoria
Externa
Staff Legal
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Depto. de
Contabilidad y
Finanzas

—:Créditos y cobros

AUDITORIA EXTERNA

Objetivo del puesto

Realizar evaluaciones independientes de los estados financieros y operaciones
contables, con el fin de verificar su integridad y transparencia. Emitir informes
confiables que orienten a la empresa sobre riesgos, irregularidades y oportunidades de
mejora en sus procesos financieros.

Funciones Basicas
* Planificar y ejecutar auditorias financieras, contables y operativas conforme a normas
vigentes.
* Evaluar la eficacia y eficiencia de los controles internos implementados en la
empresa.
* Revisar el cumplimiento de las politicas internas y regulaciones legales aplicables.
* Elaborar informes claros y detallados con hallazgos, observaciones y
recomendaciones para la mejora continua.
* Realizar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones emitidas.
* Asesorar al equipo directivo sobre riesgos financieros y operacionales detectados.
* Colaborar en la revision y actualizacion de manuales de procedimientos y controles.
* Coordinar la comunicacion con auditores externos independientes en caso de
auditorias conjuntas.




Responsabilidades

* Garantizar la veracidad, integridad y confiabilidad de la informacion financiera
auditada.

 Asegurar el cumplimiento de las normativas contables, fiscales y legales vigentes.

» Identificar riesgos financieros y operacionales que puedan afectar la estabilidad de la
empresa.

* Contribuir a la mejora de los procesos internos y controles administrativos.

* Mantener la independencia y objetividad en todas las auditorias realizadas.

Lineas de autoridad

* Reporta directamente a: Gerencia General.

* Tiene autoridad para solicitar informacion y documentacion a todas las areas de la
empresa.

* Puede recomendar acciones correctivas a la Gerencia General y demas areas
involucradas.

Requisitos minimos
» Educacion: Licenciatura en Contaduria Pablica, Auditoria, Finanzas o carreras afines.
* Experiencia: Minimo 3 afios en auditoria financiera o externa.
» Conocimientos: Normas internacionales de auditoria, legislacion fiscal, control
interno, contabilidad.
» Habilidades: Analisis critico, atencidn al detalle, comunicacion efectiva, ética
profesional.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* No supervisa personal interno directo, * Labor en oficina con posible trabajo en
pero puede coordinar equipos temporales | diferentes areas de la empresa para
para auditorias especificas. auditorias.

* Horario de trabajo habitual, con posibles
extensiones segun planes de auditoria.

* Trabajo con manejo de informacion
confidencial y alta responsabilidad ética.
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4. Funciones y responsabilidades de Agentes de seguridad

Gerencia
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seguridad

: Auditoria
Externa

\Gerencia de ventas y
sucursales.

Staff Legal

Depto. de |
Operaciones y
Mantenimientos ‘

‘ Servicios de |
‘ Contabilidad

externa

Depto. de |
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Finanzas e
cobros
AGENTE DE SEGURIDAD

Objetivo del puesto

Garantizar la proteccion de las instalaciones, activos y personal de la empresa
mediante un sistema efectivo de vigilancia y control. Prevenir situaciones de riesgo,
robos o incidentes que puedan afectar la integridad fisica o patrimonial de la
organizacion.
« Controlar el acceso de personas, vehiculos y materiales a las instalaciones de la
empresa.

* Realizar rondas de vigilancia periddicas en todas las areas criticas y puntos
vulnerables.

* Monitorear sistemas de camaras de seguridad, alarmas y otros dispositivos
tecnoldgicos.

» Detectar y reportar cualquier situacion irregular, incidente o emergencia de manera
oportuna.

* Colaborar en la elaboracion y actualizacion de protocolos de seguridad y planes de
emergencia.

* Coordinar acciones con autoridades locales en caso de eventos delictivos 0
situaciones de riesgo.

* Capacitar al personal interno en medidas basicas de seguridad y prevencion de
riesgos.

* Realizar controles y revisiones de vehiculos y pertenencias segin politicas
establecidas.

Responsabilidades
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« Garantizar la proteccion fisica de las instalaciones, bienes, colaboradores y clientes.
* Prevenir actos ilicitos como robos, vandalismo o intrusiones no autorizadas.

* Actuar con rapidez y eficacia ante emergencias o situaciones de riesgo.

» Mantener un ambiente seguro que permita el normal desarrollo de las operaciones
comerciales.

» Cumplir con los protocolos internos y normativas legales en materia de seguridad.

Lineas de autoridad

* Reporta directamente a: Gerencia General o al area de Administracion segin
estructura.

* Recibe instrucciones de supervisores designados por la empresa o la propia agencia de
seguridad.

* Tiene autoridad para restringir el acceso a personas no autorizadas y solicitar apoyo
externo si es necesario.

Requisitos minimos
« Educacion: Secundaria completa; preferiblemente formacién en seguridad privada o
afines.
* Experiencia: Al menos 2 afos en funciones similares de seguridad.
» Conocimientos: Normativa de seguridad, primeros auxilios basicos, manejo de
sistemas de vigilancia.
* Habilidades: Observacion detallada, capacidad de reaccion rapida, comunicacion
efectiva, manejo de situaciones bajo presion.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* En caso de contar con equipo propio, * Trabajo en turnos rotativos o fijos.
supervisa a guardias o personal de * Ambiente fisico que puede implicar
seguridad subordinado. exposicion a condiciones climaticas
* Coordina con el jefe de personal o diversas y situaciones de estrés.
Gerente de operaciones en temas de * Uso constante de equipo de
seguridad. comunicacion y vigilancia.

* Requiere estar alerta durante toda la
jornada laboral y cumplir con estrictos
protocolos de seguridad.




5. Funciones y responsabilidades del Staff Legal
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STAFF LEGAL

Objetivo del puesto
Brindar asesoria legal especializada a todas las areas de la empresa, garantizando el
cumplimiento del marco normativo vigente. Representar a la organizacion ante
procesos legales y prevenir riesgos juridicos que puedan comprometer su estabilidad.

Funciones Basicas

* Redactar, revisar y negociar contratos, convenios y otros documentos legales
relacionados con la empresa.

* Brindar asesoria legal continua en materias laborales, civiles, comerciales y
administrativas.

* Representar a la empresa en procedimientos judiciales y administrativos cuando sea
necesario.

* Elaborar dictdmenes y opiniones legales para apoyar la toma de decisiones internas.
» Mantener actualizada la normativa legal aplicable a la empresa y comunicar cambios
relevantes.

* Gestionar tramites legales ante entidades gubernamentales y regulatorias.

* Coordinar con abogados externos para casos especificos o litigios complejos.

* Capacitar al personal sobre aspectos legales que impacten sus funciones y
responsabilidades.

Responsabilidades




* Asegurar el cumplimiento estricto de las leyes, reglamentos y normativas aplicables a
la empresa.

* Minimizar riesgos legales mediante una correcta interpretacion y aplicacion de la
legislacion.

* Proteger y resguardar los intereses juridicos y patrimoniales de la empresa.

* Garantizar la confidencialidad y manejo ético de la informacion legal.

* Asesorar para la prevencion de conflictos legales y su adecuada resolucion.

Lineas de autoridad

*Reporta directamente a Gerencia General
* Tiene autoridad para emitir recomendaciones legales vinculantes para la empresa.
* Puede coordinar con areas internas y externos para la gestion y seguimiento de casos
legales.

Requisitos minimos
* Educacion: Licenciatura en Derecho, con colegiacion y habilitacion vigente.
* Experiencia: Minimo 3 afios en asesoria legal corporativa o laboral.
 Conocimientos: Legislacion laboral, mercantil, civil, derecho administrativo y
procedimientos legales.
* Habilidades: Capacidad de analisis juridico, negociacién, comunicacion clara y ética
profesional.

Supervisa a Condiciones de trabajo

* Generalmente no supervisa personal » Ambiente de oficina con alto nivel de
directo, pero puede coordinar apoyo de confidencialidad (Fuera de la empresa).
asistentes o pasantes legales. * Trabajo bajo presion en casos judiciales

0 trdmites urgentes.

* Horario de trabajo regular, con posibles
extensiones segln necesidades legales.

* Requiere constante actualizacion y
estudio de normativas legales vigentes.




17

6. Funciones y responsabilidades de Operaciones y Mantenimientos

Gerencia

Agencia de
seguridad
Auditoria
Externa
Staff Legal
Depto. de |Gerencia de ventas y
Operaciones y sucursales.
Mantenimientos

Servicios de
Contabilidad

externa

Depto. de
Contabilidad y
Finanzas

| Creditos y
cobros
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Objetivo del puesto

Coordinar y ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
instalaciones. Asegurar la continuidad operativa mediante una gestion eficiente de
recursos técnicos, humanos y logisticos.

Funciones Basicas

* Realizar mantenimientos preventivos y correctivos en las instalaciones, equipos y
sistemas.

* Supervisar el estado general de la infraestructura fisica, identificando necesidades de
reparacion o mejora.

* Coordinar y dar seguimiento a los servicios generales como electricidad, plomeria,
limpieza, aire acondicionado, entre otros.

* Llevar un control del inventario de herramientas, equipos y repuestos.

* Proponer mejoras en procesos de mantenimiento para aumentar la eficiencia
operativa.

* Asegurar el cumplimiento de normas de seguridad ocupacional en las labores de
mantenimiento.

* Evaluar y contratar proveedores externos cuando los trabajos excedan la capacidad
interna.

* Elaborar reportes técnicos sobre intervenciones realizadas, costos y necesidades
detectadas.

Responsabilidades
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* Garantizar instalaciones funcionales, limpias y seguras para empleados y clientes.
* Prevenir fallos en equipos e infraestructura mediante mantenimientos planificados.
* Asegurar el uso eficiente de los recursos técnicos y materiales.

» Cumplir con las normativas legales relacionadas con mantenimiento, higiene y
seguridad.

* Mantener un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de las actividades
comerciales.

Lineas de autoridad

. Reporta directamente a: Gerencia General.
» Tiene autoridad sobre: Técnicos de mantenimiento, personal de servicios generales y
contratistas externos.

* Coordina con todas las areas de la empresa para atender necesidades operativas.

* Educacion: Licenciatura en administracion de empresas, Técnico en Mantenimiento
Industrial, Electricidad, Ingenieria o carreras afines.

* Experiencia: Minimo 2 afios en funciones similares.

» Conocimientos: Electricidad basica, fontaneria, sistemas de climatizacion,
mantenimiento preventivo y correctivo.

* Habilidades: Organizacion, capacidad técnica, solucion de problemas, trabajo en
equipo.

Supervisa a Condiciones de trabajo
- Area operativa * Ambiente de oficina
* Técnicos de mantenimiento.
» Personal auxiliar o de servicios * Trabajo presencial con exposicion a
generales. ruido, polvo, herramientas y esfuerzo
« Empresas o personal externo contratado | fisico moderado.
para servicios especializados. * Horario flexible, con posibilidad de

trabajar fines de semana o fuera del
horario habitual ante emergencias.

* Requiere cumplimiento de normas de
seguridad industrial y uso de equipo de
proteccién personal.
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7. Funciones y responsabilidades de Gerencia de Ventas y sucursales

Gerencia

Agencia de
seguridad

Auditoria

Externa

Staff Legal
ODGpT‘ Gerencia de ventas y

peracionesy sucursales.
[Mantenimientos|

| Servicios de
Contabilidad
externa

| Depto.de |

Contabilidad y

Finanzas —
Creditos y
cobros

GERENCIA DE VENTAS Y SUCURSALES

Objetivo del puesto

Disenar y liderar las estrategias comerciales en cada punto de venta, supervisando el
cumplimiento de metas y estdndares de atencién. Impulsar el crecimiento de ventas
mediante liderazgo, motivacion del personal y analisis de resultados.

Funciones Basicas

* Establecer metas comerciales anuales y trimestrales para todas las sucursales.

* Disefiar y ejecutar estrategias de ventas que impulsen el crecimiento sostenido de la
empresa.

* Coordinar, motivar y supervisar al personal de ventas en cada punto de atencion.

* Realizar andlisis de desempefio por sucursal y proponer acciones de mejora continua.
* Supervisar el cumplimiento de politicas de atencion al cliente, precios, promociones
y calidad del servicio.

* Dirigir la apertura, cierre o reubicacion de sucursales conforme a la estrategia
comercial.

* Monitorear el inventario y abastecimiento en cada sucursal en coordinacién con
logistica y compras.

* Detectar oportunidades de mercado y desarrollar iniciativas para captar nuevos
clientes.

« Capacitar al equipo de ventas en técnicas comerciales, productos, uso de sistemas y
servicio al cliente.

Responsabilidades




* Asegurar ¢l cumplimiento de los objetivos de ventas establecidos para cada periodo.
* Garantizar la estandarizacion y calidad del servicio al cliente en todas las sucursales.
* Controlar el uso eficiente de los recursos comerciales y humanos.

* Proteger la imagen de la empresa mediante una atencion profesional y coherente con
los valores institucionales.

* Evaluar y optimizar el rendimiento del personal de ventas.

Lineas de autoridad

. Reporta directamente a: Gerencia General.
* Tiene autoridad sobre: Encargados de sucursales, personal de ventas y asistentes
comerciales.

* Coordina con las areas de Marketing, Logistica, Administraciéon y Compras.

Requisitos minimos
* Educacion: Licenciatura en Mercadeo, Administracion de Empresas o areas afines.
* Experiencia: Minimo 3 afios en supervision de ventas o gestion de puntos de venta.
» Conocimientos: Técnicas de ventas, atencion al cliente, gestion de personal, analisis
comercial, indicadores de desempefio.
* Habilidades: Liderazgo, orientacion a resultados, comunicacion asertiva, manejo de
conflictos.

Supervisa a Condiciones de trabajo

* Encargados de cada sucursal. * Trabajo mixto entre oficina y visitas a

* Asesores de ventas y atencion al cliente. |sucursales.

* Personal administrativo asignado a cada |+ Disponibilidad para viajar dentro del
punto de venta. pais.

* Horario flexible, especialmente en
temporadas altas o eventos promocionales.
* Alta exigencia en cumplimiento de metas
y liderazgo del equipo comercial.

8. Funciones y responsabilidades de Servicios de Contabilidad Externa
SERVICIOS DE CONTABILIDAD EXTERNA

Objetivo del puesto

Ofrecer servicios contables especializados con enfoque externo, asegurando el
cumplimiento de obligaciones fiscales y normativas. Preparar informes financieros

confiables que apoyen la toma de decisiones de la alta direccion.

Funciones Basicas




* Preparar, revisar y presentar declaraciones fiscales mensuales, trimestrales y anuales
conforme a la normativa vigente.

* Elaborar y verificar balances generales, estados de resultados y otros informes
contables requeridos.

* Asesorar a la empresa en el cumplimiento de obligaciones tributarias, laborales y
mercantiles.

* Registrar y conciliar operaciones contables de forma precisa y oportuna.

* Controlar libros contables, auxiliares y documentacioén soporte de manera ordenada.
* Proponer mejoras en la gestion financiera y contable para una mayor eficiencia.

* Dar seguimiento a requerimientos del Ministerio de Hacienda, Alcaldia, ISSS y otras
entidades.

* Colaborar con auditorias internas o externas cuando sea solicitado.

Responsabilidades

» Cumplir con todas las normativas fiscales, laborales y contables establecidas por la
ley.

» Mantener actualizada, ordenada y disponible toda la documentacion contable y
tributaria.

 Apoyar con informacion contable clara y confiable para la toma de decisiones.

* Identificar riesgos tributarios y proponer medidas correctivas o preventivas.

» Garantizar la confidencialidad de la informacion financiera de la empresa.

Lineas de autoridad

* Reporta directamente a: Gerencia General o Departamento de Contabilidad y Finanzas.
* Tiene autoridad técnica en la interpretacion y aplicacion de normas contables y fiscales.
» Coordina con areas internas para la entrega de informacion necesaria para registros
contables.

Requisitos minimos

* Educacion: Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o carreras afines.
* Experiencia: Minimo 3 afos en contabilidad fiscal y elaboracion de declaraciones
tributarias.
» Conocimientos: Normativa tributaria salvadorefia, NIIF, leyes laborales, gestion de
obligaciones fiscales.
* Habilidades: Organizacion, responsabilidad, anélisis numérico, confidencialidad,
manejo de software contable.

Supervisa a Condiciones de trabajo




* No supervisa personal interno * Trabajo de forma externa, ya sea desde
directamente, pero puede coordinar con oficina propia o mediante visitas
asistentes contables asignados por la periddicas a la empresa.
empresa. * Alta carga en fechas limite para
* Se comunica con proveedores, presentacion de declaraciones.
instituciones pablicas y otros asesores * Requiere manejo estricto de informacion
cuando es necesario. sensible y cumplimiento de calendarios
fiscales.
* Uso intensivo de herramientas contables
y plataformas electronicas
gubernamentales.

9. Funciones y responsabilidades de Contabilidad y Finanzas

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Objetivo del puesto

Administrar eficientemente los recursos financieros de la empresa, mediante una
gestion contable precisa, control presupuestario y analisis econdmico. Apoyar la
planificacion estratégica a través de reportes y proyecciones financieras.

Funciones Basicas

* Registrar de forma precisa y oportuna todas las operaciones contables de la empresa.
* Elaborar estados financieros periodicos (balance general, estado de resultados, flujo
de caja, entre otros).

* Gestionar pagos a proveedores, cobros a clientes y control de obligaciones fiscales.
* Preparar presupuestos operativos y financieros anuales, y darles seguimiento
mensual.

* Realizar conciliaciones bancarias y mantener actualizado el control de cuentas por
cobrar y por pagar.

» Coordinar con servicios contables externos para garantizar el cumplimiento fiscal.

* Brindar informacién financiera clave a la gerencia para la toma de decisiones.

* Implementar controles internos que aseguren la veracidad y confiabilidad de la
informacion contable.

Responsabilidades
* Asegurar que la informacion financiera refleje de forma veraz la situacion econémica
de la empresa.
* Garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en tiempo y forma.
* Controlar el flujo de efectivo para mantener la liquidez operativa.
» Mantener orden y respaldo documental de toda la informacion financiera.
» Cumplir con la legislacion contable y fiscal vigente.

Lineas de autoridad



*Reporta directamente a: Gerencia General.
*Coordina con: Gerencia de Ventas, Departamento de Administracion, Servicios
Contables Externos.

* Tiene autoridad sobre: Asistentes contables y personal de apoyo financiero.

Requisitos minimos

» Educacion: Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o carreras afines.

* Experiencia: Minimo 3 afios en gestion contable y financiera.

» Conocimientos: NIIF, normativa tributaria salvadorena, contabilidad general,
administracion financiera.

* Habilidades: Precision, analisis numérico, planificacion, confidencialidad, dominio
de software contable.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* Asistentes contables. » Ambiente de oficina, con carga
* Personal encargado de caja, cobros, administrativa y uso constante de
pagos y archivo contable. computadora.

* Responsabilidad directa sobre
informacidn critica y sensible.

* Horario regular con posibles
ampliaciones en cierres contables o fechas
fiscales importantes.

* Requiere confidencialidad y
cumplimiento estricto de procedimientos
internos.

10. Funciones y responsabilidades de Créditos y Cobros

CREDITOS Y COBROS

Objetivo del puesto

Gestionar las lineas de crédito otorgadas a clientes, asi como el seguimiento y
recuperacion de cuentas por cobrar. Minimizar el riesgo financiero mediante politicas
claras, evaluacion de clientes y control de cartera.

Funciones Basicas

* Evaluar las solicitudes de crédito de clientes, verificando antecedentes financieros y
comerciales.

* Establecer limites y condiciones de crédito de acuerdo con las politicas de la
empresa.

* Registrar y dar seguimiento a las cuentas por cobrar de cada cliente.

* Realizar gestiones de cobro preventivo y correctivo via telefonica, correo u otros
medios.

* Negociar planes de pago con clientes en mora, conforme a lineamientos establecidos.
» Mantener actualizado el historial de crédito y comportamiento de pago de los
clientes.




* Elaborar reportes periddicos de cartera, morosidad, recuperaciones y andlisis de
riesgo.

* Coordinar con el area legal los procesos de recuperacion judicial en caso de
incumplimientos graves.

Responsabilidades

* Minimizar el indice de morosidad y mantener una cartera sana.

* Asegurar el flujo de efectivo mediante una gestion oportuna de cobros.

» Cumplir con las politicas de crédito aprobadas por la Gerencia.

+ Salvaguardar la relacion comercial con los clientes durante el proceso de cobranza.
* Proporcionar informacion clara y actualizada sobre el estado de cuentas a la
Gerencia.

Lineas de autoridad

* Reporta directamente a: Departamento de Contabilidad y Finanzas.
* Coordina con: Departamento de Ventas, Legal y Administracion.
* Tiene autoridad para aprobar o rechazar solicitudes de crédito dentro de los limites
establecidos por la empresa.

Requisitos minimos

» Educacion: Técnico o Licenciatura en Contaduria, Finanzas, Administracion de
Empresas o carreras afines.
* Experiencia: Minimo 2 afios en gestion de créditos y cobranzas.
* Conocimientos: Evaluacion de riesgos crediticios, gestion de cartera, técnicas de
cobranza, legislacion mercantil.
* Habilidades: Comunicacion efectiva, negociacion, analisis, manejo de conflictos y
orientacion a resultados.

Supervisa a \ Condiciones de trabajo

* Asistentes o auxiliares de crédito y cobro |+ Trabajo de oficina con atencion

(si los hay). frecuente a clientes internos y externos.

* Personal asignado a tareas especificas de |+ Alta carga en fechas de corte o cierre de
seguimiento a clientes morosos. mes.

* Puede requerir visitas puntuales a
clientes en caso de recuperaciones criticas.
* Necesita mantener confidencialidad y
trato respetuoso con los clientes durante
todo el proceso de cobranza.

11. Funciones y responsabilidades de Jefatura de Personal
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JEFATURA DE PERSONAL

Objetivo del puesto

Supervisar las funciones del personal bajo su cargo, velando por el cumplimiento de
las actividades asignadas. Fortalecer la productividad, el orden y la comunicacion
dentro del equipo de trabajo.

Funciones Basicas

* Disenar ¢ implementar perfiles de puesto para puestos clave (vendedores, personal de
caja, almacén).

* Gestionar convocatorias, entrevistas y pruebas para candidatos.

* Aplicar evaluaciones periodicas de desempeno con indicadores (ventas por hora,
precision en caja, rotacion de producto).

* Coordinar charlas de induccion sobre productos escolares y normas internas.

* Implementar programas de desarrollo (asesoria en productos, atencion al cliente,
seguridad ocupacional).

* Supervisar clima laboral mediante encuestas internas.

Responsabilidades

* Impulsar el crecimiento profesional del personal.
» Mantener la moral y cohesion del equipo.
* Asegurar el cumplimiento de leyes laborales (Codigo de Trabajo, ISSS, AFP).

Lineas de autoridad

*Reporta a Gerencia General 0 Administracion.
* Supervisa equipos de reclutamiento, formacion y evaluacion.

Requisitos minimos
* Licenciatura en Recursos Humanos, Psicologia, Administracion.
* Experiencia minima de 3 afios en gestion de personal.
« Conocimiento de normativas laborales de El Salvador.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* Analistas de Reclutamiento * Oficina administrativa en horario fijo y
* Coordinadores de Capacitacion rotativos.
* Asesores de Desarrollo Organizacional |« Interaccion constante con directivos y
personal.

* Posibilidad de requerirse horas extras o
seguimiento fuera de oficina para
necesidades urgentes.

12. Funciones y responsabilidades del Encargado de Planilla
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ENCARGADO DE PLANILLA

Objetivo del puesto
Administrar y procesar de forma precisa y oportuna la planilla de sueldos y
prestaciones del personal, garantizando el cumplimiento de las obligaciones laborales,
fiscales y previsionales. Verificar los movimientos del personal, aplicar deducciones
legales y mantener registros actualizados, asegurando confidencialidad, exactitud y
cumplimiento de plazos.

Funciones Bésicas
* Elaborar y procesar la planilla de salarios de acuerdo con las disposiciones legales y
politicas internas.
* Calcular deducciones legales, aportes patronales, horas extras, vacaciones y
bonificaciones.
* Preparar reportes mensuales de pagos a instituciones como ISSS, AFP y Ministerio
de Hacienda.
» Coordinar el pago de sueldos y beneficios laborales de forma oportuna.
» Mantener actualizada la informacion de los empleados en el sistema de planillas.

Responsabilidades

* Garantizar la precision en el calculo de los pagos y el cumplimiento de las
obligaciones legales.

* Custodiar la documentacion relacionada con la némina y mantenerla debidamente
archivada.

* Reportar oportunamente cualquier inconsistencia a la jefatura de personal.

Lineas de autoridad
Depende directamente de Gerencia General y la Jefatura de Personal.

Requisitos minimos
» Técnico o Licenciatura en Contaduria, Administracion o afines.
* Dominio de software de planillas y calculo de obligaciones laborales.
 Experiencia minima de 2 afios en el area.
» Conocimientos actualizados en legislacion laboral y tributaria.

Supervisa a \ Condiciones de trabajo

* No aplica. * Ambiente de oficina.

* Trabajo bajo presion en fechas de cierre
de planilla.

* Acceso y manejo de informacion
confidencial del personal

13. Funciones y responsabilidades del Asistente de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOQOS

Objetivo del puesto
Brindar apoyo administrativo y operativo en los procesos del &rea de recursos
humanos, incluyendo reclutamiento, seleccidn, induccion, control de asistencia,
archivo de expedientes y elaboracion de informes. Asegurar el cumplimiento de los
procedimientos internos y de la normativa laboral vigente, contribuyendo al buen
clima organizacional y al funcionamiento eficiente del area.

Funciones Bésicas

*Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos del area: archivo, actualizacion de
expedientes, redaccién de constancias y control de asistencia.

*Colaborar en procesos de reclutamiento, entrevistas y entrega de documentacion de
nuevo ingreso.

*Dar seguimiento a la firma de contratos, evaluaciones de desempefio y capacitaciones.

Responsabilidades

*Cumplir con eficiencia las tareas asignadas por la jefatura del area.
*Asegurar el orden y confidencialidad de los expedientes del personal.
*Mantener actualizados los registros y reportes asignados.

Lineas de autoridad

*Depende directamente de Gerencia General y la Jefatura de Personal.
*Coordinacion con el encargado de planillas.

Requisitos minimos
*Técnico o estudiante universitario en Psicologia, Administracion de Empresas o
carreras afines.
*Conocimiento basico de procesos de gestion humana.
*Dominio de herramientas ofimaticas.
*Actitud proactiva, organizada y con ética profesional.

Supervisa a Condiciones de trabajo
*Ambiente de oficina.
*No aplica. +Jornada laboral completa o parcial segiin

necesidad institucional.
*Acceso a informacion sensible que
requiere manejo responsable.

14. Funciones y responsabilidades del Departamento Comercial y Marketing

DEPARTAMENTO COMERCIAL Y MARKETING

Objetivo del puesto
Diseriar e implementar estrategias de marketing que impulsen el posicionamiento de
marca y el incremento de ventas. Analizar el comportamiento del mercado y coordinar
campanas publicitarias alineadas a los objetivos comerciales.
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Funciones Béasicas

Planificar campafias estacionales (inicio de clases, ferias educativas, promociones por
graduaciones).

Crear piezas publicitarias (volantes, banners, contenido para redes, anuncios online).
*Coordinar promociones en tienda (descuentos por compra o paquetes de ttiles).
*Implementar y optimizar e-commerce Yy perfiles de redes (Facebook/Instagram),
gestionando contenido, interaccion y atencién a clientes.

*Realizar analisis de rotacion de productos (papeles, lapices, mochilas) y ajustar
portafolio.

*Establecer alianzas y patrocinios con colegios u organizaciones educativas.

Responsabilidades

*Incrementar la visibilidad de marca.
*Generar leads y oportunidades comerciales.
*Alcanzar objetivos de ventas.

Lineas de autoridad

*Depende de la Direccion Comercial.
*Coordina con equipos de ventas, disefio, logistica y atencion al cliente.

Requisitos minimos
*Licenciatura en Marketing, Ventas o afines.
*Experiencia sélida en campanas y canales digitales.
*Habilidad analitica con herramientas como Google Analytics.

Supervisa a Condiciones de trabajo
*Ejecutivos de Marketing Digital *Espacio de oficina con acceso a teléfono
*Promotores de Ventas e internet.
*Analistas Comerciales *Horario de oficina, pero con flexibilidad

para camparnias o eventos.
*Dias de agenda movil (visitas, ferias,
reuniones).

15. Funciones y responsabilidades de Sala de Ventas
SALA DE VENTAS

Objetivo del puesto

Brindar atencion directa, amable y eficiente a los clientes, asesorando sobre productos
y promoviendo una experiencia de compra satisfactoria. Contribuir activamente al

cumplimiento de metas comerciales diarias y mensuales.

Funciones Basicas




» Mostrar productos escolares segun edad, materia o temporada (ej. kits escolares).
* Ofrecer asesoria comparativa (marcas, precios, calidad).

* Colocar exhibiciones llamativas, mantener producto surtido y limpio.

« Gestionar devoluciones, cambios 0 ajustes menores.

» Promover ventas cruzadas (gomas, resaltadores, adhesivos).

* Registrar informacion de clientes interesados para acciones de marketing.

. Responsabilidades

* Asegurar atencion rapida y precisa.
« Cumplir con metas diarias/semanales de ventas.
» Mantener presentacion impecable del punto de venta.

Lineas de autoridad

. Reporta al  jefe de Sala 0 Coordinador de Ventas.
* Colabora con personal de caja y marketing.

Requisitos minimos
« Secundaria completa; deseable experiencia en atencion al cliente.
* Habilidad de comunicacion y trato amable.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* Eventuales o auxiliares en sala (si » Ambiente activo en tienda.
aplica). * Turnos rotativos segun horario
comercial.

» Atencion presencial a clientes.

16. Funciones y responsabilidades de Paqueteria
PAQUETERIA

Objetivo del puesto

Ofrecer un servicio de resguardo temporal de pertenencias personales de los clientes
(mochilas, bolsas, paquetes u otros objetos) al momento de su ingreso al
establecimiento, con el fin de mejorar la seguridad, la comodidad y la experiencia de
compra, asi como prevenir pérdidas o incidentes.

Funciones Basicas

* Recibir y etiquetar correctamente los paquetes o pertenencias de los clientes al
ingreso.

* Entregar una ficha o nimero de identificacion correspondiente a cada cliente.
* Custodiar de forma segura las pertenencias durante el tiempo que el cliente
permanezca en la tienda.

* Verificar la identidad del cliente al momento de retirar sus pertenencias.

* Llevar un control diario del nimero de paquetes recibidos y entregados.
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Responsabilidades
* Garantizar la seguridad e integridad de las pertenencias recibidas.
« Mantener el orden, limpieza y organizacion del espacio de paqueteria.
 Reportar a supervision cualquier anomalia, objeto sospechoso o queja de clientes.
» Cumplir con las normas internas de seguridad y atencion al cliente.
Lineas de autoridad
« Depende directamente del Supervisor de Piso o Encargado de atencion al Cliente

Requisitos minimos
* Educacion bésica completa.
* Buena presentacion personal.
* Habilidades de atencion al cliente y honestidad comprobada.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* No aplica (funcidon generalmente * Ubicacion cercana a la entrada principal
unipersonal, salvo temporadas altas). del local.

* Espacio delimitado y bajo vigilancia
(visual o por cdmaras).

* Uso de uniforme y gafete de
identificacion obligatorio.

* Actividad sedentaria con momentos de
alta interaccion en horarios pico.

17. Funciones y responsabilidades de Vendedores (Presenciales)
VENDEDORES (PRESENCIALES)

Objetivo del puesto
Realizar ventas de productos en tienda o campo, brindando atencién personalizada a
los clientes. Alcanzar objetivos comerciales establecidos y contribuir a la fidelizacion
de la clientela mediante un servicio profesional.

Funciones Basicas

* Atender y asesorar a estudiantes, padres de familia, maestros o empresas en la
seleccion de productos.

* Informar sobre diferencias de marcas, precios y usos de articulos escolares.

* Ofrecer promociones, combos o nuevos productos (mochilas, kits de arte, utiles para
preescolar).

* Apoyar la reposicion de mercaderia en estanterias.

* Coordinar con caja y bodega para entrega de productos de alto volumen.

* Reportar productos danados, descontinuados o con baja rotacion.




Responsabilidades

» Cumplir objetivos individuales de venta.
* Brindar un servicio cordial y oportuno.
* Conocer y comunicar el catdlogo completo.

Lineas de autoridad

. Reporta al jefe de Sala 0 Supervisor.
* Trabaja con equipo de marketing y caja.

Requisitos minimos

» Secundaria concluida.
* Habilidad de ventas y trato al cliente.
» Conocimiento del producto (capacitacion interna).

Supervisa a Condiciones de trabajo
* No normalmente; pueden guiar a nuevos | Sala de ventas.
vendedores si corresponde. * Turnos diurnos y rotativos.

 Atencion continua al publico; posible
presion por metas.

18. Funciones y responsabilidades de Caja (Sucursal)

CAJA (SUCURSAL)

Objetivo del puesto

Registrar y cobrar los pagos realizados por los clientes, ya sea en efectivo, tarjeta u
otros medios. Asegurar exactitud en los movimientos de caja, conciliaciones diarias y
resguardo de fondos.

Funciones Basicas

* Escanear o registrar manualmente los productos adquiridos.

* Aplicar descuentos promocionales o institucionales (maestros, mayoristas).
* Cobrar en efectivo, tarjeta o transferencia.

* Emitir factura electronica o ticket.

* Realizar arqueos, cortes de caja y entrega de valores.

* Informar sobre politicas de devolucion y garantia.

Responsabilidades
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* Control absoluto del flujo de efectivo.
* Verificar exactitud en facturacion.
* Seguir protocolos de seguridad de caja.

Lineas de autoridad

* Reporta al Coordinador/Encargado de Caja o Supervisor de Sala.

Requisitos minimos

* Secundaria certificada.
» Experiencia en caja y manejo numérico.
* Honradez y responsabilidad.

Supervisa a Condiciones de trabajo

* Cabina cerrada o area de caja.
* No supervisa; coordina con auxiliares de |+ Turnos rotativos con horarios continuos.
caja. * Alta concentracion y trato directo con
clientes.

19. Funciones y responsabilidades de Trafico y Distribucion.
TRAFICO Y DISTRIBUCION

Objetivo del puesto
Organizar la logistica de distribucion de productos, planificando rutas eficientes y
seguras. Coordinar entregas puntuales, optimizar recursos de transporte y mantener
comunicacion con motoristas y clientes.

Funciones Basicas

* Planificar rutas segun localizacién y volumen de pedidos.

* Coordinar y dar seguimiento a motoristas y ayudantes de reparto.

* Verificar que los pedidos salgan completos desde el area de empaque.
 Coordinar entregas a instituciones educativas, empresas o clientes mayoristas.
* Validar tiempos de entrega con clientes y resolver retrasos.

* Generar reportes de distribucion diaria.

Responsabilidades

* Reducir tiempos y costos.
* Cumplir politicas de entrega.
» Comunicarse con otras areas.
* Prevenir pérdidas y dafios.

Lineas de autoridad
* Depende de Gerencia de Logistica o Distribucion.

Requisitos minimos
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* Bachillerato minimo; deseable técnico en logistica.
* Experiencia en gestion de rutas y flotas.
 Conocimiento de leyes viales salvadorenas.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* Motoristas * Oficina y campo.
* Empleados de trafico y distribucion * Uso de sistemas GPS/TMS.

* Flexibilidad horaria, seguimiento a
entregas fuera de horario.

20. Funciones y responsabilidades de Vendedores (Distribucion)

VENDEDORES (DISTRIBUCION)

Objetivo del puesto
Realizar ventas de productos en rutas asignadas, visitando clientes directamente y
tomando pedidos. Cumplir metas comerciales, mantener relaciones positivas y realizar
cobros segun politicas establecidas.

Funciones Basicas

* Visitar clientes y tomar pedidos.
* Verificar entregas en campo.
* Apoyar en cobros si €s necesario.

Responsabilidades

* Representar a la empresa profesionalmente.
» Cumplir rutas y objetivos diarios.
« Asegurar satisfaccion del cliente.

Lineas de autoridad
* Reporta al jefe de Trafico y Distribucion.

Requisitos minimos
* Bachillerato completo; deseable estudios comerciales o ventas.
* Licencia de conducir (para traslados).
* Habilidades de negociacion y atencion.

Supervisa a Condiciones de trabajo
* No supervisa, pero coordina con * Trabajo en terreno: oficinas y clientes
motoristas y demas. personal de ruta. externos.

* Vehiculo asignado o transporte propio.
* Horario flexible; posible trabajo en fines
de semana.

21. Funciones y responsabilidades de Empaque (Distribucion)
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EMPAQUE (DISTRIBUCION)

Objetivo del puesto
Empacar los productos destinados a distribucion, asegurando su correcto embalaje y
rotulacion. Facilitar la manipulacion, carga y descarga sin dafios durante el proceso
logistico.

Funciones Basicas

* Empacar productos segiin normas.
* Verificar cantidad y condiciones.
* Etiquetar correctamente.

Responsabilidades

* Evitar errores en preparacion.
* Garantizar integridad de envios.
» Cumplir tiempos de salida.
Lineas de autoridad
* Reporta al Supervisor de Trafico y Distribucion.

Requisitos minimos
* Secundaria completa.
* Atencion al detalle y destreza manual.

Supervisa a Condiciones de trabajo

* Auxiliares de empaque (si aplica). * En bodega o sala de empaque.
* Ambiente ocupacionalmente activo.
* Protocolos de seguridad e higiene
exigidos.

22. Funciones y responsabilidades de Motoristas
MOTORISTAS

Objetivo del puesto
Transportar productos desde la bodega hacia los clientes o sucursales, cumpliendo con
los itinerarios establecidos. Asegurar la entrega segura, responsable y puntual de la
mercaderia.

Funciones Basicas

* Transportar pedidos a colegios, librerias, ferias o mayoristas.
* Revisar el estado fisico del vehiculo antes de salir.

* Llevar bitacora de entregas y devoluciones.

* Apoyar en carga y descarga del pedido.

* Informar atrasos o incidentes en ruta.
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Responsabilidades

» Mantener buenas condiciones del vehiculo.
* Seguir itinerarios asignados.
 Tratar cordialmente al cliente.

Lineas de autoridad
* Depende del Supervisor de Trafico y Distribucion.

Requisitos minimos
* Licencia vigente segun categoria del vehiculo.
* Experiencia comprobable en reparto o conduccion.
* Actitud responsable y buen trato.

Supervisa a Condiciones de trabajo

* No supervisa; coordina con Ejecutivo de |* Trabajo en ruta, exteriores y reposicion
Ventas (Distribucion). en bodega.

* Vehiculo asignado, gastos de
manutencion segln politica.

* Turnos variables: inicio temprano,
posibles horas extras.

23. Funciones y responsabilidades de Caja (Distribucion)
CAJA (DISTRIBUCION)

Objetivo del puesto

Registrar todas las transacciones realizadas en distribucion, asegurando precision,
respaldo y conciliacion diaria. Garantizar la integridad de los fondos recibidos y el
correcto uso de sistemas de cobro.

Funciones Basicas

Registrar y cobrar las ventas realizadas.

Verificar que los billetes sean auténticos.

Realizar cortes de caja diarios.

Liquidar contado transitorio y ventas al crédito cuando correspondan.

Responsabilidades

Controlar y resguardar el dinero recibido.
Informar cualquier inconsistencia en las transacciones.

Lineas de autoridad
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Del jefe de Personal y el Departamento Administrativo.
No ejerce autoridad jerarquica sobre otros puestos.

Bachillerato completo.
Conocimientos en manejo de caja y sistemas de facturacion.
Habilidad numérica y atencién al detalle.

Supervisa a Condiciones de trabajo

NO aplica Ambiente cerrado.
Horario rotativo segun turnos.
Exposicion a presion.

24. Funciones y responsabilidades de P4gina web
PAGINA WEB

Objetivo del puesto

Administrar el contenido, disefio y funcionalidad del sitio web institucional. Promover
las ventas en linea, garantizar una experiencia de usuario fluida y mantener la
informacidn siempre actualizada.

Funciones Basicas

Gestionar el catalogo de productos.
Administrar y actualizar el contenido del sitio web institucional.

Responsabilidades

Mantener operatividad del sitio.

Proteger la informacion del cliente.

Garantizar la transparencia del proceso.

Implementar mejoras conforme a los lineamientos de la empresa.

Lineas de autoridad

Depende del jefe del Area de Sistemas.

Requisitos minimos
Técnico o Licenciatura en Disefio Web, Informética o afines.
Creatividad y orientacion a resultados

Supervisa a Condiciones de trabajo
Disefnadores web auxiliares (si los Ambiente de oficina.
hubiere). Uso intensivo de computadora.

Flexibilidad en horarios para
mantenimiento fuera de jornada
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25. Funciones y responsabilidades de Vendedores (Online)
VENDEDORES (ONLINE)

Objetivo del puesto
Atender y gestionar ventas por medios digitales, ofreciendo asesoria virtual
personalizada. Promover productos, responder consultas oportunamente y dar
seguimiento hasta el cierre de la venta.

Funciones Basicas

Responder consultas en linea sobre productos.
Confirmar pedidos realizados en la web.
Brindar asesoria virtual al cliente.

Coordinar envios con el coordinador de rutas.

Responsabilidades

Mantener una atencion digital eficaz.
Garantizar la satisfaccion del cliente virtual.
Coordinar con logistica y coordinacion de rutas de entrega.

Lineas de autoridad

Depende del Coordinador de Ventas Online.

Bachillerato.
Manejo de plataformas digitales de comercio electrénico.
Experiencia en atencion al cliente y ventas.

Requisitos minimos

Supervisa a Condiciones de trabajo

no aplica Ambiente digital y trabajo de oficina.
Posibilidad de trabajo hibrido o remoto.
Uso constante de dispositivos
tecnoldgicos.

26. Funciones y responsabilidades de Bodega
ENCARGADO DE BODEGA

Objetivo del puesto
Gestionar el almacenamiento y control de inventario de productos. Mantener orden,
limpieza, y procesos de recepcion, ubicacién y despacho conforme a los estandares

establecidos.

Funciones Basicas




Organizar y controlar el inventario de productos.
Coordinar entradas y salidas de mercaderia.
Supervisar al personal auxiliar de bodega.
Mantener registros actualizados en el sistema.
Organizar el inventario.

Traslado de mercaderia de bodega a sala de ventas.

. Responsabilidades

Mantener inventario actualizado.

Proteger la integridad de los productos.

Cumplir con tiempos de entrega.

Verificar cumplimiento de normas de seguridad y orden.

Coordinar con el departamento de compras y ventas para el abastecimiento

Lineas de autoridad

Depende del jefe de personal
Depende del departamento administrativo
Supervisa directamente a auxiliares de bodega.

Requisitos minimos

Bachillerato.
Experiencia en control de inventarios.
Conocimiento en manejo de sistema de inventarios.

Supervisa a Condiciones de trabajo

Auxiliares de Bodega. Ambiente fisico con manipulacion de
carga.
Turnos rotativos.
Uso de equipo de proteccion personal.

27. Funciones y responsabilidades de Recepcion de Mercaderia
RECEPCION DE MERCADERIA

Objetivo del puesto

Verificar, registrar y controlar la recepcion de productos adquiridos. Asegurar que los
articulos ingresados cumplan con las condiciones de calidad, cantidad y

documentacion correspondiente.

Funciones Basicas



Verificar la calidad y cantidad de los productos recibidos.
Registrar ingresos en sistema y documentos.

Coordinar con el departamento de compras para validar entregas.
Reportar anomalias en productos o documentos.

Coordinar con encargados de bodega.

. Responsabilidades

Mantener inventario actualizado.

Proteger la integridad de los productos.

Cumplir con tiempos de entrega.

Verificar cumplimiento de normas de seguridad y orden.

Coordinar con el departamento de compras y ventas para el abastecimiento

Lineas de autoridad

Depende del jefe de personal.
Depende del Departamento de compras.

Requisitos minimos
Bachillerato.
Experiencia en control de inventarios.

Conocimiento en manejo de sistema de inventarios.

Supervisa a Condiciones de trabajo

No aplica Espacio de descarga y bodega.
Exposicion a carga fisica moderada
Uso obligatorio de equipo de proteccion.

28. Funciones y responsabilidades de Auxiliar de Bodega
AUXILIAR DE BODEGA

Objetivo del puesto

Apoyar en la organizacidn, clasificacion y preparacion de pedidos dentro de la bodega.
Colaborar en la toma de inventario y mantener el area ordenada y funcional.

Funciones Basicas

Apoyar en el almacenamiento, clasificacion y distribucion de productos.

Realizar tareas de carga y descarga.

Ordenar y clasificar productos en estanterias.

Colaborar en la toma fisica de inventarios.

Trasladar mercaderia de bodega a sala de ventas cuando los vendedores lo soliciten.
Participar en inventarios fisicos.

Responsabilidades
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Mantener el orden y limpieza en la bodega.
Cumplir instrucciones del encargado de bodega.
Reportar productos dafiados o en mal estado.
Reportar incidencias o faltantes de mercaderia.
Contribuir al buen manejo del inventario.

Lineas de autoridad
Depende del Encargado de Bodega.
Depende del jefe de personal.

Requisitos minimos
Educacion basica o media.
Disposicion para tareas fisicas.
Trabajo en equipo y responsabilidad.

Supervisa a Condiciones de trabajo

Carga y descarga de productos.
Turnos variables.
Trabajo en condiciones fisicas exigentes.

29. Funciones y responsabilidades de Compras Internacionales
COMPRAS INTERNACIONALES

Objetivo del puesto
Coordinar la adquisicién de productos del extranjero, evaluando proveedores, costos y
tiempos de entrega. Garantizar que las compras se ajusten a las necesidades de
inventario y a la estrategia comercial.

Funciones Basicas

Gestionar procesos de importacion y adquisicion de productos en el extranjero
Coordinar procesos de importacion.

Negociar con proveedores internacionales.

Elaborar 6rdenes de compra y dar seguimiento a envios.

Verificar documentacién y cumplimiento aduanal.

Responsabilidades

Asegurar disponibilidad de productos importado

Optimizar costos logisticos y arancelarios.

Garantizar cumplimiento legal en importaciones.

Mantener comunicacion eficiente con aduanas y proveedores.

Lineas de autoridad

Depende del Gerente General.
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Requisitos minimos
Licenciatura en Administracion de empresas o carreras afines.
Dominio del inglés técnico.
Experiencia en comercio exterior y logistica.

Supervisa a Condiciones de trabajo

Asistente de compras (si lo hubiere) Trabajo de oficina con contacto
internacional.

Disponibilidad para viajes ocasionales.
Manejo de documentacion sensible y
confidencial

30. Funciones y responsabilidades de Colaboradores del departamento de
Compras Internacionales

COLABORADORES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
INTERNACIONALES Y LOCALES

Objetivo del puesto
Apoyar en la logistica y documentacion de los procesos de importacion. Coordinar con
proveedores, agentes aduanales y otras areas internas para asegurar el cumplimiento de
los pedidos internacionales.

Funciones Basicas

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de 6rdenes de compra.

Coordinar con proveedores para la conformacion de pedidos y tiempos de entrega.
Coordinar con agentes de aduana.

Apoyar en seguimiento de pedidos internacionales.

Responsabilidades

Asegurar la correcta ejecucion de los procedimientos de compras.
Cumplir con los plazos establecidos y politicas de adquisicion.
Mantener registros completos y actualizados.

Reportar estatus de importaciones.

Cumplir instrucciones del jefe de compras.

Lineas de autoridad
Depende directamente del encargado de Compras Internacionales y Gerencia General.

Requisitos minimos
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Bachillerato Técnico, licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.
Conocimiento béasico de procesos aduanales y logistica internacional.

Manejo de Excel y software de gestion de compras.

Nivel intermedio de inglés (preferentemente).

Supervisa a Condiciones de trabajo

W

No aplica
Ambiente de oficina

Uso constante de equipo de computo.
Coordinacion frecuente con proveedores
internacionales y agentes aduanales.

31. Funciones y responsabilidades del Area de Sistemas
AREA DE SISTEMAS

Objetivo del puesto
Apoyar en la logistica y documentacion de los procesos de importacion. Coordinar con

proveedores, agentes aduanales y otras areas internas para asegurar el cumplimiento de
los pedidos internacionales.

Funciones Basicas

Administrar la infraestructura tecnoldgica de la empresa.
Supervisar mantenimiento de redes, hardware y software.
Dar soporte técnico a usuarios internos.

Administrar redes y equipos de computo.

Realizar mantenimiento preventivo de software y hardware.
Implementar mejoras tecnoldgicas.

Responsabilidades

Garantizar el funcionamiento continuo de los sistemas.
Proteger la seguridad informatica.

Mantener infraestructura tecnoldgica operativa.
Documentar incidencias y soluciones.

Lineas de autoridad

Depende de la Gerencia General.

Requisitos minimos
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o carreras afines.
Experiencia en administracion de redes y servidores
Liderazgo y pensamiento estratégico.

Supervisa a Condiciones de trabajo
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Colaboradores de sistemas. Oficina, servidores y espacios técnicos.
Disponibilidad para resolver incidentes
fuera de horario

32. Funciones y responsabilidades de Colaboradores de Sistemas
COLABORADORES DE SISTEMAS

Objetivo del puesto
Brindar soporte técnico a usuarios internos, resolviendo incidencias de manera
oportuna. Mantener equipos operativos, realizar mantenimiento preventivo y apoyar en
mejoras tecnoldgicas.

Funciones Basicas

Instalar y configurar equipos.

Atender requerimientos de usuarios.

Apoyar en monitoreo de sistemas.

Documentar incidencias y soluciones aplicadas.

Responsabilidades

Ejecutar tareas asignadas en tiempo y forma.
Contribuir a la solucién de fallos técnicos.
Mantener comunicacion con el equipo de soporte

Lineas de autoridad

Depende del Encargado de Sistemas.

Requisitos minimos
Tecnico en Informatica o carreras afines.

Experiencia en soporte técnico.

Capacidad analitica y resolucion de problemas.

Supervisa a Condiciones de trabajo

No aplica Trabajo de campo y oficina.
Intervencidn técnica en diferentes areas
fisicas.

Disponibilidad inmediata ante fallos
criticos.
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ANEXO 1. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION PARA OPTIMIZAR LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE LIBRERIA Y PAPELERIA ARANDA S.A. DE C.V,
UBICADA EN EL DISTRITO DE SAN SALVADOR, MUNICIPIO DE
SAN SALVADOR CENTRO.

Plan de Implementacion

La implementacion del Manual de Organizacion para optimizar la gestion del
Talento Humano de libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., constituye una etapa
fundamental para garantizar que las directrices, funciones y responsabilidades
establecidas en el documento sean aplicadas de manera efectiva dentro de la empresa.
Este plan tiene como proposito definir las acciones necesarias para poner en practica el
manual, estableciendo los recursos, tiempos, responsables y costos que requiere su
ejecucion.

De esta manera, se busca asegurar una adecuada socializacion del contenido con
todo el personal, promover la comprension de las nuevas estructuras organizativas y
fortalecer la eficiencia administrativa de la empresa. A continuacién, se presenta el plan
de implementacion que comprende el cronograma de actividades, los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como la estimacion de costos asociados a cada fase del

proceso.

a. Etapas del Plan de Implementacion

Etapa Descripcion

1. Creacion formal del Departamento de | Aprobacion institucional y nombramiento del
Recursos Humanos personal, adecuacion del espacio fisico, y
adquisicion de equipo y material de oficina.

2. Socializacion del manual Consiste en dar a conocer al personal los
contenidos del manual, su importancia, los
objetivos que persigue y los beneficios esperados
para la organizacion.
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3. Capacitacion al personal

Se desarrollaran  jornadas de formacién
orientadas a  explicar las  funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad
establecidas.

4. Distribucion del manual

Se entregaran copias fisicas o digitales del
documento a los encargados de cada area y se
colocara un ejemplar en un lugar visible para
consulta general.

5. Aplicacion préctica

Se iniciard la ejecucion de los lineamientos
definidos en el manual, observando la adecuacién
de las funciones segun el organigrama.

6. Evaluacion y seguimiento

Se realizara una evaluacion del cumplimiento del
manual y, si es necesario, se efectuaran ajustes o
retroalimentacion a las areas involucradas.

b. Recursos Necesarios

Tipo de recurso

Descripcion

Recursos humanos

Personal administrativo, encargado de recursos
humanos.

Recursos materiales

Manuales impresos, papeleria, equipo
informatico, material de apoyo audiovisual.

Recursos financieros

Fondos destinados a impresion, capacitacion y
seguimiento.
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Actividad

Tiempo

MES 1 MES 2 MES 3

112|134 (|12

3

Creacion formal del Departamento de Recursos Humanos

Adecuacion del espacio fisico

Adquisicion de equipo y material de oficina

Aprobacién del manual

Socializacion con el personal

Capacitacion sobre funciones y responsabilidades

Distribucién del manual

Aplicacion préactica del manual

Evaluacién y Seguimiento

Inicio Funcional

d. Presupuesto Estimado para la Implementacion

Concepto Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total
(USD) (USD)

Presupuesto VER DETALLE VER DETALLES | VER DETALLES | $ 32,808.98

anual para la EN ANEXO 5. EN ANEXO 5 EN ANEXO 5

creacién y

formalizacion Comprende la

del aprobacién y

Departamento nombramiento

de Recursos del personal,

Humanos adecuacion de

espacioy la
adquisiciéon de
equipo y material
de oficina, mas el
gasto anual en
Recurso Humano
(sueldos, aporte
patronal,
vacacion,
aguinaldo).
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Impresion del 15 copias 70 $7.00 $490.00
Manual encuadernadas

(gerenciay

jefaturas)
Capacitacion Honorarios de 1 $150.00 $150.00
Interna capacitador (5

sesiones)
Material Carpetas, hojas, 1 lote $50.00 $50.00
Didéctico marcadores,

papeleria
Supervision y Revision y 3 semanas $50.00 $50.00
Evaluacién encuestas de

retroalimentacion

Total $32,548.98

ANEXO 2. ENCUESTA DIRIGIDA A COLABORES

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SOLICITUD

Somos egresadas de la Carrera de Licenciatura en Contaduria Pdblica de la Universidad de El Salvador, nos encontramos realizando el proyecto de grado
en modalidad curso de especializacion recursos humanos, cuyo tema es "Manual de organizacion para optimizar la gestion del Talento humano de
libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., Ubicada en el distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro” . Por este motivo
solicitamos de su amable colaboracion en dar respuesta al siguiente cuestionario, la informacién obtenida sera de uso exclusivamente académico.

INTRODUCCION

Objetivo: Recolectar informacién importante que permita realizar un diagnéstico de la situacion actual de libreria y papeleria ARANDA S.A. de C.V.,
ubicada en el distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro la cual, se utilizara para el desarrollo del Manual de Organizacion para Optimizar
la Gestion del Talento Humano.

Indicaciones: Lea atentamente cada pregunta y seleccione la respuesta que mejor se apegue a la realidad, siendo critico y conciso.
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No. 3. MARCO JURIDICO:
‘ 31 ¢Recibid capacitacion cuando fue contratado/a para realizar sus actividades en la
empresa?
@ Si.
) {:} No.

3.2. |¢Le proporcionaron capacitaciones sobre los derechos y obligaciones laborales?

<

Si.
No.

®
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®
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4. FILOSOFIA EMPRESARIAL:
afilosofia de la entidad motiva tu desempefio laboral?

B chopdatamente.
Ngiversidad

5.1,
23]

Hé@ég o%icgmm% rlnt%\(/)a trabajando en la empresa?

- 5.ESTRUCTURA Y JERARQUIA DE LA ENTIDAD:
eubicg dentro de la estructura organizativa de la empresa, identificando su
asioddedrabajo?

Q ﬁg.erativo‘

{52 g

H
i 1.5. |@>ual es tu puesto actual dentro de la empresa?
1
q

Sy pervision ., . . - -
abe usted quién es su superior inmediato/jefe?

Alta direccion.

Slerencial.
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aicomunicacion entre niveles jerarquicos?
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6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS:
¢La empresa proporciona equipos adecuados para desempefiar su trabajo de
manera eficiente?
3 Si.
@ No.
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¢Ha participado en actividades de integracion o motivacion organizacional?
0 si.
{:} No.

! 6.3.

7.1.

¢ Se siente reconocido en su trabajo cuando obtiene buenos resultados?
{:} Totalmentede acuerdo.

(::' De acuerdo.

@ Ni de acuerdoni en desacuerdo.

{:} En desacuerdo.

¢Se cumplen los metas planteados con las actividades diarias de la empresa?
2 si, completamente.

{:} En parte.

@ En ningdn momento.

¢Los indicadores de desempefio son claros en relacién a los objetivos de la
empresa?
] Muy claros.

'(::' Pocos claros.

{# No se mencionan.

7. ROLES Y ACTIVIDADES:
¢Conoce las funciones y responsabilidades de su cargo mediante documento
formal en fisico?
) si.
{:}' No.

¢EXxiste un plan de capacitacion?
s,
{:}' No.




8. DESCRIPTORES DE PUESTO:
¢Evaltan el clima organizacional del puesto en la empresa?
) Si.

(:} No.
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¢Las actividades asignadas a cada puesto estan alineadas con las habilidades de
la persona que desempefia el cargo?

& Si.

{:}' No.

¢, Qué tan satisfecho estas con la division de responsabilidades en tu lugar de
trabajo?

{:} Muy satisfecho.

@ Satisfecho.

(:} Insatisfecho.

¢, Qué aspectos te gustaria que se aclararan mejor sobre tu puesto?
{:} Procesos internos.

o Responsabilidades.

@ Limites de autoridad.

Otro (especifica):

¢, Qué herramientas podrian optimizar la gestion del talento humano?
@ Talleres.

> Ca pacitaciones continuas.

(::' Plataformasde evaluacion deldesempefio.

Otro (especifica):

1. INFORMACION GENERAL:
1.1.Género:

Obijetivo: Conocer la distribucién de género en la empresa.

1.1. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

44 70.97%
18 29.03%
Total, general 62 100.00%

B Femenino.

B Masculino.
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Interpretacion: EL género revel6 una notable predominancia de mujeres dentro
de la organizacion, lo que evidencia que el trabajo en la libreria no requiere de fuerza

fisica en comparacion con otras entidades.
1.2.¢ En qué rango de edad se encuentra?

Objetivo: Evaluar la distribucion de edades y la diversidad generacional en la empresa.

1.2. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

18-28 afios. 19 30.65%
29-39 anos. 11 17.74%
40-50 anos. 23 37.10%
9 14.52%
62 100.00%
W 18-28 afios.
W 29-39 afios.
m 40-50 afios.
H 51 afios o

mas.

Interpretacion: Los resultados reflejan una combinacion entre experiencia y
juventud en la empresa, representa un equilibrio estratégico que contribuye al crecimiento

y sostenibilidad organizacional.
1.3.Nivel académico:

Objetivo: Conocer el nivel académico de los empleados.

1.3. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

52 83.87%
4 6.45%

6 9.68%
62 100.00%
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M Bachillerato.

m Noveno
grado.

® Universidad.

Interpretacion: La fuerza laboral en la empresa se concentra principalmente en
el area operativa, especificamente en el personal asignado a la sala de ventas. Dado que
las funciones del puesto estan orientadas a la atencion al cliente y la gestion de productos,

no se requiere formacién universitaria para su desempefio.
1.4.¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

Objetivo: Identificar la antigiedad promedio de los empleados en la empresa.

1.4. Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

13 20.97%
11 17.74%
25 40.32%
13 20.97%
62 100.00%
HDela3
anos.
21% 21% mDe4all
anos.
18% m Mis de 10

afos.

H Menos de 1
afo.

Interpretacion: La empresa presenta una baja rotacion de personal a largo plazo,
garantizando estabilidad. También genera un flujo constante de nuevos empleados, lo que

requiere estrategias eficientes para evitar impactos negativos en la productividad y
ambiente laboral.

1.5.¢Cual es tu puesto actual dentro de la empresa?

Objetivo: Comprender la estructura de la empresa.
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1.5. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Administrativo. 12 19.35%
Operativo. 49 79.03%
Supervisor. 1 1.61%
Total, general 62 100.00%

B Administrati
vo.

H Operativo.

m Supervisor.

Interpretacion: Esta distribucion sugiere que la ejecucion de tareas recae
principalmente en el personal operativo, mientras que la supervision y coordinacion estan
concentradas en una sola persona; lo cual refleja eficiencia en términos de costos y
jerarquia simplificada, pero también plantea desafios en cuanto a gestion del personal y

supervision efectiva.

2. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA:

2.1.¢Conoce la historia del lugar donde esta laborando?

Objetivo: Fomentar la cultura organizacional a los empleados.

2.1. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

17 27.42%
Si.

| s | 45 72.58%
62 100.00%

H No.

u Si.
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Interpretacion: El 73% del personal demuestra cierto nivel de identificacion con
la organizacion; y una cuarta parte de los colaboradores sugiere la necesidad de fortalecer
la comunicacion interna y las estrategias de integracion, para reforzar el sentido de

pertenencia y la alineacion con la cultura empresarial.

2.2.¢;Consideras que la empresa ha evolucionado con el objetivo de

modernizar su administraciéon?

Objetivo: Crear iniciativas de identidad, compromiso y desarrollo para modernizar

administrativamente la empresa

2.2. Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

16 25.81%
No necesita de una mejor organizacion. 11 17.74%
Totalmente, necesita de una mejor 35 56.45%
organizacion.

62 100.00%

H Desconozco del
tema.

M No necesita de una
mejor
organizacion.

® Totalmente,
necesita de una
mejor
organizacion.

Interpretacion: Los resultados reflejan una percepcion generalizada de
oportunidades de mejora en la estructura organizativa. La falta de conocimiento en una
proporcién significativa de trabajadores también sugiere que puede existir una

desconexién en la comunicacién de los procesos internos y estrategias de gestion.

3. MARCO JURIDICO:
3.1.¢Recibié capacitacion cuando fue contratado/a para realizar sus

actividades en la empresa?
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Objetivo: Conocer la existencia de programas de induccion y capacitacion para nuevos
empleados.

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

29 46.77%
33 53.23%
62 100.00%

H No.

H Si.

Interpretacion: A pesar que una parte significativa recibié algun tipo de
formacion, el porcentaje de trabajadores que no la obtuvo es considerable y podria influir
en la curva de aprendizaje, el desempefio y la satisfaccion laboral. La ausencia de
capacitacion inicial adecuada puede derivar en inconsistencias en la ejecucion de tareas,

afectando la calidad del trabajo y la eficiencia operativa.

3.2.¢Le proporcionaron capacitaciones sobre los derechos y obligaciones

laborales?

Objetivo: Analizar si las capacitaciones son claras, suficientes y efectivas segln areas y
departamentos

3.2. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

31 50.00%
31 50.00%
Total, general 62 100.00%
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H No.

50%

H Si.

Interpretacion: Esta distribucion equitativa entre quienes afirmaron conocer sus
derechos y obligaciones laborales y quienes indicaron desconocerlos, refleja la necesidad
de reforzar la comunicacion y capacitacion en normativas laborales dentro de la empresa
para garantizar el cumplimiento adecuado de las regulaciones y minimizar posibles

conflictos laborales.
3.3.¢Esta familiarizado con las normas laborales y politicas de la empresa?

Objetivo: Evaluar adecuadamente los posibles conflictos para garantizar un clima laboral
adecuado.

Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

4.84%
15 24.19%
44 70.97%
62 100.00%

B Desconozco.

H No,
parcialmente.

u Sj,
completamente.

Interpretacion: Un 71% de los colaboradores parecen estar informados sobre las
normativas, aln existe un porcentaje que no tiene un conocimiento pleno, lo que resalta
la importancia de fortalecer la formacion para evitar incumplimientos y promover un
ambiente de trabajo mas estructurado y seguro.



83

3.4.¢Conoces el reglamento interno de trabajo, leyes que regulan o afectan tu
empleo?

Objetivo: Evaluar la comunicacion interna entre los niveles jerarquicos.

3.4. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

11 17.74%
26 41.94%
25 40.32%
62 100.00%

H No,
desconozco.

H Si, lo conozco
parcialmente.

m Si, y se aplica.

Interpretacion: Se sugiere que, aungque existe conciencia sobre la existencia del
reglamento, una parte del personal lo desconoce, lo que podria derivar en inconsistencias

en la aplicacion de las normativas internas y en posibles conflictos organizacionales.

4. FILOSOFIA EMPRESARIAL:

4.1.¢La filosofia de la entidad motiva tu desempefio laboral?

Objetivo: Determinar si los empleados se sientes comprometidos mediante lo planteado
por la entidad.

Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

43.55%
16 25.81%
19 30.65%
62 100.00%
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B Desconozco del
término.

H No.

mSi,
completamente.

Interpretacion: Un porcentaje considerable del 43% de los empleados desconoce
el término |[filosofia de la entidad|, lo que evidencia una comunicacion interna débil en
torno a los valores y principios institucionales. No obstante, algunos se sienten motivados
por el ambiente laboral, aunque no identifiqguen formalmente la filosofia. Lo que resalta
la necesidad de reforzar la cultura organizacional para mejorar el compromiso y la

motivacion del personal.

5. ESTRUCTURAY JERARQUIA DE LA ENTIDAD.
5.1.;,Se ubica dentro de la estructura organizativa de la empresa,

identificando su puesto de trabajo?

Objetivo: Evaluar si el empleado comprende su posicion dentro de la estructura
organizativa de la empresa.

5.1. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

10 16.13%
52 83.87%
62 100.00%

H No.

u Si.

Interpretacion: Una parte sustancial del 84% de los empleados conoce su puesto

dentro de la estructura organizativa indicando claridad en sus funciones y jerarquias y la
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diferencia identifica debilidades en la induccion o comunicacion interna, lo que puede
afectar a su desempefio.

5.2.¢Sabe usted quién es su superior inmediato/jefe?

Objetivo: Conocer si el empleado tiene claridad sobre las relaciones jerarquicas.

5.2. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

1 1.61%
61 98.39%
62 100.00%

H No.

u Si.

Interpretacion: El hecho de que 61 de 62 empleados identifiquen a su jefe
inmediato indica una estructura organizativa clara y bien comunicada, donde el personal
conoce su linea de supervision. El caso aislado puede deberse a falta de informacion,
reciente incorporacion o la necesidad de reforzar los procesos de induccion o aclarar la

cadena de mando.

5.3.¢Consideras que los procesos de toma de decisiones son claros y eficientes

en base a la comunicacion entre niveles jerarquicos?

Objetivo: Promover la comunicacion con procesos mas agiles y efectivos

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

35 56.45%
27 43.55%
62 100.00%
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mS]

E No

Interpretacion: Un 56% valora la comunicacion en la toma de decisiones, y existe
un porcentaje significativo que no la considera efectiva, lo que podria deberse a falta de
claridad, participacién limitada o problemas en el flujo de informacion dentro de la

organizacion.

5.4.;Hubo proceso de seleccion, o fue sometido usted a un proceso de

seleccion?

Objetivo: Medir la percepcion de los empleados sobre la transparencia en los procesos

de contratacion.

5.4. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

Sl 41 66.13%
N 21 33.87%
Total; general: 62 100.00%

u S|

H No

Interpretacion: Se evidencia que la empresa tiene practicas de seleccion
establecidas ya que de los 62 empleados contratados el 41 participo en los procesos de
seleccion y una pequefia parte ingresé sin un procedimiento claro o formal, lo que puede
reflejar falta de estandarizacion en los procesos de contratacion, posibles ingresos por

recomendacion, urgencias operativas o contratacion temporal sin evaluacion previa.
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6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS:
6.1..La empresa proporciona equipos adecuados para desempefar su

trabajo de manera eficiente?

Objetivo: Evaluar la disponibilidad y calidad de los recursos para realizar el trabajo.

6.1. Frecuencia Frecuencia
Absoluta REEUIE

43 69.35%
19 30.65%
62 100.00%

| SI

HNo

Interpretacion: El desarrollo organizacional equivale a un 69% es decir que la
empresa se encuentra a la vanguardia ante aquellos cambios de tecnologia proporcionando

a sus empleados herramientas para adaptarse con facilidad.

6.2.,Ha participado en actividades de integracion o motivacion

organizacional?

Objetivo: Conocer la participacion de los empleados en actividades de integracion y
motivacion.

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

27 43.55%
35 56.45%
Total; general: 62 100.00%
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m SI

H No

Interpretacion: El 56% del personal no han participado en actividades de
integracion lo que evidencia una debilidad en la estrategia de motivacion interna;
afectando el ambiente laboral y el sentido de pertenencia, resaltando la necesidad de
implementar o reforzar acciones que promuevan la cohesion y el compromiso entre los

colaboradores.
6.3.¢,Se siente reconocido en su trabajo cuando obtiene buenos resultados?

Obijetivo: Identificar la percepcion del empleado sobre el reconocimiento que recibe por

su desemperio y logros en el trabajo.

6.3. Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

Totalmente de acuerdo 16.13%
13 20.97%
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 28 45.16%

11 17.74%
62 100.00%

B Totalmente de
acuerdo

18% 16%

B De acuerdo

21%

® Ni de acuerdo, ni
en desacuerdo

H En desacuerdo

Interpretacion: Los datos obtenidos indican una percepcion poco definida del

reconocimiento laboral entre los empleados. Un porcentaje relevante expresa no sentirse
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valorado; revela una posible debilidad en los mecanismos de reconocimiento, lo cual
puede afectar negativamente la motivacion, el compromiso y el rendimiento del personal.
Se vuelve necesario reforzar estrategias que visibilicen y valoren los logros individuales

y colectivos dentro de la organizacion.

6.4.¢Se cumplen las metas planteadas con las actividades diarias de la

empresa?

Objetivo: Conocer el desarrollo diario de un empleado en su puesto laboral.

6.4. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

26 41.94%
35 56.45%
1 1.61%

62 100.00%

m S,
Completamente

B En parte

= En ningtin
momento

Interpretacion: Los resultados evidencian que los empleados consideran que sus
actividades diarias contribuyen parcialmente al cumplimiento de las metas, lo que sugiere
una falta de alineacidn o claridad respecto a sus funciones dentro del puesto. Lo que indica
la necesidad de fortalecer la definicion de objetivos individuales y su conexién con los
objetivos organizacionales para mejorar el desarrollo laboral diario y la efectividad del

desempefio.

6.5.¢Los indicadores de desempefio son claros en relacion a los objetivos de

la empresa?

Obijetivo: Verificar la gestion del rendimiento, compromiso y logro del talento humano
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6.5. Frecuencia Frecuencia
Absoluta REEUNE

28 45.16%
22 35.48%
12 19.35%
62 100.00%

B Muy claros

H Pocos claros

® No se
mencionan

Interpretacion: Los resultados indican que no todos comprenden como se evalla
su trabajo, lo que puede afectar su compromiso y orientacion a los objetivos. ES necesario
mejorar la comunicacion y comprension de los indicadores para fortalecer el desempefio

del talento humanao.

7. ROLESY ACTIVIDADES:
7.1.;,Conoce las funciones y responsabilidades de su cargo mediante

documento formal en fisico?

Objetivo: Evaluar si el empleado tiene claridad sobre las funciones y responsabilidades
especificas asociadas a su puesto de trabajo.

7.1. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

36 58.06%
26 41.94%
Total; general: 62 100.00%

m S]

H No
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Interpretacion: EIl resultado refleja una falta de estandarizacion en la
comunicacion de roles, lo que puede generar confusion, incumplimientos o limitaciones
en el desempefio. Es recomendable asegurar que todos los colaboradores cuenten con una

descripcion clara y accesible de sus funciones.
7.2.¢Existe un plan de capacitacion?

Objetivo: Identificar la percepcion del empleado sobre la necesidad de implementar un
plan de capacitacion anual en la organizacion.

7.2. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
21 33.87%
41 66.13%
62 100.00%

H S]

H No

Interpretacion: Los empleados perciben la ausencia de una estrategia formal de
formacion, lo que refleja la necesidad de implementar un plan de capacitacion anual que
fortalezca las competencias del personal y responda a las demandas del entorno

organizacional.

8. DESCRIPTORES DE PUESTO:

8.1.¢Evaluan el clima organizacional del puesto en la empresa?

Objetivo: Identificar factores que influyen en la satisfaccion y productividad del
empleado.

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

17 27.42%
45 72.58%
Total; general: 62 100.00%
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m S|

H No

Interpretacion: El 73% de los empleados percibe que no se evalla el ambiente
laboral, lo que indica que la empresa carece de mecanismos claros para monitorear el
ambiente de trabajo. Es crucial, ya que la falta de evaluacion dificulta la identificacion de
factores que afectan la satisfaccion y productividad del personal, lo que puede limitar el

éxito organizacional.

8.2.¢Las actividades asignadas a cada puesto estan alineadas con las

habilidades de la persona que desempefia el cargo?

Objetivo: Analizar las posibles brechas y oportunidades de mejora en la gestion del
talento humano segun las actividades asignadas.

8.2. Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

46 74.19%
16 25.81%
Total; general: 62 100.00%

m S]

H No

Interpretacion: Existen brechas en la alineaciéon de tareas y competencias que
pueden afectar el desempefio y la satisfaccion laboral. Es necesario revisar y ajustar las
asignaciones de tareas, asi como ofrecer planes de desarrollo, para maximizar el potencial

del talento humano.
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8.3.¢Qué tan satisfecho estas con la division de responsabilidades en tu lugar
de trabajo?

Objetivo: Evaluar el nivel de satisfaccion de los empleados en su lugar de trabajo para

distribuir y equilibrar las tareas laborales.

8.3. Frecuencia Frecuencia
Absoluta REEUNE

8 12.90%
44 70.97%
10 16.13%
62 100.00%

H Muy
16% L3% satisfecho

H Satisfecho

m Insatisfecho

Interpretacion: El 74% esta satisfecho con la division de responsabilidades, lo
cual sugiere una percepcion positiva general sobre la distribucion de tareas. Indica que
existen areas de mejora, posiblemente relacionadas con la carga de trabajo o la claridad
en los roles.

8.4.; Qué aspectos te gustaria que se aclararan mejor sobre tu puesto?

Objetivo: Mejorar la comunicacion organizacional para una mejor claridad del trabajo
requerido.

8.4. Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa

31 50.00%
Responsabilidades 24 38.71%

Limites de autoridad 7 11.29%
62 100.00%
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B Procesos
internos

B Responsabili
dades

® Limites de
autoridad

Interpretacion: Los resultados indican que existen areas claves de la
organizacion que necesitan ser mejor comunicadas para aumentar la claridad en el trabajo
requerido y, en consecuencia, mejorar la eficiencia y la satisfaccion laboral. Se debe

reforzar la comunicacion sobre las responsabilidades, los procesos internos y los niveles

de autoridad dentro de la empresa.
8.4.1. Otro (especifica):

8 Frecuencia Frecuencia
. Absoluta Relativa

4.1.
No respondieron o estan conforme su 28 45.16%
puesto

Dieron sugerencias para mejorar el 34 54.84%
puesto que desempefian. '

Total, general 62 100.00%

45%
55%

® No respondieron
o estan conforme
su puesto

H Dieron
sugerencias para
mejorar el
puesto que
desempefian.

Interpretacion: Los colaboradores estan en la disponibilidad de aumentar su
desempefio, ya que un 55% dio sugerencias a considerar para una mejor alineacion interna

aumentando el crecimiento y desarrollo de la empresa.
8.5.¢Qué herramientas podrian optimizar la gestion del talento humano?

Objetivo: Ampliar la eficiencia en los procesos de reclutamiento, desarrollo y retencién
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del personal.

8.5. Frecuencia Frecuencia
Absoluta REEUNE

12 41.94%
37 56.45%
13 1.61%

62 100.00%

H Talleres

21% | 19%

B Capacitaciones
continuas

® Plataformas de
evaluacion del
desempefio

Interpretacion: Con un 60% la opcién més valorada es la capacitacion continua,
lo que percibe como clave para el crecimiento y desarrollo profesional. Se podra enfocar
sus esfuerzos en proporcionar oportunidades de aprendizaje y evaluacion periddicas para

mejorar la gestion del talento y el rendimiento de los empleados.
8.5.1. Otro (especifica):

Frecuencia Frecuencia
Absoluta relativa

8.5.1.

No respondieron o estan conforme a las

) 16 25.81%
herramientas
Dler_on sugerencias como: Asesorias para atencion 10 16.13%
al cliente.
Dieron sugerencias como: Charlas. 9 14.52%
Dieron sugerencias como: Evaluaciones. 8 12.90%
Dieron sugerencias como: Motivacion personal. 7 11.29%
Dieron sugerencias como: Mejoramiento de 12 19.35%

equipos tecnologicos.
Total, general 62 100.00%
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B No respondieron o estan
conforme a las herramientas

B Dieron sugerencias como:
Asesorias para atencion al cliente.

= Dieron sugerencias como: Charlas.

B Dieron sugerencias como:
Evaluaciones.

B Dieron sugerencias como:
Motivacion personal.

= Dieron sugerencias como:
Mejoramiento de equipos
tecnologicos.

Interpretacion: Un alto porcentaje de los empleados busca el desarrollo personal

mediante capacitaciones de temas de importancia para el mejoramiento de sus

capacidades cognitivas, sociales, emocionales, técnicas, blandas o de autogestion con el

objetivo de aumentar la eficacia del talento humano.
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ANEXO 3. ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

D )

SOLICITUD

Somos egresadas de la Carrera de Licenciatura en Contaduria Publica de la Universidad de El Salvador, nos encontramos
realizando el proyecto de grado en modalidad curso de especializacion recursos humanos, cuyo tema es "Manual de
organizacion para optimizar la gestién del Talento humano de libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V., Ubicada en el
distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro”. Por este motivo solicitamos de su amable colaboracion en dar
respuesta a la siguiente entrevista, la informacion obtenida sera de uso exclusivamente académico.

Objetivo: Recolectar informacién importante que permita realizar un diagnéstico de la situacién actual de libreria y
papeleria. ARANDA S.A. de C.V., ubicada en el distrito de San Salvador, municipio de San Salvador centro la cual, se
utilizara para el desarrollo del Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion del Talento Humano.

Indicaciones: Brinde una respuesta que se apegue a la realidad, siendo critico y conciso al momento de su opinion.

DATOS DE CLASIFICACION

Nombre del entrevistado: Puesto: Gerencia
Edad: 68 Afios Género-i I Masculino
Fecha: Enero y 03-03-2025 W~ Femenino

A) INFORMACION DEL NEGOCIO

)
1) ¢Cuando inicio operaciones la empresa?
R// 01 de Julio de 1984 oficialmente como Aranda S.A. de C.V.

2) ¢ Cuales son los principales productos que ofrece la empresa?

R// Libros, articulos escolares y de oficina, productos de arte, productos para
manualidades y papeleria en general.

3) ¢, Cudl es el pablico objetivo del negocio?

R// Estudiantes, profesionales, publico en general; escuelas, instituciones de gobierno,
colegios, comercios especializados, etc.

4) ¢Posee organigrama la empresa?

v Si
™ No

5) ¢Cuenta ARANDA S.A. DE C.V. con una mision y vision?

v Si
™ No

6) ¢ARANDA S.A. DE C.V. posee mas establecimientos?
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B) INFORMACION DE LA SITUACION OPERATIVA

7) ¢ Cuéntos empleados laboran en la empresa?
R// Laboran 62 empleados.

¢ Existen descripciones formales de los roles y responsabilidades del
personal?

8)

v Si
™ No

9) ¢Cuenta ARANDA con un departamento de Recursos Humanos?

~ Si
¥ No

¢ Considera necesario la organizacion de un departamento de recursos
humanos?

R// Si es necesaria.

10)

¢ Como esté estructurada actualmente la empresa en términos de areas y
departamentos?

R/I En el organigrama se desglosa la estructura de la empresa.

11)

12) ¢ Cudles son los principales desafios actuales del negocio?
R/I Competencia, situacion econdmica del pais, incertidumbre.

13) ¢ Qué areas identifica como prioritarias para mejorar?

R// Recursos humanos, y atencion al cliente.

¢La empresa lleva a cabo un proceso de induccion para los empleados
recién incorporados?

R// Si. Cuando existe un nuevo integrante a la empresa se le da induccion del trabajo a
realizar, para que logre acoplarse a las actividades de la empresa.

14)

15) ¢ Se evalua el desempefio del personal?
R// Si

16) ¢ Qué desafios enfrenta actualmente la gestion del talento humano?
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R// Los cambios constantes en la modernizacion.

17) ¢ Cudles son los tipos de incentivos que reciben los empleados?

R// Comisiones por ventas.

18) ¢ Se imparten capacitaciones a los empleados?

WV Si
I~ No

¢ Considera importante la implementacion de un manual para la gestion

19) del talento humano?
R// Si
20) ¢ Qué cambios espera en la gestion del talento humano una vez que el

manual esté en funcionamiento?

R// Empatia bilateral, talento humano.
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ANEXO 4. LISTADE COTEJO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LISTADE COTEJO

OBJETIVO

Verificar que la empresa cuente con una estructura para describir de forma clara la organizacién, términos de gestion de
talento humano y procesos administrativos.

DATOS

Fecha: 30/11/2024 Lugar: Libreriay Papeleria ARANDA S.A. de C.V.

CATEGORIA

DESCRIPCION NECESITA COMENTARIO

SI NO

MEJORAR

1. Estructura Organizacional

¢EXxiste un departamento de recursos humanos

; X
establecido en la empresa?

¢Existe un organigrama actualizado en la

X
empresa?
¢Estan definidas las funciones y X
responsabilidades de cada puesto?
- . Actualmente es recomendable evaluar
¢Hay duplicidad de funciones o falta de S
claridad en los roles? X la redistribucion de tareas con el
' responsable de gestion de néminas.
¢Existen niveles jerarquicos adecuados para la X

toma de decisiones?

2. Procesos de Reclutamiento y Seleccion

Para la contratacion de personal para
temporada navidefia y escolar, por
X cuestiones de tiempo y otros factores,
en algunos casos no se realiza una
entrevista adecuada.

¢Existe un proceso formal de reclutamiento y
seleccion?




¢Se cuenta con descripciones de puestos
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. X
actualizadas?
¢Se utilizan herramientas y criterios objetivos X
para la seleccién de personal?
Para el proceso de induccion al
personal contratado para temporada
. . L, navidefia y escolar, necesita una mejor
(El proceso de induccién es estructurado y .
X estructuracion, para conocer los

efectivo?

procesos internos y mejorar la
productividad del nuevo empleado
ingresado a la empresa.

3. Capacitacion y Desarrollo

Se imparten capacitaciones, pero la
empresa debe extenderse también en

¢Existe un plan de capacitacién anual? X otros temas que a corto y largo plazo
beneficiara tanto al empleado como a
la organizacion.
¢Se identifican y cubren las necesidades de X
formacidn del personal?
¢Se evalla el impacto de la capacitacion en el X

desempefio?

4. Evaluacion del Desempefio

¢ Los criterios de evaluacion son claros y

. X
objetivos?
¢ Los empleados reciben retroalimentacién X
sobre su desempefio?
¢Los resultados de la evaluacion se utilizan X

para la mejora y toma de decisiones?

5. Clima Organizacional y Cultura

¢Se han realizado encuestas de clima laboral
recientemente?

X

¢Existen conflictos laborales frecuentes?




¢Se promueve la comunicacidn efectivay la
participacion del personal?

X
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6. Gestion de Compensaciones y Beneficios
¢ Los salarios son competitivos en el mercado? | X
¢Existen politicas claras de incentivos y X
beneficios?
¢Se aplican criterios equitativos para aumentos X
salariales y promociones?
¢El paquete de beneficios motiva y retiene al X
talento clave?

7. Legislacién y Normativa Laboral

¢Se cumple con la normativa laboral vigente? X
¢Existen contratos y documentacion legal en X
orden?
¢ Se respetan los derechos y obligaciones de X

los empleados?

8.R

etencién y Rotacion de Personal

¢El indice de rotacion es adecuado para la

Fuera de temporada navidefia y

X !
empresa? escolar, la rotacién es adecuada.
¢Se identifican las razones por las que los X
empleados dejan la empresa?
¢Se aplican estrategias para retener al talento X
clave?
¢ Los colaboradores se sienten valorados y X

motivados?
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“Con orden, compromiso y vision, el talento humano se convierte en el motor

del cambio organizacional.”
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ANEXOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS

ANEXO 5. SUGERENCIA PARA LA CREACION FORMAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Con el proposito de fortalecer los procesos relacionados con la administracion del
talento humano en libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., y en concordancia con los
hallazgos obtenidos durante el desarrollo del Manual de Organizacion para optimizar la
gestion del talento humano, se presenta a continuacion una propuesta complementaria

orientada a la creacion formal del Departamento de Recursos Humanos.

Esta sugerencia surge como una medida estratégica para consolidar la estructura
organizativa de la empresa, mejorar la eficiencia en la planificacion y ejecucion de
funciones relacionadas con la gestion del personal, y garantizar una alineacion mas

efectiva con los objetivos empresariales.

El establecimiento de este departamento no solo contribuira al desarrollo
institucional de la empresa, sino que también otorgard valor agregado a los esfuerzos
realizados en materia de organizacion interna, asegurando una base soélida para la
implementacién de politicas, procedimientos y acciones que promuevan la

profesionalizacion y el crecimiento del capital humano.
A. GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. MISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Garantizar una gestion eficiente del talento humano, fomentando un entorno
laboral armonioso que potencie el desempefio, el compromiso, la responsabilidad y la

busqueda constante de la excelencia”.
2. VISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Convertirse en una unidad estratégica que influya positivamente en la gestion del
talento humano, mejorando el desempefio y bienestar de los colaboradores a través de

estrategias que favorezcan el cumplimiento de los objetivos y funciones de la institucion”.
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3. VALORES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

= Compromiso. Fomentar la dedicacion y responsabilidad en el desempefio
laboral, alineando las metas individuales con los objetivos institucionales.

» Innovacion. Impulsar la creatividad y la adaptacion en la gestion de
recursos humanos, adoptando nuevas soluciones y herramientas que
optimicen los resultados.

= Excelencia. Promover un ambiente de mejora continua y altos estandares
de calidad en todos los procesos de gestion del talento humano.

= Colaboracion. Fomentar el trabajo en equipo y la comunicacion efectiva
entre todos los miembros de la organizacion para alcanzar metas comunes.

= Desarrollo. Impulsar el crecimiento personal y profesional de los
colaboradores a través de formacion continua y oportunidades de
desarrollo.

» Integridad. Promover la transparencia y la ética en todas las decisiones y
procesos relacionados con el talento humano.

» Respeto. Valorar la diversidad y el bienestar de cada persona, asegurando
un ambiente laboral inclusivo y equitativo.

» Adaptabilidad. Estar en constante evolucidn para responder a los cambios
organizacionales y del entorno, ajustando las estrategias de recursos
humanos de manera agil.

4. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a. General

Optimizar la gestion del talento humano mediante el desarrollo e implementacién
de estrategias que fomenten el bienestar, el desempefio y el crecimiento profesional de los
colaboradores, alineando sus capacidades y habilidades con los objetivos institucionales

para lograr una mayor eficiencia organizacional.
b. Especificos

= Optimizar los procesos de reclutamiento, seleccion y gestién del talento
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interno, alineando las capacidades del personal con los objetivos
estratégicos de la organizacion.

= Desarrollar programas de capacitacion y evaluacion del desempefio para
mejorar las competencias y el crecimiento profesional de los
colaboradores.

= Fomentar un ambiente laboral positivo y motivador, promoviendo el
bienestar, la comunicacion interna y el compromiso del personal.

» Implementar estrategias de compensacion y desarrollo de liderazgo,
asegurando la competitividad y continuidad organizacional mediante el
desarrollo de lideres y beneficios equitativos.

5. ASIGNACION EFICIENTE DE RECURSOS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

a. Talento humano y sugerencia de la estructura propuesta del departamento

de recursos humanos.

NuUmero de personas que conformaran el
departamento de recursos humanos
Cargo Cantidad
Jefe de personal 1 persona
Encargado de planilla 1 persona
Asistente de RRHH 1 persona
Total de personas: 3 personas

llustracién 1. Elaboracion propia.

Depto.de | Jefe de
Recursos —|w== ]
humanos persona

Encargado de
planilla

Asistente de |
Recursos
Humanos |




101

lustracién 2. Elaboracion propia de la estructura propuesta de la unidad de recursos humanos.

b. Presupuesto estimado en recursos materiales

Mobiliario
Precio Unitario
ftem Cantidad | Estimado (USD). Con Total (USD)
IVA incluido.
Escritorio ejecutivo 1 $180.00 $180.00
Escritorios auxiliares 2 $130.00 $260.00
Sillas ergonémicas 3 $90.00 $270.00
Archivero metalico 2 $100.00 $200.00
Librero de madera 1 $120.00 $120.00
Inversion total $1,030.00
Equipamiento Tecnoldgico
Precio Unitario
Equipo Cantidad | Estimado (USD). Con Total (USD)
IVA incluido.
Computadora de escritorio 3 $550.00 $1,650.00
Impresora multifuncional 1 $250.00 $250.00
Teléfono fijo 3 $40.00 $120.00
Ruteador de internet 1 $60.00 $60.00
Inversién total $2,080.00
Software y licencias
Precio Estimado
item Tipo (USD). Con IVA Total (USD)
incluido.
Software de némina Licencia anual $300.00 $300.00
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Mlcro§oft Office 2 Licencia anual $120.00 c/u $240.00
licencias)
Antivirus (2 licencias) Licencia anual $25.00 c/u $50.00
Inversion total $590.00
Papeleria y suministros
Precio
L Estimado
Articulo Deesscer;f’f‘:('f;” Unidad | (USD). | Cantidad (Lostg')
P Con IVA
incluido.
Papel bond A4 Parg impresion 'y Re§ma (500 $4.50 10 $45.00
759 copias hojas)
C_uade_rnos Tapa d_ura, rayado, Unidad $2.80 5 $14.00
ejecutivos 100 hojas
Post-it adhesivos 76X.76 mm, colores | Pack (12 $6.50 2 $13.00
surtidos blocs)
Sobres manila Tamafio carta, con Paf:k (100 $7.00 1 $7.00
solapa unidades)
Bolllgrfifos Tlnt:_i negra, punta Ca_Ja (12 $3.60 ) $7.20
retractiles media unidades)
Lapices de | Con goma, madera | Caja (12
grafito HB natural unidades) $2.50 1 $2.50
Cforrector P’ur?ta fina, secado Unidad $1.80 3 $5.40
liquido rapido
Marcadores Punta gruesa, negro Pa_ck (4 $3.20 1 $3.20
permanentes unidades)
Carpetas  de Plasticas, ~ colores |\ .- $2.90 10 | $29.00
argollas 2” institucionales
Separgdores de |5 _ divisiones, !Dack (10 $4.00 1 $4.00
cartulina multicolor juegos)
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- T A ta, | Pack 1
Fundas plasticas amano cara a? (100 $6.50 1 $6.50
perforadas unidades)
: - i Caj 200
Clips metélicos | 33 mm, niquelados a_Ja ( $1.80 1 $1.80
unidades)
Cinta adhesiva 18 mm x 33 m Pack (6 $3.50 1 $3.50
transparente rollos)
P o .
egamento  en 21 g, no téxico Unidad $1.20 5 $6.00
barra
Grap_)ad(_)ra de Tlra, _ completa, Unidad $6.80 1 $6.80
escritorio metalica
: . ja (1,
Cajade grapas | 26/6 estandar Caja (1,000 $1.50 2 $3.00
grapas)
Calculadora — de | 12 digitos, |y idiad $9.50 1 |$9.50
escritorio solar/bateria
Regla acrilica 30 Transpa_rt,ente, Unidad $1.00 5 $2.00
cm graduacion doble
Thjeras de |2l cm.acero |, iaq $2.80 2 |$560
oficina inoxidable
Papelera plastica 3 galones, - color Unidad $3.00 2 $6.00
negro
Pa}nos. de Para_ Il.mpleza de Paf:k (5 $4.20 1 $4.20
microfibra escritorios unidades)
Inversion total $185.20
Otros gastos
item Descripcion Total, Estimado (USD)
Decoracién basica Cuadros, planta artificial, etc. $60.00
Capacitacion inicial del Curso bésico en gestion de
$200.00

personal

RRHH.

Inversioén total $260.00
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Infraestructura

La implementacion y operacion del departamento de Recursos Humanos no
implica un costo adicional en infraestructura, ya que la empresa cuenta con los espacios
fisicos para su funcionamiento. Al tratarse de una empresa en operacion, se aprovechan
las instalaciones existentes, por lo que no requiere inversion adicional en adquisicion de

bienes inmuebles.

c. Presupuesto estimado en recurso Humano

Sueldos que se le asignardn al personal que formara parte del Departamento de

Recursos Humanos.

ARANDA, S.A.DEC.V.
LIBRERIA Y PAPELERIA
SUCURSAL CENTRO
PLANILLA DE PAGO DE SUELDO MENSUAL AL EMPLEADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Sueldo Dias Sueldo . Liquido a
No. Emplead Puesti . ISSS AFP'S Rent:

° mpleado uesto Mensual |Trabajados | Devengado ena pagar
1 [Nombre del empleado ﬁfﬂgigecwsos $ 75000 30 |$ 75000 [$2250 |$ 54.38|$ 37.78 |$ 63535
2 |Nombre del empleado Encargado de Planillas | $  660.00 30 $ 660.00 [$19.80 [$ 4785|% 29.70 |$ 562.65
3 [Nombre del empleado ':Z':;::;esde ReCUrsos g 5s5000| 30 |$ 550.00 |$16.50 |$ 3088 |S 10.83 |$ 473.80
TOTALES $1,960.00 $ 1,960.00 | $58.80 | $142.10 | $ 87.31| $1,671.79

Susana Rodriguez Fatima Alvarado Flor Ramos
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
ARANDA, S.A. DEC.V.
LIBRERIA Y PAPELERIA
SUCURSAL CENTRO
PLANILLA PATRONAL MENSUAL

Sueldo Dias Sueldo N Aporte

No. Empleado Puesto Mensual |Trabajados | Devengado 1SS AFP'S patronal
1 [Nombre del empleado Jefe de Recursos Humanos $  750.00 30 $ 750.00 [$ 56.25|$% 6563 |$ 121.88
2 |Nombre del empleado Encargado de Planillas $ 660.00 30 $ 660.00 |$ 4950 |$% 57.75|$ 107.25
3 |Nombre del empleado Asistente de Recursos Humanos | $  550.00 30 $ 550.00 |$ 41.25|% 48.13($ 89.38
TOTALES $1,960.00 $ 1,960.00 [ $147.00 [ $ 17150 $ 318.50

Susana Rodriguez Fatima Alvarado Flor Ramos

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR



ARANDA, S A.DEC.V.
LIBRERIA Y PAPELERIA
SUCURSAL CENTRO
PLANILLA CORRESPONDIENDTE A LA VACACION DEL EMPLEADO

105

No. Empleado Puesto Sueldo Vacacion| ISSS | AFP'S Renta Liquido a
Mensual pagar
1 |Nombre delempleado |67 de Recrsos $ 750.00 [$11250|$ 338($ 816|$ - |$ 100.97
Humanos
2 |Nombre del empleado Encargado de Planillas |$ 660.00 [$ 99.00|$ 297 ($ 7.18|$ - |$ 8885
3 [Nombre delempleado |/t dEReCUSOS | ¢ 5550015 go50 |3 243(5 598|$  - |$ 7404
Humanos
TOTALES $1,960.00 | $294.00 | $ 882 | $2132| $ - $ 263.87
Susana Rodriguez Fatima Alvarado Flor Ramos
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
NOTA: En esta planilla de vacacion solo se refleja el 30% adicional que se calcula al salario de los 15 dias, es preciso aclarar
que el pago del salario ordinario se encuentra reflejado en la planilla de pago mensual del empleado.
ARANDA, S.A.DEC.V.
LIBRERIA Y PAPELERIA
SUCURSAL CENTRO
PLANILLA PATRONAL CORRESPONDIENTE A LA VACACION
No. Empleado Puesto Sueldo Vacacion| ISSS | AFP'S Renta Aporte
Mensual Patronal
1 |Nombre delempleado |67 de Rectrsos $ 75000 [$11250|$ 844($ 984($ - |$ 94.22
Humanos
2 |Nombre del empleado Encargado de Planillas |$ 660.00 [$ 99.00|$ 743 |$ 866|$ - [$ 8291
3 [Nombre delempleado  |ASSteNe deReCUSOS 5550015 gas0 (3 649(5 722|$ - |$ 69.09
Humanos
TOTALES $1,960.00 | $294.00 | $22.05| $ 2573 | $ - $ 246.23
Susana Rodriguez Fatima Alvarado Flor Ramos
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
ARANDA, S.A. DEC.V.
LIBRERIA Y PAPELERIA
SUCURSAL CENTRO
PLANILLA PAGO DE AGUINALDO
No Empleado Puesto Sueldo Aguinaldo | Renta Liquido a pagar
) P Mensual g 9 Pag
1 |Nombre delempleado |5 dé Recursos $ 75000 |$ 375.00 $ 375.00
Humanos
2 |Nombre del empleado Encargado de Planillas | $ 660.00 | $ 330.00 $ 330.00
3 |Nombre delemplado  |/\SEENE deRECUSOS 1o 55050 [ 275.00 $ 275.00
Humanos
TOTALES $ 1,960.00| $ 980.00 $ 980.00
Susana Rodriguez Fatima Alvarado Flor Ramos

ELABORADO POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR
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MONTOS MONTO

DETALLE MENSUALES |  ANUAL
Sueldo $  1,960.00 |$  23520.00
ISSS Patronal $ 147.00 | $ 1,764.00
AFP Patronal $ 17150 | $ 2,058.00
ISSS Patronal (correspondiente a la vacacion) $ 22.05
AFP Patronal (correspondiente a la vacacion) $ 25.73
Vacacion $ 294.00
Aguinaldo $ 980.00
TOTAL INVERSION ANUAL EN RECURSO
HUMANO $ 28,663.78

d. Presupuesto total para la organizacion del departamento

de recursos

humanos
Categoria Total
(USD)
Mobiliario $1,030.00
Equipamiento tecnoldgico $2,080.00
Software y licencias $590.00
Papeleria y suministros $185.20
Otros gastos $260.00
Infraestructura $0.00
Recurso humano Anual: $28,663.78
Jefe de recursos humanos
Encargado de planillas
Asistente de RRHH
Total aproximado $32,808.98
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e. Cronograma de actividades para la implementacion de la organizacién del
departamento de recursos humanos de Libreriay Papeleria Aranda S.A. de C.V.

Tiempo
Actividad MES 1 MES 2 MES 3

112 (3|4 1|2 3|4|1|2]|3]|4

Presentacion de la propuesta

Revision y Aprobacion de la
propuesta por parte de la Gerente de
Aranda, S.A. de C.V.

Ejecucion de la propuesta
Reclutamiento y seleccién
Evaluacion y Seguimiento

Inicio Funcional

f. Descripcion de puestos del Departamento de Recursos Humanos

Se presentan los formularios de descripcion de puestos de las personas que
integraran El Departamento de Recursos Humanos. La finalidad es definir los roles y
responsabilidades dentro de la unidad, facilitando su estructuracion y operacion de
acuerdo con los lineamientos establecidos. Aclarar que el formulario se puede utilizar para

futuras descripciones de puesto.
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. ; 3 ° LIBRERIA
Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA
Nombre del puesto Jefe de personal
Titular del puesto Y.C.
ARG 6 Gerente General
reporta
De partame nto Unidad de Recursos Humanos
NUmero de plazas 1
Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm
Fecha 01 de marzo de 2025
Responsable de la gestion general del area de Recursos Humanos. Diario
Planificar y coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion del personal, .
- 9 . . Cuando sea requerido
asegurando la incorporacion de talento calificado y comprometido.
Coordinar el control de asistencia, permisos y vacaciones del personal, asegurando el L .
L L Diario y cuando sea requerido
cumplimiento de las normativas internas.
Desarrollar programas de capacitacion y planes de carrera para el desarrollo profesional de .
) - . Cuando sea requerido
los empleados, alineados con los objetivos estratégicos de la empresa.
Supervisar el cumplimiento de normativas laborales y politicas internas, promoviendo un - .
. - o Diario y cuando sea requerido
ambiente de trabajo basado en el respeto y la colaboracion.
Supervisar el cumplimiento de normativas laborales y politicas internas, promoviendo un - .
. - ) Diario y cuando sea requerido
ambiente de trabajo basado en el respeto y la colaboracion.
FUNCION - ” " -
PRICIPAL Desarrollo e implementacion de politicas y procedimientos de recursos humanos adaptados a Cuando sea requerido
las necesidades de Libreria y Papeleria ARANDA. d
Atender consultas y brindar informacién a los empleados sobre politicas y procedimientos Diario
internos, promoviendo la transparencia y comunicacion efectiva.
Administrar la compensacion y beneficios, asi como el sistema de evaluacion de desempefio, .
. ; L Cuando sea requerido
garantizando la equidad y el reconocimiento del esfuerzo.
Atender y resolver conflictos laborales, promoviendo un ambiente de trabajo armonioso yel | . .
LT . . Diario
fortalecimiento de las relaciones interpersonales.
Elaborar informes de gestion y proponer mejoras en los procesos de recursos humanos, .
. . - Cuando sea requerido
contribuyendo a la eficiencia y el desarrollo organizacional.
Elaborar cartas de recomendacion cuando estas se soliciten Cuando sea requerido
Gestion en tramites relacionados a renuncias y despidos de empleados Cuando sea requerido
TItUI0 UrveTSIdru S AUTTIrmsudeion ue cCimpresds, FSIlUioyid, IELUNSUS TUIidrios U Ldimterd diifm U DduTimerdu.
Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares, preferentemente en el sector de comercio 0 empresas de servicios.
REQUISITOS Conocimiento profundo de normativas laborales, procesos de gestion de talento humano y herramientas de mejora continua.

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Habilidades de liderazgo, comunicacién efectiva, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Capacidad de analisis, organizacion y resolucion de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word, Excel,
PowerPoint) y sistemas de informacion de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma
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Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA

Nombre del puesto

Titular del puesto

Puesto al que se
reporta

Departamento

Numero de plazas
Horario

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Encargado de planilla (Analista 0 Administrador de N6mina)
J.C.

Gerente General y Jefe de Personal

Unidad de Recursos Humanos

1
8:15ama 12:00 pmyde 1:15 pma 5:30 pm

01 de marzo de 2025

Elaboracién de planilla de sueldos y salarios: preparacion y
estructuracion de las planillas de remuneracion del personal, Quincenalmente
garantizando el cumplimiento de normativas internas y externas.

Calculo de beneficios, descuentos y aplicacion de deducciones

obligatorias como ISSS, AFP, impuestos y otros conceptos Quincenalmente
legales, asegurando el cumplimiento normativo.
Control y procesamiento de pagos de sueldos. Quincenalmente y cuando sea requerido

Coordinacion con el area contable y financiera para garantizar el

pago de remuneraciones Diario y cuando sea requerido

Gestion de informacidn y reportes salariales: elaboracion de

informes sobre costos de némina, liquidaciones, proyeccionesy | Cuando sea requerido

otras métricas clave para la toma de decisiones gerenciales.

[tulo universitario en Administracion de Empresas, Psicologia, Recursos Humanos o carrera afin 0 Bachillerato.

Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares, preferentemente en el sector de comercio o empresas de
Servicios.

Conocimiento profundo de normativas laborales, procesos de gestion de talento humano y herramientas de
mejora continua.

Habilidades de liderazgo, comunicacion efectiva, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Capacidad de analisis, organizacion y resolucion de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word,
Excel, PowerPoint) y sistemas de informacion de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma
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Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA

Nombre del puesto

Titular del puesto

Puesto al que se
reporta

De partamento

Numero de plazas
Horario

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Asistente de Recursos Humanos

P.S.

Encargado de planilla, Jefe de Personal y a Gerencia
Unidad de Recursos Humanos

1
8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

01 de marzo de 2025

Célculo de horas trabajadas y horas extras. Quincenalmente o cuando sea requerido

Mantener actualizados los expedientes de los empleados y la

base de datos de recursos humanos, garantizando la precisiony |Regularmente y cuando sea requerido
disponibilidad de la informacion.

Asistir en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,

participando en la busqueda de candidatos idéneos para la Cuando sea requerido
empresa.

Colaborar en la organizacién y ejecuciéon de programas de

capacitacion, asegurando el desarrollo continuo del talento Cuando sea requerido
interno.

Apoyar en la elaboracién de contratos, constancias y otros

documentos administrativos, cumpliendo con los requisitos Cuando sea requerido
legales y organizacionales.

Participar en la organizacion de actividades de integracion y

bienestar laboral, fomentando un ambiente positivo y Cuando sea requerido
colaborativo.

Atender consultas y brindar informacién a los empleados sobre

politicas y procedimientos internos, promoviendo la transparencia | Cuando sea requerido
y comunicacién efectiva.

Apoyar en la elaboracién de reportes y el seguimiento de

indicadores de gestion, contribuyendo a la toma de decisiones Cuando sea requerido

basadas en datos.
Estudios tecnicos o universitarios en Administracion, Psicologia, Recursos Humanos o carrera afines.

Experiencia minima de 1 a 2 afios en funciones administrativas de recursos humanos, preferentemente en
empresas del sector comercial.

Conocimiento basico de normativas laborales, procesos de gestién de personal y herramientas de gestion
administrativa.

Habilidades de organizacion, atencion al detalle, trabajo en equipo y servicio al cliente.

Capacidad de analisis, organizacion y resolucién de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word,
Excel, PowerPoint) y sistemas de informacion de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

110
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ANEXO 6. MANUAL DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Como parte de los instrumentos complementarios que fortalecen la propuesta
central de organizacién para la gestion del talento humano, se incorpora en este anexo un
Manual de Administracion del Talento Humano. Este documento ha sido disefiado como
una herramienta de apoyo practico que contribuya a la implementacion sistemética de
politicas, procesos y procedimientos que rigen la administracion del personal dentro de
libreria y papeleria Aranda.

Su incorporacion responde a la necesidad de contar con una guia técnica que
oriente las acciones administrativas relacionadas con el ciclo de vida del talento humano,
desde el ingreso hasta la desvinculacion laboral, promoviendo asi una gestion ordenada.

Ademas, este instrumento ofrece un valor agregado a la propuesta general al
proporcionar directrices operativas que pueden ser aplicadas de forma inmediata,
facilitando la toma de decisiones, el cumplimiento normativo y la profesionalizacion de

la gestion interna del recurso humano.
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MANUAL DE

ADMINISTRACION DEL

TALENTO HUMANO

LIBRERIA

ARANDA
S.A.DE C.V.
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. INTRODUCCION

Libreria y Papeleria Aranda S.A. de C.V. comprende la relevancia de contar con
un marco normativo que facilite y unifique los procesos en materia de gestion del talento
humano; definiendo los lineamientos que regulen el comportamiento y desarrollo

profesional de los trabajadores que integran la Empresa.

En atencién a las necesidades identificadas, la Gerencia General, a través del
departamento de Recursos Humanos, presenta “MANUAL DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO?”. El documento tiene como objetivo principal definir
politicas, normas y lineamientos que orienten y sistematicen la gestion del recurso
humano. Con ello se pretende fomentar un entorno laboral estructurado y armonioso, en
el que el personal comprenda plenamente sus responsabilidades, derechos y deberes desde

el momento de su incorporacién a la Empresa.

El manual incorpora las politicas y lineamientos operativos relacionados con la
administracion del talento humano, incluyendo un apartado de procedimientos
disciplinarios y normativa relacionada al control de asistencia, cese de funciones, entre
otras. Los aspectos no contemplados expresamente en el manual seran resueltos conforme

a la normativa legal vigente de EI Salvador.
I1. OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL

Definir politicas, normas y lineamientos operativos que orienten y optimice la
gestién del talento humano, que fomenten el bienestar, el desempefio y desarrollo

profesional de los trabajadores para lograr una mayor eficiencia organizacional.
ESPECIFICOS

= Proveer un instrumento normativo que oriente y respalde el proceso de toma
de decisiones relacionadas con la gestion del talento humano, asegurando
coherencia y eficacia en las acciones administrativas.

= Definir lineamientos operativos que impulsen el desarrollo integral del
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personal, promoviendo un entorno laboral organizado y armonioso, que
favorezca tanto el cumplimiento de los objetivos organizacionales como el
crecimiento profesional de los trabajadores.

= Establecer un marco regulatorio para la aplicacion de medidas administrativas
ante incumplimientos por parte del personal, garantizando la ejecucion de
procedimientos justos, uniformes y respetuosos de la dignidad de los

trabajadores.

I11. BASE LEGAL

Constitucion de la Republica de El Salvador (1983)

Cddigo de Trabajo (Reformado en 2023)

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias (Reformada mediante el Decreto
Legislativo N° 489, publicado en el Diario Oficial el 3 de octubre de 2022)

Ley del Seguro Social (octubre 2021)

Convenio 155 de la OIT

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
(LIE) (enero 2020)

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV)
(marzo 2023)

Ley de Equiparacion de Oportunidades para Personas con Discapacidad (marzo
2024)

Ley de Promocién, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna (octubre 2023)
Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo

LEPINA (Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia)

Ley de Proteccidn de Datos Personales (Aprobada en noviembre de 2024).

IV. DISPOSICIONES GENERALES

a. A lo largo del presente manual, la libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V., sera

referido indistintamente como “la Empresa” o “la Organizacion”, mientras que las
personas que desempefian funciones en el que serdn denominadas como

29 ¢¢

“empleado”, “personal” o trabajadores, segin corresponda al contexto especifico.
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. Cuando en el presente manual se haga referencia al término “jefe de personal” o
“jefatura de personal”, se entendera que se alude a la persona que, dentro del
Departamento de Recursos Humanos, posee atribuciones especificas en materia
de administracién del talento humano. Esta denominacién se emplea debido a que
existen procesos concretos cuya ejecucion recae directamente en dicha figura, en
el marco de las competencias asignadas por la estructura organizativa
institucional.

El término “Gerencia” debera entenderse como una referencia directa a la
Gerencia General, salvo que expresamente se indique lo contrario.

El Manual tiene como finalidad constituirse en una herramienta estratégica para
fortalecer la adecuada gestion del talento humano entre la Empresa y su personal,
promoviendo el respeto de los derechos laborales y el cumplimiento de las
obligaciones inherentes a cada funcion.

Las directrices y herramientas descritas en el manual serdn de aplicacion
obligatoria para la totalidad del personal que presta sus servicios a la Empresa.
La aplicacion y seguimiento de las disposiciones contenidas en el documento
estaran bajo la responsabilidad directa del Departamento de Recursos Humanos,
como instancia encargada de regular los procesos relacionados con la gestion del
personal.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia obligatoria

para todo el personal que labora en libreria y papeleria Aranda S.A. de C.V.

independientemente de su nivel jerarquico o modalidad de contratacién. No obstante,

determinadas politicas o lineamientos podran ser aplicados de manera diferenciada,

atendiendo a la naturaleza de las funciones, responsabilidades y condiciones especificas

de ciertos cargos, especialmente aquellos de caréacter gerenciales, conforme a lo definido

por la estructura organizativa de la Empresa.

VI. POLITICAS DE TALENTO HUMANO

1. POLITICA DE INTEGRACION DEL PERSONAL
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La Politica de Integracién del personal establece el conjunto de lineamientos y
procedimientos orientados a incorporar de manera eficiente, equitativa y estratégica al
talento humano dentro de la Empresa. Esta politica abarca las etapas de reclutamiento,
seleccion y contratacion, las cuales forman parte de un proceso integral disefiado para
garantizar la incorporacion de personal competente, comprometido y alineado con los

valores y objetivos de la Empresa.
Objetivo

Asegurar que el ingreso de nuevo personal a la Empresa se realice bajo criterios
técnicos, transparentes e inclusivos, mediante un proceso estructurado que permita
identificar, seleccionar y adaptar adecuadamente a los candidatos idoneos para los

distintos puestos, contribuyendo asi al fortalecimiento del capital humano.
Alcance

Esta politica es aplicable a todos los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal (temporal, Permanente, Por servicios profesionales) que se

realicen para ocupar vacantes en cualquier area de la empresa.
Responsables

El Departamento de Recursos Humanos, en colaboracién con la Gerencia General,
sera responsable de llevar a cabo y supervisar el cumplimiento de esta politica, con el
proceso de planificacion, publicacion de vacantes, coordinacion del proceso de

evaluacion, entrevista inicial, gestion documental.3
Gerencia General: aprobacién de plazas y validacion de candidatos finales.
1.1 RECLUTAMIENTO

Es un proceso en el que la organizacion evalia y compara las competencias,
experiencias y registros de candidatos que han participado en el proceso de empleo para
seleccionar al solicitante mas apropiado para ocupar un puesto de reclutamiento

especifico. En el proceso es para garantizar que los empleados seleccionados sean
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acordados con la cultura de la organizacion y contribuyan a lograr los objetivos

institucionales.
Lineamientos operativos

a. El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo la ejecucion del proceso de
reclutamiento de personal, el cual se fundamenta en la evaluacion de competencias y
la idoneidad conforme al perfil definido para cada puesto.

b. La modalidad de reclutamiento se basard en la determinacion de que, si las plazas
vacantes seran cubiertas mediante personal interno, externo o una combinacion de
ambos (reclutamiento mixto). Esta decision serd adoptada por la Empresa, en funcion
de los requerimientos especificos del puesto.

Reclutamiento interno

a. Cuando se genera una vacante, la unidad solicitante, en coordinacion con el
Departamento de Recursos Humanos, debera realizar un andlisis de la necesidad de
cubrir el puesto internamente. El analisis considerara la naturaleza del cargo, su
impacto en la operacion institucional y la disponibilidad de personal que podria optar
al mismo mediante promocion o reasignacion.

b. Una vez confirmada la necesidad de cubrir la vacante, se procedera a definir o
actualizar el perfil del puesto, especificando claramente los requisitos académicos,
experiencia, habilidades, competencias técnicas y conductuales, asi como las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo. Esta definicion sera validada por el
area solicitante y formalizada por el Departamento de Recursos Humanos.

c. El Departamento de Recursos Humanos, con base en el perfil aprobado, elaborara la
convocatoria interna correspondiente. Para el fin, se consideraran el organigrama
institucional y el formulario de descripcion del puesto. La difusion de la vacante se
realizard a través de los canales internos disponibles, como correo electronico,
tablones de anuncios u otros medios que garanticen el acceso equitativo a la
informacion para todas y todos los colaboradores.

d. Una vez difundida la convocatoria, se elaborara el formulario de requerimiento de
talento humano, documento que deberan completar las personas interesadas en

participar en el proceso. El formulario deberd acompariarse de una hoja de vida
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actualizada y cualquier otro documento que respalde la experiencia y formacién del
aspirante. El disefio y formato del formulario sera responsabilidad del Departamento
de Recursos Humanos.

Durante el periodo establecido en la convocatoria, se recibiran los formularios de
requerimiento de talento humano y los curriculos respectivos. EI Departamento de
Recursos Humanos seré responsable de revisar y clasificar las solicitudes, priorizando
aquellas que cumplan con la mayoria de los requisitos establecidos en el perfil del
puesto. Esta preseleccion permitira continuar con las siguientes fases del proceso de
seleccién y contratacion.

Reclutamiento externo

Cuando se determina que una vacante no puede ser cubierta internamente, ya sea por
la inexistencia de personal calificado o por razones estratégicas, el Departamento de
Recursos Humanos, en coordinacion con el area solicitante, procedera a analizar la
necesidad de recurrir al reclutamiento externo. Esta decision debera estar debidamente
justificada y respaldada por los requerimientos operativos de la institucion.
Confirmada la necesidad de realizar el reclutamiento externo, se establecera el perfil
del puesto, el cual debe contener los requisitos académicos, experiencia laboral,
habilidades, competencias y funciones inherentes al cargo. El perfil seré definido en
conjunto con el area solicitante y validado por el Departamento de Recursos Humanos.
Con base en el perfil del puesto, el Departamento de Recursos Humanos elaborara la
convocatoria, en la que se especificaran los requisitos del cargo, el plazo para la
recepcion de documentos, la documentaciéon requerida y los medios de envio o
entrega. La redaccién de la convocatoria debe ser clara, precisa y estar alineada con
los principios de igualdad de oportunidades y transparencia.

La convocatoria sera publicada a través de medios externos, tales como redes sociales
institucionales, plataformas digitales, bolsas de empleo, portales especializados, y
mediante carteles informativos colocados en areas visibles fuera de las instalaciones
del Instituto. El objetivo es garantizar un mayor alcance y atraer a una amplia variedad
de aspirantes que cumplan con el perfil requerido.

Durante el periodo establecido en la convocatoria, el Departamento de Recursos

Humanos sera responsable de recibir y organizar la documentacion enviada por las
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personas interesadas, la cual debe incluir el formulario de requerimiento de talento
humano debidamente completado y la hoja de vida actualizada. Una vez cerrado el
plazo, se procedera con la revision y preseleccion de los candidatos que cumplan con
los requisitos establecidos.

1.2 SELECCION

Es un proceso en el que la organizaciéon evalla y compara las competencias,
experiencias y registros de candidatos que han participado en el proceso de empleo para
seleccionar al solicitante mas apropiado para ocupar un puesto de reclutamiento
especifico. Se garantiza que los empleados seleccionados sean concordantes con la cultura

organizacional y contribuyan a lograr los objetivos institucionales.
Se comparan los candidatos para entrevistas estructuradas.
Lineamientos operativos

a. El proceso de seleccidn inicia con el llenado de la solicitud de empleo por parte del
aspirante. EI documento constituye una herramienta clave para la recopilacion inicial
de datos personales, académicos y laborales. Permite una evaluacion preliminar,
facilita la identificacion de posibles filtros y sirve como base para futuras entrevistas
0 pruebas complementarias. EI formato de solicitud debera estar estandarizado y
disponible en el Departamento de Recursos Humanos.

b. Posterior a la recepcion de la solicitud de empleo, los candidatos seran convocados
para realizar un examen de conocimientos basicos, el cual incluira temas generales y
especificos segun la naturaleza del puesto, tales como razonamiento ldgico-
matematico y comprension lectora. Adicionalmente, se aplicard un test de
personalidad con el objetivo de analizar rasgos de conducta, actitudes y estilo de
trabajo del postulante. La aplicacion de estas pruebas sera coordinada por el
Departamento de Recursos Humanos, quien garantizard su objetividad,
confidencialidad y pertinencia.

c. Una vez completadas las evaluaciones, se procederd a la revision integral de la
documentacién presentada, que incluye curriculum vitae, resultados del examen,

solicitud de empleo y referencias personales y profesionales. Esta revision permitira
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clasificar a los postulantes en tres categorias: personas con alto potencial para ocupar
el cargo, personas con potencial moderado que podrian considerarse en futuras
oportunidades, y personas que no cumplen con los criterios establecidos y que, por
tanto, seran excluidas del proceso. La clasificacion se realizara con base en criterios
objetivos previamente definidos.
Las personas preseleccionadas seran citadas para una entrevista estructurada, cuyo
propdsito es profundizar en aspectos clave del perfil del candidato. Esta etapa
permitira: validar la veracidad de la informacion proporcionada, evaluar competencias
interpersonales, comprender las motivaciones y expectativas laborales del aspirante,
determinar la adecuacion del perfil al puesto requerido, identificar fortalezas y areas
de mejora del candidato.
Para garantizar la homogeneidad y eficacia de del proceso, se utilizara una guia de
entrevista previamente disefiada, la cual incluira preguntas orientadas a la formacion
académica, experiencia laboral, habilidades blandas y orientacion al logro. Al finalizar
la entrevista, se aplicard un formulario de evaluacion que permitira registrar las
observaciones y puntajes obtenidos por cada aspirante.

1.3 CONTRATACION

La contratacion es una actividad legal y administrativa que desarrolla oficialmente

la relacion laboral entre la entidad y el candidato y determina los derechos y obligaciones

de ambas partes de acuerdo con la ley laboral actual.

a.

b.

Lineamientos operativos

Una vez concluido el proceso de seleccion y determinada la persona idénea para
ocupar la plaza vacante, el Departamento de Recursos Humanos procedera a notificar
al candidato seleccionado. La comunicacion puede realizarse mediante llamada
telefénica, correo electronico o mensaje de texto directo, y debera confirmar su interés
en ocupar el cargo. En caso de aceptacion, se le brindara informacion relevante sobre
el puesto, incluyendo: fecha de inicio de labores, condiciones contractuales (tipo de
contrato y duracion), remuneracion y beneficios, jornada laboral y horario, politicas
internas relevantes.

Para dar cumplimiento a la normativa laboral vigente, el Departamento de Recursos
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Humanos debe asegurar que se realicen las gestiones legales necesarias para
formalizar la relacion laboral. Estas gestiones incluyen: afiliacion al Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), afiliacién a una Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP), apertura de una cuenta bancaria a nombre del trabajador, en la
institucion financiera autorizada por la Empresa para el depdsito de salarios. La
documentacion correspondiente serd gestionada antes de la fecha de ingreso, con el
apoyo del candidato.
Una vez confirmada la incorporacion del nuevo colaborador, se procedera a conformar
su expediente personal, el cual serd custodiado por el Departamento de Recursos
Humanos y deberd mantenerse actualizado y resguardado conforme a las politicas de
confidencialidad de la Empresa. El expediente debe incluir, como minimo, los
siguientes documentos:

= Ficha personal del empleado (incluye nimero de expediente, fecha de ingreso,

cargo asignado, entre otros),
= Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI), constancia de afiliacion
al ISSS y AFP, y solvencias si aplica,

= Solicitud de empleo original,

» Resultados del examen de ingreso,

= Curriculum vitae actualizado,

= Copia de titulo universitario, de bachiller o constancia académica equivalente,

= Cartas de recomendacion personal o laboral.
En el inicio de sus labores, el nuevo colaborador debera participar en un proceso de
induccién, cuyo objetivo es facilitar su adaptacion e integracion al entorno
organizacional. La induccion sera coordinada por el Departamento de Recursos
Humanos o de la persona conocedora de las funciones del cargo a ejercer el nuevo
integrante de la Empresa.
Finalmente, se procedera a la elaboracion del contrato individual de trabajo, el cual
debe contener los elementos esenciales establecidos en el articulo 23 del Codigo de
Trabajo. El contrato debe incluir:

= Datos de identificacion de las partes: nombres completos, edad, estado civil,

nacionalidad, domicilio y nimero de DUI,
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= Descripcion detallada del puesto y funciones,
= Duracion del contrato: indefinido o determinado segun clausulas.
= Fecha de inicio de labores,
= Lugar donde se desempefiaran las funciones,
= Horario de trabajo,
* Remuneracion: monto, forma y periodicidad del pago,
» Herramientas y materiales proporcionados,
= Informacién sobre dependientes econdmicos del trabajador,
» Clausulas adicionales, siempre que sean legales y acordadas,
» Lugar y fecha de firma del contrato,
= Firmas de ambas partes: si una de ellas no sabe firmar, se debera dejar
constancia y registrar su huella digital.
f. El contrato firmado sera archivado en el expediente del empleado y una copia sera

entregada al trabajador.
2. INDUCCION DEL PERSONAL

Es el proceso mediante el cual se orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar
su integracion al puesto de trabajo, proporcionandole la informacion, herramientas y
directrices necesarias que le permitan incorporarse de manera rapida y eficaz a las

actividades de la Empresa.
Objetivo

Establecer las directrices para que orienten el proceso de incorporacion del nuevo
personal la integracién adecuada a la Empresa, facilitando su adaptacién al entorno

laboral, a las normas internas y a la cultura organizacional.
Alcance

Esta politica es aplicable a todo el personal de nuevo ingreso a la Empresa, sin

distincion de cargo, area o modalidad de contratacion.
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Responsables

El &rea de Recursos Humanos sera la encargada de coordinar y ejecutar el proceso
de incorporacion. Mediante planificacion, coordinacion y documentacion del proceso de

incorporacion.
Lineamientos operativos

a. Como parte del proceso de induccion, el personal de nuevo ingreso debera recibir una
orientacion clara y estructurada de los principales fundamentos organizacionales
como historia, mision, vision y valores de la empresa; con el objetivo de fortalecer su
sentido de pertenencia y alineacién a la cultura organizacional.

b. El jefe de Personal debe realizar una introduccion sobre los procesos administrativos
basicos como horarios, asistencia, permisos, uniformes, y otros.

c. Durante el proceso de induccidn, se debera proporcionar al personal de nuevo ingreso
una explicacion clara de las funciones especificas del cargo. El proceso estara a cargo
de la persona conocedora del puesto de trabajo a ocupar el nuevo personal de ingreso.
Ademas, le proporcionaré una guia de procedimientos y herramientas necesarias para
el desempefio de sus tareas.

d. El jefe de personal debera dar a conocer aspectos relevantes del Reglamento Interno,
normas de conducta, politicas de salud y seguridad ocupacional.

e. El departamento de Recursos Humanos al concluir el proceso, realizara una encuesta
0 entrevista para evaluar la comprension de la informacién suministrada, y
documentara la participacién del nuevo colaborador.

3. DESCRIPCION DE PUESTOS

La descripcion de puestos es una herramienta fundamental que permite identificar
y organizar de forma clara las funciones, responsabilidades, relaciones jerarquicas y

requisitos que debe cumplir cada cargo en la estructura de una organizacion.
Objetivo

Establecer de manera precisa las funciones y requisitos de cada puesto de trabajo,

con el fin de garantizar que las actividades asignadas se alineen con los objetivos
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estratégicos de la empresa y se ejecuten de manera eficaz.
Lineamientos operativos

a. La adecuada descripcion de puestos en la Empresa permitird: clarificar las
responsabilidades de cada colaborador, evitar la duplicidad de funciones, facilitar la
evaluacion del desempefio, servir como guia para procesos de seleccion y formacion;
y establecer una estructura organizacional coherente.

b. Los elementos que conformaran una descripcion de puesto son las siguientes:

= Nombre del puesto: Denominacion oficial asignada al cargo.

= Ubicacion organizacional: Departamento o area donde se desempefia el puesto.

= Objetivo del puesto: Prop6sito general del cargo dentro de la organizacion.

= Funciones principales: Actividades y responsabilidades clave del cargo.

= Relaciones jerarquicas: A quién reporta y quiénes le reportan, si aplica.

= Requisitos del puesto: Formacion académica, experiencia, habilidades técnicas
y blandas necesarias.

= Condiciones laborales: Jornada, ambiente fisico y equipo de trabajo utilizado.

= Indicadores de desemperio: Criterios para evaluar la eficacia en la ejecucion del
puesto.

c. Paralarecopilacion de informacidn se entrevista al personal y se observa directamente
el desarrollo de las tareas en cada puesto. Esta etapa busca comprender de forma
realista qué hace cada persona en su rol diario.

d. En cada puesto debe establecerse a quien o a quienes reporta, qué niveles de autoridad
tiene y con qué otros departamentos o cargos se relaciona; con el fin de identificar las
relaciones laborales entre niveles jerarquicos.

e. EIl perfil del ocupante debe contener los conocimientos, habilidades, formacién
académica y experiencia laboral de la persona que ocupara el cargo.

f. El formulario de descripcién de puesto debe revisarse y actualizarse de manera
periddica, especialmente cuando existen cambios organizacionales o tecnoldgicos que

afecten la forma de ejercer sus funciones.
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4. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es una herramienta que permite medir de manera
objetiva y sistematica el rendimiento de los colaboradores en relacién a las metas

definidas de una organizacion.
Objetivo

Establecer las directrices para evaluar de manera objetiva y sistematica el
rendimiento de los colaboradores, con el proposito de fortalecer sus habilidades, aumentar
su productividad y respaldar la toma de decisiones en cuestiones de formacion, ascensos

y reconocimientos dentro de la Empresa.
Alcance

Esta politica aplica a todo el personal de la Empresa sin distincion de area o nivel

jerarquico, y se llevara a cabo de forma regular conforme lo determinado por la empresa.
Responsables

El area de Recursos Humanos sera el encargado de coordinar el proceso de
evaluacion en colaboracion con los supervisores de area, quienes seran responsables de la

aplicacion y retroalimentacién del instrumento de evaluacion.
Lineamientos operativos

a. Cada afo debe establecerse un calendario anual de evaluaciones, definiendo objetivos
especificos, instrumentos y metodologias a emplear segun el perfil y nivel del puesto.

b. El Departamento de Recursos Humanos coordinara los criterios e indicadores de
desempefio, que pueden incluir metas cuantificables, competencias técnicas,
habilidades interpersonales, calidad del trabajo, puntualidad, trabajo en equipo y
liderazgo.

c. Se informara al personal sobre los objetivos, criterios, cronograma y métodos del
proceso, garantizando transparencia y fomentando su participacion activa.

d. Las herramientas de evaluacion seleccionadas deben aplicarse de forma objetiva y
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confidencial, asegurando que los evaluadores estén capacitados para minimizar
Sesgos.

e. Los resultados se consolidaran y analizaran para identificar niveles de desempefio,
detectar brechas de competencia y definir acciones para casos que requieran atencién
especial. El evaluador debe realizar una entrevista formal con el colaborador para
compartir resultados, reconocer logros, discutir areas de mejora y acordar
compromisos para el desarrollo profesional.

f.  En funcién de los resultados, el Departamento de Recursos Humanos en coordinacion
con Gerencia, estipularan planes de capacitacion, asesorias o ajustes en funciones para
potenciar el desempefio individual y grupal.

g. EIl Departamento de Recursos Humanos sera responsable de registrar y monitorear el
cumplimiento de los compromisos asumidos, y de revisar periodicamente el proceso
para garantizar su mejora continua.

5. CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional se refiere al ambiente psicoldgico y social que perciben

los colaboradores dentro de la empresa.
Objetivo

Fomentar y sostener un entorno laboral positivo, armoénico y productivo dentro de
la Empresa, que favorezca el bienestar de los colaboradores, la comunicaciéon eficaz, la
motivacién y el compromiso con los objetivos institucionales de libreria y papeleria
Aranda S. A.deC. V.

Alcance

Esta politica se aplica a todos los colaboradores de la empresa, sin distincion de
su cargo, nivel jerarquico o tipo de contrato. Incluye acciones de diagnostico, intervencién

y seguimiento del ambiente laboral en todas las areas funcionales.
Responsables

El Departamento de Recursos Humanos sera el encargado de coordinar las
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acciones orientadas a evaluar y mejorar el clima organizacional, en colaboracion con la

Gerencia General.

Gerencia General: proporciona apoyo institucional, aprueba y da seguimiento a

las acciones propuestas.
Lineamientos operativos

a. Se realizarén encuestas de clima organizacional de manera periddica (al menos una
vez al afio). Los resultados seran confidenciales y se analizaran para identificar areas
de mejora.

b. Con base en los resultados de evaluacion, se elaboraran planes de accion que incluyan
estrategias para optimizar la comunicacion, el liderazgo, el reconocimiento, la
integracion y el bienestar laboral.

c. Con el fin de fomentar la comunicacion se impulsara un ambiente de respeto, escucha
activa y participacion, donde todos los colaboradores puedan expresar sus ideas,

opiniones o sugerencias sin temor a represalias.

6. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La seguridad y la salud ocupacional son componentes esenciales de la gestion del

talento humano, ya que garantizan el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.
Objetivo

Asegurar un entorno laboral seguro y saludable para todos los empleados de la
Empresa, mediante la prevencién de riesgos laborales, el cumplimiento de la normativa
vigente y la promocidn de practicas responsables en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Alcance

Se aplica a todo el personal, sin importar su cargo, area de trabajo o modalidad de
contrato, asi como a proveedores o terceros que realicen actividades en las instalaciones

de la Empresa.
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Responsables

El Departamento de Recursos Humanos, junto con la Gerencia General y el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, sera responsable de implementar, supervisar

y dar seguimiento a las acciones contempladas en esta politica.
Lineamentos operativos

a. Seidentificarany evaluaran los riesgos laborales presentes en cada area de trabajo, se
estableceran medidas preventivas para minimizar accidentes, enfermedades laborales
y situaciones de emergencia.

b. Se fomentara el cumplimiento de las leyes y regulaciones en materia de seguridad en
el trabajo, se requerira el uso adecuado de equipos de proteccion personal, cuando las
funciones lo demanden; y se supervisard la limpieza, el orden y condiciones

apropiadas en los espacios de trabajo.

7. FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

La formacion y el desarrollo del talento humano son elementos estratégicos que

inciden directamente en la competitividad, innovacion y sostenibilidad de la empresa.
Objetivo

Establecer los lineamientos que faciliten el fortalecimiento de las competencias,
habilidades y conocimientos del personal a través de procesos de formacion continua,
contribuyendo al crecimiento profesional de los colaboradores y al cumplimiento de los

objetivos institucionales de la Empresa.
Alcance

Esta politica se aplica a todo el personal de la Empresa, tanto administrativo como
operativo, sin distincion de su nivel jerarquico, tipo de contrato o area de trabajo. También
puede extenderse a personal temporal o en formacion (pasantias, practicas profesionales),

si asi lo considera la Gerencia General.
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Responsables

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de planificar, coordinar,

implementar y evaluar los programas de formacion y desarrollo, en colaboracion para

comprometerse con el proceso de aprendizaje, aplicar los conocimientos adquiridos y

evaluar las actividades formativas.

Lineamientos operativos

El Departamento de recursos Humanos sera responsable de llevar a cabo un
diagnostico anual de necesidades de formacion, fundamentado en evaluaciones de
desempefio, modificaciones en procesos, requerimientos legales o tecnoldgicos, y
recomendaciones del personal de la Empresa.
El plan anual de formacion debe incluir los temas de capacitacion, fechas a realizarse,
recursos necesarios para su desarrollo, responsables y grupos objetivos. Las
formaciones pueden ser internas (realizadas por personal de la empresa) o externas
(por consultores o instituciones especializadas).
La participacion del personal seré obligatoria cuando la formacion esté vinculada con
las funciones del cargo o la seguridad laboral. Y se llevara un registro actualizado de
las formaciones recibidas por cada empleado.
Deben incluirse temas de seguridad laboral, primeros auxilios, uso correcto de
extintores, evacuacion en caso de emergencia, entre otros.
Todo nuevo empleado recibird informacion basica sobre seguridad y salud
ocupacional como parte de su induccion.

8. EXPEDIENTE DEL PERSONAL

El expediente del personal es el conjunto de documentos organizados y

conservados por la Empresa que tienen informacion relevante sobre la trayectoria laboral

de cada trabajador.

Objetivo

Establecer las disposiciones y lineamientos necesarios para la conformacion,

organizacion, actualizacién, custodia y confidencialidad de los expedientes del personal,
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con el proposito de garantizar una adecuada gestion documental y respaldo administrativo
de la relacion laboral entre la Empresa y sus colaboradores.

Alcance

Esta politica aplica a todo el personal contratado por la institucion,
independientemente del tipo de vinculo laboral, modalidad contractual o régimen de

contratacion.
Responsable

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de implementar y dar
cumplimiento a esta politica, asegurando la correcta administracion de los expedientes de
cada trabajador o trabajadora.

Lineamientos operativos

a. El expediente personal debe elaborarse al momento de la contratacion del empleado.
El expediente incluira, como minimo, los siguientes documentos:
» Ficha personal del trabajador.
= Copia del Documento Unico de Identidad (DUI).
= Numero de afiliacion al ISSS y AFP.
= Solicitud de empleo.
= Curriculum vitae actualizado.
= Resultados del examen de ingreso y test de personalidad.
= Copia de titulo académico o constancia equivalente.
= Cartas de recomendacion personal o laboral.
= Contrato de trabajo firmado por ambas partes.
» Documentacion sobre capacitaciones, promociones, evaluaciones de desempefio,
sanciones o reconocimientos.
= Constancias médicas, permisos y licencias autorizadas, cuando apliquen.
b. Los expedientes deben organizarse de manera cronolégica y por secciones, segun el
tipo de documento. Cada expediente sera identificado mediante un codigo Unico o

namero de expediente asignado al trabajador.
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El expediente debe actualizarse cada vez que se registre un cambio significativo en la
situacion laboral del colaborador como ascensos, cambios de puesto, capacitaciones,
sanciones, entre otros. El personal debera informar al Departamento de Recursos
Humanos sobre cualquier cambio en su informacion personal o académica para su
debida actualizacion.
Los expedientes serdn custodiados en un archivo fisico y/o digital, en condiciones que
garanticen su conservacion, integridad y confidencialidad. El acceso a los expedientes
estara restringido Unicamente al personal autorizado del Departamento de Recursos
Humanos. La informacion contenida en el expediente del personal es confidencial y
solo podra ser compartida previa autorizacion escrita del titular o cuando exista
requerimiento legal fundado.
Los expedientes deberan conservarse por el tiempo que dure la relacion laboral, y
posteriormente por un plazo minimo de cinco afios después del cese de funciones,
conforme a la normativa legal vigente. Una vez finalizado el periodo de conservacion,
la documentacion podré ser eliminada conforme a las politicas internas de depuracion
de archivos y a los lineamientos de proteccion de datos personales.

9. REMUNERACION

Es el pago que el empleado percibe por su trabajo. Es obligatorio.
9.1 SALARIO

Es la retribucion econdmica que la empresa paga al trabajador o trabajadora como

contraprestacion por los servicios prestados, en virtud de un contrato laboral.

Objetivo

Establecer los principios y lineamientos para la fijacion, pago, administracion y

actualizacién del salario en la empresa, conforme a la legislacién laboral salvadorefia,

asegurando la equidad interna, la competitividad en el mercado y la sostenibilidad

operativa de la Empresa.
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Alcance

Esta politica aplica a todas las personas que mantienen una relacion laboral formal
con la empresa, en cualquiera de sus modalidades contractuales: tiempo completo, medio
tiempo, por tiempo definido o indefinido, y en cualquiera de los niveles jerarquicos o

areas funcionales.
Fundamento legal

Esta politica se encuentra respaldada por el Codigo de Trabajo de El Salvador,
principalmente en los articulos 113 al 137, que regulan lo referente a la naturaleza, forma

de pago, periodicidad, proteccion y deducciones permitidas sobre el salario.
Lineamientos operativos

a. Conforme a la legislacion vigente, la Empresa garantiza el cumplimiento del salario
minimo del sector comercio y servicios, fijado en $408.80 mensuales como minimo
para jornadas completas.

b. El salario base para colaboradores a tiempo parcial seré calculado proporcionalmente,
conforme a las horas o dias efectivamente laborados.

c. El salario serd pagado en dos momentos durante el mes: Primera quincena: el dia 15
de cada mes. Y fin de mes: entre el dia 29, 30 0 31, segun el calendario.

d. Laforma de pago sera preferentemente dep6sito bancario, en la cuenta proporcionada
por el empleado. Para tal efecto, la Empresa mantendra una entidad financiera
especifica. En casos excepcionales y justificados, se podra efectuar el pago mediante
cheque.

e. Si el dia de pago coincide con un dia no laborable, el pago se adelantara al dia habil
anterior.

f. Los incrementos salariales pueden ser aplicados por revision anual de desempefio,
ajustes por inflacién o mejoras internas, cambios de puesto o0 promocién, y revisién
de cumplimiento con el salario minimo vigente.

g. Toda modificacion sera debidamente documentada en el expediente del trabajador.

h. Si un colaborador ingresa o se retira a mitad del mes, su salario sera calculado en
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proporcidn a los dias efectivamente trabajados, con base en su salario diario.
9.2 TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Se considera trabajo extraordinario a toda labor realizada fuera de la jornada

ordinaria establecida para cada colaborador segun la legislacion laboral vigente.
Objetivo

Establecer los lineamientos bajo los cuales se autoriza, registra, compensa y
controla el trabajo extraordinario en la Empresa, conforme a lo establecido por el Cédigo
de Trabajo de El Salvador, garantizando los derechos laborales de los colaboradores y el

cumplimiento legal por parte de la Empresa.
Alcance

Aplica a todo el personal contratado por la empresa bajo relacion laboral formal,
independientemente de su cargo, horario o antigiiedad, que se le requiera laborar fuera de
la jornada ordinaria legal o contractual por necesidades operativas, eventos especiales o

temporadas de alta demanda como la Temporada Navidefia y escolar.
Fundamento legal

Esta politica se rige por lo estipulado en el Cédigo de Trabajo de El Salvador,
particularmente los articulos 161 al 174, que regulan la jornada laboral, el trabajo

extraordinario, su remuneracion, limites y condiciones especiales.
Lineamientos operativos

a. El trabajo extraordinario incluye horas adicionales al horario habitual diario
(mas de 8 horas), jornadas realizadas en dias de descanso semanal o feriados,
extensiones de horario por carga de trabajo excepcional. Y considerando
actividades extraordinarias las relacionadas a inventarios anuales, atencion en
eventos especiales, aperturas extendidas en temporada navidefia y escolar,
apoyo logistico fuera de horario, entre otros.

b. EI trabajo extraordinario debe ser autorizado previamente por la Gerencia
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General en coordinacién con las jefaturas de personal. No se reconocera como
valido (ni pagado) ningun tiempo adicional laborado sin autorizacién expresa.

La autorizacion debera quedar registrada por escrito (fisica o digitalmente).

d. El Departamento de Recursos Humanos mantendra control de las solicitudes
y reportes de horas extras.

e. De acuerdo con la ley, el trabajo extraordinario no podré exceder de 4 horas
diarias ni de 2 horas continuas sin descanso, ni de 3 dias consecutivos. Toda
solicitud deberd respetar estos limites, salvo situaciones de fuerza mayor
comprobada.

f. Laempresa remunerara el trabajo extraordinario de la siguiente forma:

Tipo de Hora Extra Recargo Legal Aplicable

Diurna (fuera de horario normal)

100% adicional (doble pago)

En dia de descanso o feriado

100% adicional (doble pago)

Nocturna (después de las 7:00
p-m.)

100% adicional + condiciones de trabajo
nocturno (si aplica)

Tabla 2. Elaboracion propia.

= Las horas extraordinarias se liquidaran en la planilla del periodo
correspondiente.
= Recursos Humanos y Contabilidad validaran y calcularan los montos

con base en el salario diario/hora del colaborador.

g. En ciertos casos, y con acuerdo entre las partes, el trabajo extraordinario podra

ser compensado con tiempo equivalente de descanso remunerado,
especialmente cuando se busca evitar acumulacion de horas extras o favorecer
la conciliacion personal y laboral.

Cada jornada extraordinaria debera ser registrada en el formulario de control
de horas extras, firmado por el jefe de Personal y validado por Gerencia. Estos
registros seran auditables y deberan conservarse durante al menos 3 afios.

El personal que acumule horas extras sin autorizacion sera objeto de medidas

disciplinarias. Los abusos del recurso de horas extraordinarias por parte de
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supervisores serdn evaluados por la Gerencia, ya que se debe privilegiar la
planificacion de turnos ordinarios.

J. Los periodos criticos que pueden requerir trabajo extraordinario son el inicio
del afio escolar (enero-marzo), eventos promocionales o ferias programadas,
cierre de inventario anual, atencién de pedidos especiales o alianzas
institucionales. Durante estos periodos se podran organizar turnos extendidos,
horarios rotativos o personal de refuerzo temporal, siempre bajo respeto a la
ley.

Actualizacion de la politica

Esta politica sera revisada anualmente por el Departamento de Recursos
Humanos, y podra ser ajustada en caso de reformas legales, nuevas necesidades operativas

0 recomendaciones de auditoria interna o legal.
9.3 ASCENSOS

Un ascenso es el cambio de un empleado a un puesto de mayor jerarquia,
responsabilidad o nivel salarial dentro de la estructura organizacional de la empresa.

Objetivo

Establecer los lineamientos y criterios bajo los cuales se otorgan los ascensos y las
mejoras salariales al personal de la Empresa, promoviendo la motivacion, la retencion del
talento y la equidad interna, dentro del marco legal establecido por el Cddigo de Trabajo
de El Salvador.

Alcance

Esta politica aplica a todos los colaboradores de la Empresa, independientemente
de su modalidad contractual o nivel jerarquico, y esta enfocada a fomentar el desarrollo

profesional dentro de las areas operativas, administrativas, logisticas y ventas.
Fundamento Legal

Esta politica se sustenta en los principios del Codigo de Trabajo de El Salvador,
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especialmente en lo relacionado con:
= La libre contratacién y mejora de condiciones laborales (Art. 12 y 13).
= El principio de igualdad de oportunidades y no discriminacion.

= La libertad del empleador para mejorar las condiciones de trabajo sin que ello

constituya precedente obligatorio para otros colaboradores (Art. 22).
Lineamientos operativos

a. Todo proceso de ascenso debe iniciar con la identificacion de una vacante que pueda
ser cubierta por personal interno.

b. Para ser considerado en un proceso de ascenso, el colaborador debe cumplir con los
siguientes requisitos minimos: tener al menos 12 meses de antigtiedad en la empresa
0 en su puesto actual (salvo excepciones por vacantes urgentes o por desempefio
excepcional), haber mantenido una evaluacidn de desempefio positiva en los Gltimos
dos periodos, contar con las competencias técnicas y actitudinales requeridas para el
nuevo puesto, demostrar compromiso con los valores, politicas y objetivos de la
empresa, y no tener sanciones disciplinarias activas en el expediente.

c. El personal interesado debera presentar su solicitud de participacién, hoja de vida
actualizada y documentos de respaldo. La evaluacién de los candidatos sera realizada
por el Departamento de Recursos Humanos, o de ser necesario, personal
especializado. El proceso podréa incluir entrevistas, pruebas de conocimientos,
revision de trayectoria laboral y competencias blandas.

d. Los ascensos se basaran en criterios objetivos como: mérito laboral (logros y
cumplimiento de objetivos), evaluaciones de desempefio, formacién académica y
capacitacién continua, experiencia, y potencial de liderazgo o capacidad para asumir
nuevas responsabilidades.

e. Una vez definido el ascenso, el Departamento de Recursos Humanos notificara al
colaborador seleccionado mediante comunicacion formal. ElI cambio deberd
registrarse en el expediente del trabajador y actualizarse en los sistemas

administrativos y de némina. El colaborador ascendido firmara una adenda al contrato
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laboral 0 un nuevo contrato, si corresponde.
f. El personal ascendido debera recibir una induccion especifica al nuevo cargo, que le

permita comprender sus funciones, responsabilidades, procesos y metas asociadas.

9.4 NIVELACION SALARIAL

La nivelacion salarial es un ajuste que se realiza a la remuneracion de uno o varios
empleados con el objetivo de corregir disparidades salariales internas entre personas que
desempefian funciones similares, alinear los salarios con el valor real del puesto o con
estudios de mercado actualizados y reconocer experiencia, competencias, antigiiedad o

nuevas responsabilidades que no han sido remuneradas adecuadamente.
Objetivo

Establecer los principios y lineamientos para realizar nivelaciones salariales
dentro de la empresa, asegurando que las compensaciones sean justas, equitativas y
competitivas en el mercado, de conformidad con el Codigo de Trabajo de El Salvador y
las buenas précticas de gestion de recursos humanos.

Alcance

Esta politica es aplicable a todo el personal de la empresa, independientemente de

su nivel jerarquico, y modalidad de contratacion.
Fundamento Legal
Caodigo de Trabajo de El Salvador, especialmente:
= Art. 12y 13: Mejora de condiciones laborales.
= Art. 29y 30: Igualdad salarial y no discriminacion.

= Art. 22: Derecho del empleador a mejorar condiciones sin crear precedente

obligatorio.
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Lineamientos operativos

a. La empresa podrd aplicar una nivelacion salarial en los siguientes casos:
desigualdad salarial interna entre trabajadores que desempefian el mismo cargo o
funcién bajo condiciones similares, cambios en las funciones del puesto que no
han sido acompafiados por un ajuste econémico formal, incremento del salario
minimo legal que afecte escalas salariales, ajustes por razones de retencion del

talento clave.

b. El Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con Gerencia
identificaran brechas salariales que requieran revision. También podré iniciarse el

proceso a solicitud del trabajador mediante formulario formal.

c. Toda nivelaciéon salarial deberd ser aprobada por la Gerencia General. Se

documentara formalmente en el expediente del colaborador.

d. Elempleado recibira una comunicacion escrita sobre la nivelacion, con detalle del

nuevo salario, fecha de vigencia y motivo del ajuste.

e. La nivelacion no crea derecho adquirido para otros empleados con cargos
similares si no se cumplen los criterios establecidos, los ajustes estaran
condicionados a la viabilidad financiera de la empresa, la nivelacidn no sustituye
al incremento por desempefio, al ascenso o a la mejora salarial anual, aunque

pueden coincidir.

f. Todo ajuste por nivelacion salarial debera ser registrado en el expediente del
personal, y la informacion se manejara con estricta confidencialidad por el

Departamento de Recursos Humanos.
Revision de la politica

La presente politica sera revisada anualmente o en funcién de cambios en la

estructura organizacional, legislacién laboral o condiciones del mercado.
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9.5 DESCUENTOS O DEDUCCIONES PERMITIDAS AL SALARIO

Son reducciones legales que el empleador puede retener legalmente del sueldo

devengado por el trabajador, conforme a lo establecido en la legislacion laboral vigente.
Objetivo

Establecer los lineamientos y procedimientos para la aplicacién de descuentos
sobre los salarios de los empleados, de conformidad con el Cdodigo de Trabajo de El
Salvador y demas normativas legales aplicables, garantizando transparencia, equidad y el

cumplimiento de los derechos laborales de los colaboradores de la Empresa.
Alcance

Esta politica es aplicable a todos los empleados y empleadas de la Empresa, sin

importar su modalidad de contratacion.
Fundamento Legal

La politica se basa en las disposiciones del Codigo de Trabajo de El Salvador,
particularmente en los Articulos 157 a 163, que regulan los descuentos de salario y el
procedimiento para realizarlos, garantizando el respeto a los derechos de los trabajadores

y limitando los descuentos a los estrictamente permitidos por la ley.
9.5.1 TIPOS DE DESCUENTOS PERMITIDOS
Descuentos por pérdidas o dafios

En el caso de pérdidas, robos o dafios causados por negligencia, mal uso o
intencionalidad del trabajador en la empresa, se podran realizar descuentos sobre el
salario, siempre y cuando se encuentre evidencia suficiente que respalde la
responsabilidad del trabajador. EI monto de estos descuentos no podra exceder el salario
de un mes, segun lo estipulado en el Cddigo de Trabajo.
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Descuentos por préstamos o anticipos

Si la empresa ha otorgado algin tipo de préstamo o anticipo salarial a un
empleado, el monto acordado sera descontado de manera proporcional del salario del
trabajador, en un plazo previamente acordado, sin exceder el 25% del salario mensual, tal

como establece el Codigo de Trabajo.

Cualquier otro tipo de descuento que se realice sobre el salario de los empleados
deberéa estar debidamente justificado por ley, acuerdo colectivo o contrato individual de

trabajo, y debera ser previamente acordado por ambas partes (empleador y empleado).
Lineamientos operativos
Solicitud y autorizacion

a. Descuentos por faltas o dafios: La empresa debera contar con documentacion
o0 evidencia que respalde la aplicacidn de cualquier descuento relacionado con
faltas, dafios, pérdidas o negligencia. Se debe investigar el incidente y
proporcionar al trabajador la oportunidad de presentar su version de los
hechos.

b. Descuentos por préstamos o anticipos de salario: El empleado debera firmar
un contrato de préstamo o anticipo de salario, el cual especificara el monto y
el plazo de devolucién. El tipo de descuento debera estar debidamente
autorizado por ambas partes (empleador y empleado) mediante un acuerdo

escrito.
Notificacion al empleado

c. Laempresa deberé notificar al empleado por escrito sobre cualquier descuento
que se aplique a su salario. Esta notificacion debe realizarse con al menos 3
dias de antelacion y debe detallar el monto, la justificacion y el periodo durante
el cual se aplicara el descuento.

Descuento automatico.
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d. Los descuentos legales, tales como los aportes al ISSS, AFP, impuestos sobre la renta,
entre otros; seran aplicados de forma automatica segun los montos establecidos por

las autoridades competentes.
Limites y restricciones a los descuentos

e. Los descuentos por concepto de falta de asistencia, tardanzas o dafios no podran
superar el 20% del salario mensual del empleado, salvo en los casos de acuerdo por
préstamos o anticipo de salario, en cuyo caso no podra exceder el 25% del salario

mensual, segun lo estipulado en el Codigo de Trabajo de El Salvador.

f. Descuento por pérdidas o dafios: Si se determina que el trabajador es responsable por
pérdidas o dafios, el descuento no podra exceder un monto equivalente al salario de

un mes completo.
9.6 CONFIDENCIALIDAD

Toda informacion relacionada con salarios es confidencial. Solo el Departamento
de Recursos Humanos y Gerencia tendrén acceso a esta informacion, la cual no podra ser

divulgada sin autorizacion, excepto por requerimientos legales.
Responsables

El Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion con Finanzas, sera
responsable de aplicar correctamente esta politica, asegurar el cumplimiento de las

leyes laborales, y mantener actualizada la informacién salarial.
Revision y actualizacion

Esta politica sera revisada de forma anual o ante nuevas reformas legales que
afecten el régimen salarial. Toda modificacion deberd ser aprobada por la Gerencia
General.

10. PRESTACIONES SOCIALES

Son beneficios establecidos por la ley que contemplan la remuneracion. Estos son
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de forma obligatoria.
10.1 DESCUENTOS LEGALES

La empresa realizara los siguientes descuentos legales sobre los salarios de los
empleados, conforme a las disposiciones del Codigo de Trabajo y otras leyes

salvadorefias:
Descuentos por Seguridad Social (I1SSS)

a. Todos los empleados deberan ser afiliados al Instituto Salvadorefio del Seguro

Social (ISSS) y realizar los aportes correspondientes a la seguridad social.

b. El porcentaje de descuento correspondiente a salud, pensiones y riesgos
laborales se calculard sobre el salario del trabajador conforme a las tasas

establecidas por el ISSS.
Aportes al Fondo de Pensiones (AFP)

a. Los empleados estaran sujetos a un descuento para su afiliacion al sistema de

pensiones a través de la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP).

b. El porcentaje descontado serd conforme al porcentaje establecido por la

legislacién vigente, y la empresa también realizara su aporte patronal.
Impuesto sobre la Renta

a. Laempresa descontara el impuesto sobre la renta de acuerdo con las tablas y
porcentajes establecidos por la Direccion General de Impuestos Internos del

Ministerio de Hacienda de El Salvador segun la normativa fiscal vigente.

b. El monto a descontar dependera del salario mensual del empleado y de las

deducciones permitidas por la ley.
10.2 AGUINALDO

El aguinaldo es una prestacion econdmica anual que el empleador debe pagar a
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sus trabajadores como reconocimiento por los servicios prestados durante el afio
calendario. Su valor y condiciones dependen de la antigliedad laboral y del tiempo

efectivamente trabajado durante el afio.
Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para el calculo, otorgamiento y pago del
aguinaldo del personal de la Empresa, en cumplimiento de lo dispuesto por el Cédigo de

Trabajo de El Salvador, asegurando transparencia, equidad y legalidad en su aplicacion.
Alcance

Esta politica aplica a todo el personal de la Empresa, bajo contrato individual de
trabajo vigente, independientemente de su tipo de jornada, modalidad contractual o
antigliedad, siempre que cumplan con los requisitos minimos establecidos por ley para

recibir los beneficios.
Fundamento legal

Esta politica se basa en lo dispuesto por los articulos 196 al 204 del Codigo de
Trabajo de El Salvador, los cuales regulan el derecho de los trabajadores a recibir un
aguinaldo anual, de forma proporcional a su tiempo de servicio y antigiiedad en la

empresa.
Lineamientos operativos

a. El monto del aguinaldo se determina conforme a los siguientes rangos de

antigliedad:
Antigiiedad del trabajador Dias de salario como aguinaldo
De 1 a menos de 3 afios 15 dias de salario ordinario
De 3 a menos de 10 aiios 19 dias de salario ordinario
10 afios 0 mas 21 dias de salario ordinario
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Tabla 2. Elaboracion propia.

j.

El salario ordinario diario se calcula con base en el promedio de lo
devengado durante la Gltima quincena laboral anterior al 12 de diciembre.
El aguinaldo se paga integramente, sin descuentos, salvo en casos donde
aplique retencion de renta si el monto excede de los $1,500.00, segun la
normativa fiscal vigente.

Para trabajadores con menos de un afio de servicio, se le calculara una parte
proporcional al tiempo laborado hasta el 11 de diciembre.

El personal que se retire o sea despedido antes del 12 de diciembre tiene
derecho a que se le incluya el aguinaldo proporcional en su liquidacion
final.

Recursos Humanos sera responsable de verificar los datos de antigliedad y
calculo del aguinaldo, preparar y entregar el listado de beneficiarios a
Finanzas para el pago, conservar los registros de pago firmados o
confirmados electronicamente por el colaborador, tender cualquier
consulta o revision por parte del trabajador.

Ningun trabajador perderd el derecho al aguinaldo por razones
disciplinarias, inasistencias injustificadas al trabajo o cualquier otra causa.
El aguinaldo se pagaré entre el 12 y 20 de diciembre de cada afio, de
acuerdo con la legislacién laboral vigente.

El pago se efectuard a través de depoésito bancario o cheque, segun el
método habitual de pago del salario. Contabilidad y Finanzas sera
responsable de la ejecucion del pago y cumplimiento tributario.

Si el dia de pago cae en dia inhabil, se adelantara al dia habil anterior.

Revisidn y actualizaciéon

Esta politica sera revisada anualmente o ante nuevas reformas al Cddigo de

Trabajo o nuevas disposiciones fiscales que afecten la aplicacion o calculo del aguinaldo.

10.3 PERMISOS Y LICENCIAS

Es el conjunto de autorizaciones concedidas a los trabajadores para ausentarse



147

temporalmente de sus funciones laborales, con o sin goce de salario, en razén de
situaciones justificadas y previstas en la normativa interna o en la legislacion laboral

vigente.
Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para la solicitud, autorizacién y control
de los permisos y licencias con y sin goce de sueldo para los colaboradores de la empresa,
asegurando el cumplimiento de la legislacion laboral salvadorefia y el equilibrio entre las

necesidades operativas de la Empresa y los derechos laborales de los empleados.
Alcance

Esta politica aplica a todo el personal de la Empresa que mantenga una relacion

laboral formal bajo contrato, sin importar su modalidad o cargo dentro de la Empresa.
Fundamento legal

Esta politica se basa en las disposiciones del Cadigo de Trabajo de EI Salvador,
particularmente en los articulos relacionados con permisos y licencias (Articulos 173 a
186), asi como las disposiciones legales relacionadas con las licencias con y sin goce de
sueldo. También se toma en cuenta la Ley de Salarios y las regulaciones internas

establecidas por la Empresa.
10.3.1 LICENCIAS POR ENFERMEDAD

a. Los empleados tienen derecho a licencia médica cuando se encuentren enfermos o
imposibilitados para trabajar por razones de salud, siempre y cuando presenten un
certificado médico valido.

b. El tiempo de la licencia se tomara conforme a lo indicado por el médico del ISSS y
los subsidios por incapacidad temporal estara sujeto a lo contemplado en el apartado
“10.4 Incapacidad” del presente manual.

c. Encaso de incapacidad imprevista para presentarse a sus labores debido a enfermedad,
el empleado debera notificar a su jefatura inmediata, ya sea directamente o a traves de

un familiar o tercero, segun la gravedad de la situacion.
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En casos de incapacidad por accidente de trabajo, el empleado debera presentar al
Departamento de Recursos Humanos el formulario “Aviso de Accidente de Trabajo”
proporcionado por el ISSS, junto con la incapacidad correspondiente.

La documentacion relacionada con permisos por enfermedad debera ser entregada a
la jefatura de personal, quien sera responsable de remitirla al Departamento de
Recursos Humanos segun la calendarizacion establecida. En casos de incapacidades
prolongadas u hospitalizacion, la jefatura de personal informara oportunamente
mediante nota escrita.

La jefatura de personal tiene la obligacion de notificar por escrito al Departamento de
Recursos Humanos sobre incapacidades que generen subsidio (desde el cuarto dia en
adelante), dentro de un plazo maximo de 48 horas tras su ocurrencia.

10.3.2 LICENCIA POR MATERNIDAD/PATERNIDAD

Licencia de maternidad: La trabajadora tiene derecho a 16 semanas de licencia con
goce de sueldo completo. Durante el periodo, se garantiza la continuidad de su salario
sin descuento alguno. El pago lo realiza directamente el ISSS a la trabajadora, siempre
que cumpla con los requisitos de al menos 12 cotizaciones dentro de los ultimos 12
meses previos al inicio de la licencia.
Las empleadas tendran derecho, por motivo de lactancia materna, a una interrupcion
diaria de hasta una hora en su jornada laboral durante los dos meses siguientes a la
finalizacién de su licencia por maternidad.
Licencia de paternidad. El padre tiene derecho a 3 dias habiles de licencia con goce
de sueldo al momento del nacimiento o adopcion de su hijo.

10.3.3 LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES DIRECTOS

Se reconoceran licencias por duelo Unicamente cuando se trate de padres, madres,
hijos, hijas o conyuges, siempre que estén debidamente registrados en el expediente
laboral y la relacion familiar pueda ser comprobada mediante partida de nacimiento u
otro documento legal vigente. ElI Departamento Recursos Humanos se reserva el

derecho de verificar y aprobar estos permisos.
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b. El empleado tiene derecho a tres dias habiles con goce de sueldo por motivo de duelo
en primer grado de consanguinidad. Y un dia en segundo tercer grado de
consanguinidad.

c. La licencia solicitada por motivo de duelo se contabilizard exactamente a partir de la
fecha del fallecimiento del familiar.

d. Todo permiso o licencia por las causas mencionadas debera contar con la autorizacién
de la jefatura de personal, adjuntando la documentacion justificativa pertinente
(certificado médico o partida de defuncion). En ausencia de dicha documentacion, el
permiso no sera aceptado por el Departamento de Recursos Humanos.

e. En caso de que el empleado solicite permiso sin presentar el respaldo documental
requerido, el tiempo sera considerado como permiso personal.

10.3.4 LICENCIAS POR MATRIMONIO

a. Losempleados tendran derecho a 3 dias habiles con goce de sueldo en caso
de matrimonio legal.
10.3.5 LICENCIA PARA CUMPLIR CON OBLIGACIONES CIVICAS

a. Licencia para votar: El trabajador tiene derecho a un permiso con goce de
sueldo completo para asistir a votar en elecciones nacionales o
municipales.
10.3.6 RESUMEN DE PERMISOS Y LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE
SUELDO

Las licencias con goce de sueldo es la autorizacion otorgada al trabajador para
ausentarse temporalmente de sus labores, durante el cual conserva el derecho de recibir
salario. Y los permisos sin goce de sueldo son aquellos en los que el trabajador solicita

una ausencia temporal de su puesto sin recibir su salario.
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a. Los permisos con y sin goce de sueldo estan sujetos a:

Tipo de Permiso

Duracion Maxima

Licencia por enfermedad comtn

3 dias con goce de sueldo

Licencia por maternidad

16 semanas con goce de sueldo

Licencia por paternidad

3 dias con goce de sueldo

Licencia por fallecimiento de familiar
directo

3 dias con goce de sueldo

Licencia por matrimonio legal

3 dias con goce de sueldo

Licencia personal

15 dias al afio sin goce de sueldo

Tabla 3. Elaboracion propia.

b. Todos los permisos y licencias deberan ser registrados en el sistema de

Recursos Humanos.

c. El empleado es responsable de entregar la documentacion requerida

(certificados médicos, actas de defuncion, etc.) dentro de los 5 dias habiles

posteriores a la ausencia, salvo en casos excepcionales.

d. EIl Departamento de Recursos Humanos llevaréa el control de las licencias

con y sin goce de sueldo, y su impacto en la planilla de pagos.

e. Permisos o licencias con goce de sueldo:

= El empleado debera notificar a jefatura de personal tan pronto

como sea posible sobre la necesidad de tomar un permiso con goce

de sueldo, proporcionando la justificacion correspondiente

(certificado médico, documento legal, etc.).

= El permiso sera verificado por el jefe de personal y registrado en

el sistema de Recursos Humanos.

f.  Permisos sin goce de sueldo:



151

= El empleado debera realizar la solicitud de permiso sin goce de
sueldo por escrito, indicando el motivo y la duracion estimada del
permiso.

= Gerencia o el departamento de Recursos Humanos evaluara la
solicitud y, en funcion de las necesidades operativas, decidira si se
concede o no el permiso.

= El otorgamiento de permisos sin remuneracion podra autorizarse
siempre que, a juicio de la jefatura de personal, no afecten los
intereses institucionales y cuenten con la debida aprobacion de
Gerencia.

= Todas las solicitudes de permiso sin remuneracién deberan
presentarse con al menos quince dias de anticipacion a la fecha
prevista de inicio, exceptuando los casos imprevistos fuera del
alcance del trabajador, en cuyo caso deberan tramitarse a la mayor
brevedad posible y contar con la documentacion legal
correspondiente.

Revisidn y actualizacion

Esta politica sera revisada anualmente o cuando existan cambios en la legislacion
laboral que afecten los derechos de los empleados en cuanto a permisos y licencias.

Cualquier modificacion sera comunicada al personal con anticipacion.
10.4 INCAPACIDAD

La incapacidad es la condicion en la que un trabajador se ve imposibilitado para
realizar su trabajo habitual, ya sea por razones de salud, accidente de trabajo o

enfermedad. La incapacidad puede ser temporal o permanente.

La incapacidad temporal es aquella que se presenta cuando un empleado no puede
desempefiar su trabajo por un periodo determinado debido a una enfermedad o accidente,
ya sea laboral o no laboral. Estas son:
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= [Incapacidad por accidente laboral: El trabajador que sufra un accidente durante
el desempefio de su trabajo, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la
empresa, tendrd derecho a compensacion economica del ISSS, conforme a lo

dispuesto por el instituto.

» Incapacidad por enfermedad: Si el trabajador se ve imposibilitado para trabajar
debido a una enfermedad (incluso si no es de origen laboral), tiene derecho a
recibir una licencia médica con goce de sueldo por los primeros 3 dias de
incapacidad. Después de del periodo, si la incapacidad persiste, el ISSS

proporcionard la compensacion econémica correspondiente.
Objetivo

Establecer los procedimientos y condiciones para el manejo de las incapacidades
laborales de los empleados de la empresa, garantizando el cumplimiento de la legislacion
vigente en El Salvador, especificamente del Codigo de Trabajo y otras disposiciones

legales relacionadas con la salud y bienestar de los trabajadores.
Alcance

Esta politica aplica a todo el personal de la Empresa que se encuentre bajo contrato
de trabajo, en cualquier modalidad, que sufran de incapacidad temporal o permanente
debido a accidentes, enfermedades o condiciones de salud relacionadas con el trabajo o

no relacionadas.
Fundamento legal

Esta politica se fundamenta en las disposiciones del Codigo de Trabajo de El
Salvador, en los Articulos 173 a 179, que regulan las incapacidades laborales, asi como
las normativas del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) para el otorgamiento

de prestaciones y beneficios en caso de incapacidad.

Lineamientos operativos
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El empleado debe informar al jefe de personal sobre su incapacidad lo antes posible,
proporcionando la justificacion médica correspondiente (certificado médico del I1SSS)

dentro de los primeros 3 dias de incapacidad.

. Silo ocurrido es un accidente de trabajo, el empleado debe notificar al jefe de personal
en cuanto ocurra. La empresa tiene la responsabilidad de reportar el accidente al ISSS
y seguir el procedimiento correspondiente. EI empleado debe seguir las indicaciones

médicas y colaborar con el reporte del incidente.

El trabajador debe ser atendido por el médico del ISSS. El Instituto Salvadorefio del
Seguro Social evaluara la naturaleza de la incapacidad y determinara el tiempo durante
el cual el trabajador estara incapacitado.

. El trabajador debe presentar un certificado médico que indique la duracién de la
incapacidad. El certificado debe estar emitido por un médico autorizado y puede ser

solicitado por el departamento de Recursos Humanos o el jefe de personal.

El pago durante la incapacidad de enfermedad comun, el empleador esta obligado a
cubrir el 75% del salario basico del trabajador durante los primeros tres dias de
incapacidad. Esta obligacién se fundamenta en el articulo 307 del Codigo de Trabajo
de El Salvador.

A partir del cuarto dia de incapacidad por enfermedad comdn, el ISSS asume el pago
de un subsidio equivalente al 75% del salario medio de base diaria del trabajador. El
subsidio se calcula segun el promedio de los primeros tres de los Gltimos cuatro meses
cotizados antes de la incapacidad y puede extenderse hasta un maximo de 52 semanas,

siempre que la misma condicidn persista.

La incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad profesional, el empleador esta
obligado a cubrir el 100% el primer dia de incapacidad. Y a partir del dia 2 en adelante

el ISSS cubre el subsidio equivalente al 75% del salario base del trabajador.
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La empresa debe garantizar el cumplimiento de los derechos laborales del trabajador
en caso de incapacidad, incluyendo el pago de salarios y la gestion adecuada ante el
ISSS.

El empleado tiene derecho a regresar a su puesto de trabajo después de su

recuperacion, salvo que la incapacidad sea permanente o irreversible.

En caso de incapacidad permanente, la empresa, conforme a la ley, realizara las
adecuaciones necesarias 0 procederd a una liquidacion conforme al Cddigo de

Trabajo.

La empresa debe garantizar el cumplimiento de los derechos laborales del trabajador
en caso de incapacidad, incluyendo el pago de salarios y la gestion adecuada ante el
ISSS.

La empresa proporcionara el apoyo necesario al trabajador, garantizando un entorno

de trabajo seguro y saludable.

Revision y actualizacion

Esta politica sera revisada anualmente o cuando existan cambios en la legislacion

0 nuevas disposiciones del Instituto Salvadorefio del Seguro Social que modifiquen los

derechos y procedimientos relacionados con la incapacidad. Cualquier modificacién sera

comunicada oportunamente al personal de la Empresa.

10.5 DIAS DE ASUETO

Son fechas declaradas oficialmente como no laborables por el Estado, y el

trabajador tiene derecho al descanso con goce de salario.

Se consideran dias de asueto remunerado para el personal de la Empresa los

siguientes:

= 1 de enero (Afio nuevo)
= Los dias jueves santo, viernes santo y sabado santo, seran considerados

dias de asueto remunerados segun lo disponga calendario de cada afio.



155

= 1 de mayo (Dia del Trabajo)

= 10 de mayo (Dia de la Madre)

= 17 de junio (Dia del Padre)

= 3,5y 6 de agosto (Fiestas Patronales de San Salvador)
= 15 de septiembre (Dia de la Independencia)

= 2 de noviembre (Dia de los Difuntos)

= 25 de diciembre (Navidad)

Lineamientos operativos

a. La empresa reconocerd como dias de asueto las fechas establecidas conforme a lo
dispuesto por el Cédigo de Trabajo de El Salvador.

b. El trabajador tiene derecho al descanso con goce de salario.

c. Si se requiere la prestacion de labores durante un dia de asueto, el trabajador debera
recibir el pago de su salario ordinario mas un recargo del 100% por jornada laborada,
segun lo estipulado en el Cédigo de Trabajo de El Salvador.

d. El Departamento de Recursos Humanos serd el responsable de notificar
oportunamente al personal los dias de asueto aplicables cada afio.

10.6 VACACIONES

Las vacaciones son un derecho irrenunciable del trabajador, consisten en un
periodo anual de descanso remunerado, con el fin de permitir la recuperacion fisica y

mental después de un afio continuo de servicios.
Objetivo

Establecer los lineamientos para la programacion y control de vacaciones anuales
del personal, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y el

adecuado funcionamiento operativo de la Empresa.
Alcance

Aplica a todo el personal con relacion laboral activa y que cumpla el periodo

minimo exigido para el goce del derecho a vacaciones.
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Base legal
Articulo 177 del Codigo de Trabajo de El Salvador.
Lineamientos operativos

b. El personal tendra derecho a un periodo anual de vacaciones remuneradas, conforme
a lo establecido en el Codigo de Trabajo de El Salvador, luego de haber cumplido un
afio continuo de servicios en la Empresa.

c. El periodo de vacaciones serd de 15 dias consecutivos, con goce integro de salario.
Las vacaciones deben iniciar en dias habiles. Si el dia de inicio de vacaciones sea
inhabil o corresponda a un dia de descanso del empleado, el periodo vacacional
comenzara al dia siguiente.

d. EIl trabajador recibird ademas de su salario ordinario, una bonificacién adicional
equivalente al 30% del salario correspondiente al periodo vacacional.

e. Las vacaciones deberan ser programadas entre el jefe de personal y Gerencia,
considerando las necesidades operativas de la empresa.

f. Los periodos vacacionales, tanto para el personal administrativo y operativo, no
podran ser fraccionados ni acumulados. El disfrute de las vacaciones constituye un
derecho y una obligacion para ambas partes.

g. El Departamento de Recursos Humanos llevara el control de los periodos vacacionales
de cada trabajador y garantizard que se respeten los derechos establecidos por la
legislacidn laboral vigente.

11. BENEFICIOS

Son ventajas adicionales que las empresas otorgan a sus empleados, con el
objetivo de mejorar el bienestar de los empleados.

11.1 DOTACION MENSUAL DE PRODUCTOS DE PRIMERA
NECESIDAD

Objetivo

Establecer los lineamientos para la entrega mensual de viveres al personal de la
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empresa, con el fin de contribuir al bienestar integral de los trabajadores.
Alcance

Esta politica aplica a todo el personal de la Empresa que mantenga una relacién

activa.
Responsables

El Departamento de Recursos Humanos planificard y coordinaréa la entrega de
viveres. El departamento de recepcion de mercaderia se encargara de la distribucién de

los mismos.
Lineamientos operativos

a. El Departamento de Recursos Humanos emitird la lista de los trabajadores activos del
ultimo dia del mes correspondiente a la entrega.

b. La entrega de viveres se realizard una vez al mes, el Ultimo dia habil del mes
calendario.

c. El Departamento de Recursos Humanos coordinara la compra con el proveedor de los
paquetes de viveres e informara al departamento de Recepcion de Mercaderia de la
cantidad de paquetes a recibir; y proporcionara la lista actualizada del personal a
recibir el beneficio.

d. Cada trabajador debe firmar el registro correspondiente como constancia de haber
recibido su dotacion mensual de viveres. Una vez que todos los trabajadores firmen,
el documento debera ser remitido al Departamento de Recursos Humanos para su
archivo correspondiente.

11.2 VIATICOS

Son asignaciones econdmicas otorgadas al trabajador para cubrir los gastos de

desplazamiento laboral fuera de su lugar de trabajo habitual.
Objetivo

Establecer las disposiciones y procedimientos que regulan el otorgamiento, uso y
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reembolso de viaticos a los colaboradores que, por razones laborales, deban desplazarse
fuera de su lugar habitual de trabajo, garantizando el uso adecuado de los recursos

financieros de la Empresa.
Alcance

Aplica a todo el personal que realice actividades laborales fuera de las
instalaciones de la Empresa, ya sea dentro del territorio nacional o, en casos
excepcionales, a nivel internacional, por motivos relacionados con capacitacion o
formacion autorizada, participacion en ferias, eventos o actividades comerciales, visitas a
proveedores u otros puntos de interés, entrega de pedidos especiales o distribucion a otras
ciudades.

Fundamento Legal

Esta politica se encuentra alineada con el Cddigo de Trabajo de El Salvador, en lo
relativo a la remuneracién adicional y compensacion por gastos justificados derivados del
trabajo (Art. 28 y 29); Normas contables y fiscales vigentes sobre gastos deducibles para

efectos tributarios.

Tipos de Viaticos Cubiertos

Categoria Descripcion

Transporte Pasajes, combustible (si se utiliza vehiculo propio), taxis u otros medios
autorizados.

Otros Pasajes, parqueo, y otros gastos menores debidamente comprobados, en
algunos casos se podra dar un monto estimado para alimento, siempre y
cuando sea autorizado.

Tabla 4. Elaboracién propia.
Lineamientos operativos

a. Laentrega de viaticos sera otorgada Unicamente en casos de desplazamiento laborales

previamente autorizados por la autoridad competente.
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b. El monto asignado en concepto de viaticos sera determinado en funcion de los gastos
estimados de desplazamiento, considerando el lugar de destino, la duracion del viaje
y otros factores relevantes. No obstante, podra establecerse un monto fijo para
determinadas actividades o destinos, siempre que asi lo disponga Gerencia mediante
resolucion o instruccion expresa.

c. Laempresa podra entregar el monto en efectivo, transferencia o reembolso posterior
si el gasto fue asumido por el empleado con comprobantes validos. Si existiera
excedente, debera ser devuelto en efectivo a la caja de la empresa. Y en caso de
reembolso pendiente, se procedera al pago tras validacion contable.

d. Es responsabilidad del empleado utilizar los viaticos exclusivamente para fines
relacionados con el viaje laboral autorizado. El colaborador debe abstenerse de utilizar
los fondos en bebidas alcoholicas, articulos personales, entretenimiento o gastos no
autorizados.

e. Cualquier uso indebido de viaticos, omisiébn de comprobantes o entrega de
informacion falsa podré dar lugar a descuento del monto no justificado en planilla
(seguin autorizacion firmada), sanciones disciplinarias conforme al reglamento
interno, y acciones legales si el monto no justificado es considerable.

f. Contabilidad y Finanzas, Recursos Humanos o el responsable de caja chica tendré el
derecho de solicitar comprobantes legales (facturas, tickets) validos en El Salvador
para efectuar el pago del viatico autorizado.

Revision y Actualizacion

La politica de viaticos sera revisada anualmente por el area administrativa o de
Recursos Humanos, en coordinacion con la Gerencia General, y cualquier modificacion

sera notificada por escrito a todos los colaboradores.
12. INCENTIVOS

Son pagos o recompensas adicionales por el desempefio o cumplimiento de

objetivos. Los incentivos son con el fin de motivar y premiar el desempefio.



160

Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para el otorgamiento de incentivos al
personal de la Empresa, como reconocimiento por el compromiso institucional y

contribucion al logro de los objetivos organizacionales.
Alcance

Los lineamientos son aplicables a todo el personal de la Empresa que cumpla con

los requisitos establecidos para acceder a los incentivos previstos en las politicas internas.
Lineamientos operativos

a. Los incentivos podran otorgarse en diferentes formas como compensaciones
econdmicas, reconocimientos formales (menciones honorificas, certificado de
reconocimiento al mérito laboral, agradecimientos publicos) u otros incentivos
definidos por Gerencia, de acuerdo con la naturaleza del logro alcanzado y el tipo de
contribucion realizada por el trabajador.

b. Los colaboradores del area de ventas podran acceder al incentivo de comisiones sobre
las ventas realizadas, conforme al porcentaje establecido por Gerencia. El beneficio
sera aplicable a colaboradores con trayectoria laboral consolidada dentro de la
empresa, conforme a los criterios establecidos por la politica interna de compensacion.

c. La organizacion podr4 otorgar incentivos econdémicos ocasionales en fechas
conmemorativas especificas, como el Dia del Contador o Dia del Asistente
Administrativo u otros casos previamente establecidos. Estos incentivos seran
asignados exclusivamente al personal relacionado con la conmemoracion, y que
cumpla con los criterios establecidos por Gerencia o el Departamento de Recursos
Humanos.

d. EIl otorgamiento de incentivos estara sujeto a disponibilidad presupuestaria y no
constituye un derecho adquirido ni un beneficio permanente. Su aplicacion debera
estar debidamente respaldada mediante disposicion interna aprobada por Gerencia.

e. El incentivo se otorgara conforme al tipo y modalidad aprobada, dejando constancia

en los registros de la Empresa.
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f. Toda entrega de incentivos sera registrada en el expediente del trabajador y en el
sistema de control interno del Departamento de Recursos Humanos.
g. Los aspectos no contemplados en estos lineamientos seran resueltos por Gerencia en

coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.

13. PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL TALENTO HUMANO
13.1 NORMATIVAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA LABORAL
Objetivo

Regular los procedimientos para el registro, monitoreo y control de asistencia del
personal, con el proposito de garantizar el cumplimiento del horario laboral, disciplina 'y

una adecuada gestion de recursos humanos.
Alcance

El lineamiento aplica a todo el personal de la organizacién, independientemente
de su modalidad contractual o unidad administrativa, exceptuando a la Gerencia, debido

a que su control de asistencia se gestiona conforme a disposiciones internas diferenciadas.
13.1.1 SOBRE LA JORNADA LABORAL

La jornada laboral es el tiempo legal durante el cual el trabajador presta sus

servicios al empleador.
Lineamientos operativos

a. Lajornada laboral se organizara en turnos distribuidos de la siguiente manera:
» De lunes a viernes:
Turno 1: De 8:15a.m. a 11:15 a.m. y de 12:30 p.m. a 5:30 p.m.

Turno 2: De 8:30 a.m. a2 12:30 p.m. y de 1:45 p.m. a 5:45 p.m.

Turno3: De 8:45a.m. a 1:45 p.m. y de 3:00 p.m. a 6:00 p.m.
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= Sabado:
Turno 1: De 8:30 a.m. a 12:30 p.m.

Turno 2: De 10:30 a.m. a 2:30 p.m.

b. El trabajador tendra de lunes a viernes un receso de 1 hora con quince minutos
diarios, destinado a la alimentacion y descanso.

c. Lajornada laboral no debe exceder las 8 horas diarias ni las 44 horas semanales,
conforme a lo establecido en el Codigo de Trabajo.

d. La realizacion de horas extraordinarias solo se autorizara en funcion de
necesidades operativas excepcionales u otras situaciones previamente
identificadas.

13.1.2 REGISTRO DE ASISTENCIA

Se define como marcacion de asistencia el registro formal de la hora de ingreso y

salida del personal durante su jornada laboral en la Empresa.
Lineamientos operativos

a. La Empresa implementara sistemas de control y registro de asistencia que garanticen
la puntualidad y permanencia, tales como: reloj biométrico o digital o tarjetas de
asistencia en relojes marcadores.

b. Es responsabilidad de todo el personal presentarse puntualmente y cumplir con sus
funciones durante la jornada laboral, quedando estrictamente prohibida la realizacion
de actividades ajenas a sus responsabilidades durante el horario laboral.

c. Cada empleado debera registrar personalmente su asistencia mediante el sistema
habilitado en la empresa, salvo Gerencia, quien estara exento de esta obligacion.

d. Esta prohibido registrar la asistencia de terceros; en caso de incumplimiento, ambos
involucrados seran sancionados conforme al apartado de Disciplina.

e. Ante fallas técnicas en los sistemas de marcacion, se implementaran métodos
alternativos, tales como registros manuales autorizados por el jefe de personal.

f. El Departamento Recursos Humanos no asumira responsabilidad por descuentos por

control de asistencia cuando la documentacion justificativa no sea presentada dentro
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de los plazos establecidos.

g. En caso de permisos autorizados para llegada tardia o salida anticipada, el personal
debe registrar la marcacion respectiva al ingresar o salir. EI incumplimiento del
procedimiento resultard en descuentos proporcionales al tiempo no registrado.

13.1.3 CASOS DE IMPUNTUALIDAD

Impuntualidad es el incumplimiento del horario de entrada, salida o retorno del

receso establecido por la Empresa. Estos pueden ser justificados y no justificados.
Lineamientos operativos

a. Toda impuntualidad sera registrada en el sistema de control de asistencia,
especificando fecha, hora y duracion del retraso.

b. El trabajador debera presentar, el mismo dia 0 a mas tardar al siguiente dia habil la
justificacidn escrita correspondiente. El jefe de personal como parte del Departamento
de Recursos Humanos, se encargara de evaluar la validez de la justificacion, y podra
requerir documentacion de respaldo.

c. Se considerara una situacion de impuntualidad reiterada cuando el trabajador incurra
en tres 0 mas retrasos injustificados en un mismo mes calendario.

d. Se podran considerar excepciones de impuntualidad cuando existan causas mayores
debidamente comprobadas como accidentes, emergencias médicas, casos fortuitos,
entre otros. Estas excepciones seran verificadas por el Departamento de Recursos
Humanos en coordinacion con gerencia.

e. La impuntualidad no justificada podrd dar lugar ha Ilamado de atencién formal,
amonestaciones verbales o escritas, descuentos proporcionales en la remuneracion, u
otras medidas disciplinarias segun lo estipulado en el Reglamento Interno y el Codigo
de Trabajo.

13.2 CONSTANCIAS

Se definen como documentos que certifican formalmente la realizacion de
actividades dentro del proceso operativo institucional. Todas las constancias deben ser

debidamente firmadas y archivadas para fines de control y auditoria.
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13.2.1 CONSTANCIA DE TRABAJO

La constancia de trabajo es un documento formal emitido por el empleador, a

través del Departamento de Recursos Humanos, que acredita la relacion laboral existente

entre una personay una empresa.

Base Legal
Articulo 30, numeral 10 del Codigo de Trabajo de El Salvador.
Lineamientos operativos

Estas constancias serdn emitidas Unicamente por el Departamento de recursos
Humanos, en las fechas previamente establecidas, y estaran disponibles para todo el
personal que las solicite. Su uso sera responsabilidad exclusiva del solicitante.

Las constancias haran referencia Gnicamente al cargo mas reciente desempefiado por
el empleado o empleada y al tiempo de servicio registrado, sin incluir
recomendaciones ni evaluaciones de desempefio.

El personal del Departamento de Recursos Humanos deberd asegurarse de que toda
constancia de trabajo emitida contenga informacion veraz, precisa y debidamente
verificada. En caso de detectarse que un miembro del area ha consignado de forma
intencional una fecha u otro dato incorrecto en el documento, sin sustento en los
registros oficiales, se considerara una falta grave a la ética de la Empresa, por lo que
estara sujeto a las medidas disciplinarias correspondientes, conforme al reglamento
interno de trabajo y la legislacion laboral vigente.

13.2.2 CONSTANCIA DE SUELDO

La constancia de sueldo es un documento emitido por el empleador a través del

Departamento de Recursos Humanos, en el que se certifica el monto de la remuneracion

mensual que percibe un trabajador activo dentro de la Empresa.

Lineamientos operativos

a. La constancia de sueldo debera ser solicitada por el trabajador mediante un

requerimiento verbal o escrito dirigido al Departamento de Recursos Humanos.
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La emision de constancias de sueldo serd competencia exclusiva del Departamento de

Recursos Humanos, y unicamente podran ser firmadas y selladas por personal

previamente autorizado por la Gerencia General, cuyas firmas y sellos estaran

debidamente registrados y controlados dentro del Departamento de Recursos

Humanos.

Toda constancia de sueldo emitida debe reflejar de manera fiel y actualizada los datos

salariales del trabajador, segun registros oficiales de planillas o recibos de pago.

Las constancias de sueldo deben incluir como minimo el nombre completo del

trabajador, cargo actual, tipo de contrato, y salario base mensual.

La emision de constancias de sueldo es exclusivamente para tramites personales del

trabajador como solicitudes bancarias, tramites de vivienda, gestiones legales, entre

otros.

La constancia sera entregada directamente al trabajador solicitante 0 a un tercero

autorizado por escrito, resguardando la confidencialidad de la informacion contenida.
14. CESE DE LA RELACION LABORAL

La cesacién de funciones se refiere a la terminacion de la relacion laboral entre el

empleado y la Empresa, ya sea por causas como fallecimiento, invalidez absoluta,

renuncia, despido, abandono del cargo o destitucion.

14.1 JUBILACION

Es el derecho adquirido por el personal al cumplir con los requisitos de edad y

tiempo de servicio establecidos por la ley para acceder a una pensién por vejez.

Base Legal

El articulo 49 del Cddigo de Trabajo establece que el contrato de trabajo puede

finalizar por mutuo consentimiento, por causas como la jubilacién.

Lineamientos operativos

a. La empresa reconocerd el derecho de los trabajadores a acceder al beneficio de

jubilacion, tal como lo establece en la Ley del sistema de Ahorro de Pensiones y el
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Cadigo de Trabajo de El Salvador.
El trabajador debe dar aviso con 30 dias de antelacion si su cargo corresponde a
gerente, jefaturas o cargos especializados. El resto de trabajadores debe hacerlo con
15 dias de antelacion.
El trabajador que decida acogerse a la jubilacion debera presentar una solicitud por
escrito dirigida al Departamento de Recursos Humanos, acompariada de la constancia
emitida por la AFP o ISSS que acredite su condicion de jubilado o su tramite de
pensién en proceso.
El Departamento de Recursos Humanos verificara que toda la documentacion este
completa y correctamente tramitada, y coordinard con el Departamento de
Contabilidad y Finanzas el proceso de liquidacion correspondiente.
En el retiro por jubilacién, el trabajador tendrd derecho a recibir el pago de los
beneficios laborales pendientes, tales como salarios devengados no pagados,
vacaciones proporcionales no gozadas, aguinaldo proporcional y cualquier otro
derecho adquirido segun lo establecido por el Codigo de Trabajo.
El trabajador tendra derecho una de indemnizacion proporcional, recibird una
compensacion econdmica equivalente a 15 dias de salario basico por cada afio de
servicio, con tope en el salario mensual equivalente a dos veces el salario minimo
diario legal vigente; teniendo derecho al 50% de esta compensacion.
Se deberéa entregar al trabajador una constancia por terminacion laboral por motivo de
jubilacion.
El expediente del trabajador jubilado deberd ser cerrado y archivado en el
Departamento de Recursos Humanos, con toda la documentacion relacionada a su
cesacion.

14.2 COMPENSACION ECONOMICA POR RETIRO VOLUNTARIO

Corresponde al beneficio econdmico que puede recibir el empleado o empleada

que decide retirarse de forma voluntaria de la empresa.

Base Legal

Articulo 49 del Codigo de Trabajo de El Salvador.
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Lineamientos operativos

a. El retiro voluntario es la decision libre y personal del trabajador de dar por finalizada
su relaciéon laboral, sin que medie causa disciplinaria o despido. Esta decision debera
formalizarse mediante una solicitud escrita y firmada dirigida al Departamento de
Recursos Humanos.

b. EIl trabajador debe dar aviso con 30 dias de antelacion si su cargo corresponde a
gerente, jefaturas o cargos especializados. El resto de trabajadores debe hacerlo con
15 dias de antelacion.

c. En el retiro por renuncia voluntaria, al tener dos afios de servicio continuo para un
mismo empleador, el trabajador tendra derecho a recibir el pago de los beneficios
laborales pendientes, tales como salarios devengados no pagados, vacaciones
proporcionales no gozadas, aguinaldo proporcional y cualquier otro derecho adquirido
segun lo establecido por el Codigo de Trabajo.

d. El trabajador tendra derecho una de indemnizacion proporcional (al tener dos afios de
servicio continuo para un mismo empleador), recibird una compensacion econémica
equivalente a 15 dias de salario basico por cada afio de servicio, con tope en el salario
mensual equivalente a dos veces el salario minimo diario legal vigente; teniendo
derecho al 50% de esta compensacion.

e. Sedebera entregar al trabajador una constancia por terminacion laboral por motivo de
renuncia voluntaria.

f. El expediente del trabajador retirado deberd ser cerrado y archivado en el
Departamento de Recursos Humanos, con toda la documentacién relacionada a su
cesacion.

14.3 ABANDONO DE TRABAJO

Se considera abandono de trabajo la ausencia injustificada del empleado o

empleada a su jornada laboral durante un periodo determinado.
Base Legal

El articulo 50 literal b) del Codigo de Trabajo de El Salvador establece como causa

justificada de terminacién del contrato de trabajo por parte del empleador cuando el
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trabajador incurra en ausencias injustificadas por mas de dos dias consecutivos sin causa

justificada.
Lineamientos operativos

a. Constituye abandono de trabajo la inasistencia injustificada por dos dias consecutivos
0 tres no consecutivos dentro del mismo mes calendario.

b. Antes de aplicar una sancion por esta causa, el Departamento de Recursos Humanos
llevard a cabo una investigacion para determinar si procede la sancion
correspondiente.

c. Una vez identificado el posible abandono de trabajo, se iniciara un proceso
administrativo interno que incluird revision del historial de asistencia del colaborador,
verificacion de notificaciones e intentos de contacto, informe interno elaborado por el
jefe de Personal.

d. Si se confirma el abandono, se elaborara un acta de terminacién laboral por abandono
de trabajo, firmado por Recursos Humanos y Gerencia, dejando constancia del motivo
de terminacion laboral.

e. Eltrabajador que cese sus funciones por abandono no tendréa derecho a indemnizacion,
pero si tendra derecho a salarios devengados no pagados, vacaciones proporcionales
no gozadas y aguinaldo proporcional (si aplica).

f. El expediente del trabajador sera actualizado, archivando toda la documentacion del
proceso de cese, incluyendo los reportes de asistencia y acta correspondiente.

15. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Es el proceso formal mediante el cual una organizacion investiga y sanciona las
conductas que infringen las normas internas o disposiciones legales, garantizando el
derecho a la defensa y el debido proceso. Su finalidad es preservar el orden, la disciplina

y la responsabilidad en el entorno laboral.
Objetivo

Regular el procedimiento disciplinario dentro de la organizacion, asegurando la

correcta aplicacion de sanciones ante incumplimientos laborales, en un marco de
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legalidad, imparcialidad y respeto a los derechos del trabajador, con el fin de mantener el

orden, la disciplina y un ambiente laboral justo.
Alcance

Esta politica aplica a todos los colaboradores de la organizacion,
independientemente de su cargo, modalidad contractual o antigliedad. Abarca todas las
acciones relacionadas con la prevencion, deteccidn, investigacion y sancion de conductas

que contravengan las disposiciones internas o legales.
Base legal

La presente politica se fundamenta en el Cddigo de Trabajo de El Salvador,
especialmente en los articulos 50, 54, 55, 57 y 58, que regulan el respeto a la dignidad del
trabajador, la facultad del empleador para imponer sanciones, la proporcionalidad de las
medidas disciplinarias, el derecho a la defensa y las causales justificadas de despido.
También se sustenta en el articulo 12, que garantiza la igualdad de trato y la no
discriminacion, asegurando que todo procedimiento disciplinario se lleve a cabo

conforme a la ley, de manera justa y equitativa.
15.1 APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
15.1.1 AMONESTACION VERBAL
Lineamientos operativos

a. Cuando un miembro del personal incurra en una falta tipificada como leve en el
Manual de Organizacion para Optimizar la Gestion del Talento humano, se le
impondra una amonestacion verbal en privado.

b. La jefatura de personal sera responsable de verificar la comision de la falta
disciplinaria antes de imponer la medida.

c. Unavez verificada la falta, el jefe de personal en representacion del Departamento de
Recursos Humanos se reunira en privado con el empleado para informarle sobre la
sancion, realizar las observaciones pertinentes y advertirle sobre las implicaciones de

una reincidencia.
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. Se debe registrar en un acta interna o bitacora de seguimiento, aunque no forme parte

formal del expediente del trabajador.

Se recomienda advertir sobre posibles sanciones mas severas en caso de reincidencia.
15.1.2 AMONESTACION ESCRITA

Lineamientos operativos

Procede cuando existe reincidencia de una falta leve o una falta moderada.

b. Si el personal incurre en una falta disciplinaria considerada como grave, segun lo

dispuesto en el presente Manual, serd objeto de una amonestacion escrita. La jefatura
de personal debera verificar la comisién de dicha falta.
Posteriormente, la jefatura de personal sostendra una reunion privada con el empleado
para notificarle la sancion, hacerle las advertencias correspondientes y elaborar el acta
conforme al modelo de amonestacion escrita. EI documento debera ser firmado por el
infractor y remitido al Departamento de Recursos Humanos, para su incorporacion al
expediente laboral, en un plazo no mayor de tres dias habiles.
En caso de que el empleado no pueda firmar o se rehuse a hacerlo, un testigo firmara
el acta, acreditando que se cumplié con el procedimiento. Esta también debera ser
enviada de inmediato al Departamento de Recursos Humanos.

15.1.3 SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

Lineamientos operativos

Aplica a faltas graves que no constituyen causal inmediata de despido.
Esta medida solo podra ser impuesta por la jefatura de personal y debera emitir un
informe con la documentacién de respaldo y remitirlo al Departamento de Recursos
Humanos, quien lo elevara a Gerencia General para su aprobacion.
La jefatura de personal debera realizar esta gestion dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que tuvo conocimiento de la falta.
Para casos en que se requiera una suspension mayor a cinco dias, se aplicara el
procedimiento establecido para la destitucion o despido.

15.1.4 POSTERGACION DEL DERECHO DE ASCENSO



171

Lineamientos operativos

Se aplica como medida correctiva en caso de faltas repetidas o bajo desempefio
disciplinario.
Debe notificarse formalmente al trabajador con explicacion de los motivos y el
periodo de restriccion.
La decision debe basarse en criterios objetivos y estar debidamente documentada en
el expediente del empleado.
Debe revisarse periddicamente para evaluar su levantamiento segin la conducta
posterior.

15.1.5 DESPIDO O DESTITUCION

Lineamientos operativos

Aplica en casos de faltas graves contempladas en el articulo 58 del Cédigo de Trabajo
de El Salvador, como actos de violencia, injurias, desobediencia injustificada, faltas
de probidad, dafios intencionales a bienes de la empresa, ausencias injustificadas,
incumplimiento grave de obligaciones, entre otras conductas que afecten gravemente
la disciplina, la confianza o el funcionamiento normal de la organizacion.

La jefatura de debera comunicar el hecho y remitir la documentacion al Departamento
Recursos Humanos en un plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir del dia
siguiente en que tuvo conocimiento de la causal.

El expediente que se remita debera incluir un informe detallado y la evidencia que
respalde la medida disciplinaria propuesta.

El Departamento de Recursos Humanos analizara el expediente y lo remitira sin
demora a Gerencia General, en un plazo no mayor de diez dias habiles desde la
recepcion del informe. En dicha remision se incluira la recomendacion de destitucion
o despido, fundamentada legalmente y con la correspondiente propuesta probatoria.
Gerencia General contard con un dia habil, a partir del siguiente a la recepcion del
expediente para revision, y en algunos casos solicitar asesoria legal para emitir la
resolucion final del proceso sancionador.

La acumulacién de tres suspensiones por la misma causa en el periodo de un afio, el

trabajador puede ser despedido o destituido.



172

g. Aplica cuando el trabajador se declare en huelga o abandonar el cargo sin
justificacion.

h. Si el trabajador presenta evidente falta de idoneidad en el desemperio del cargo, dara
paso a la aplicacion de esta medida disciplinaria.

i. Debe realizarse un proceso previo de investigacion y otorgarse el derecho a defensa.

j. Se documenta mediante una carta de despido detallando la causay articulos aplicables.

k. En caso de destitucion de personal de confianza o cargos administrativos, se debe
seguir el procedimiento especial que establezca el reglamento interno o contrato
respectivo.

15.2 CLASIFICACION Y APLICACION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Esta clasificacidon permite a la organizacion aplicar las medidas disciplinarias de
forma objetiva, proporcional y conforme al marco legal salvadorefio, contribuyendo a
preservar un ambiente de trabajo respetuoso, eficiente y conforme al debido proceso. Las
acciones u omisiones en que incurra el personal institucional serdn evaluadas y

sancionadas conforme a su gravedad, enmarcadas en las siguientes categorias:
15.2.1 FALTAS LEVES

Son aquellas conductas que afectan de forma minima el orden o la disciplina
laboral y que no implican un dafio significativo a la institucion o a terceros. Entre ellas se

incluyen:

Llegadas tardias ocasionales sin justificacion.
Ejecutar actividades ajenas a las funciones asignadas durante la jornada laboral.
c. Permitir, fomentar o comercializar bienes o servicios dentro de las instalaciones
institucionales en horario de trabajo.
d. Interrumpir a compafieros/as durante sus funciones con temas no laborales.
e. Presentarse a laborar con vestimenta inadecuada o indecorosa.
f. Cualquier otra conducta considerada como leve segun el marco legal laboral vigente.
g. Aplicacion disciplinaria: amonestacion verbal o amonestacion escrita en caso de

reincidencia.
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15.2.2 FALTAS GRAVES

Corresponden a conductas que afectan el buen funcionamiento institucional,
comprometen la productividad o el respeto a las normas, y requieren una sancién formal

mas severa. Se identifican como tales:

a. Inasistencias injustificadas por uno o dos dias.
Desobedecer instrucciones legitimas de la jefatura inmediata en relacién con el
cumplimiento de funciones.

c. Registrar asistencia de otro trabajador o manipular registros de control horario para
beneficio propio o de terceros.

d. Emplear lenguaje ofensivo hacia personal o clientes.

e. Tratar con falta de respeto, cortesia o diligencia a los clientes.

f. Generar o incitar a desordenes, peleas o rifias dentro de las instalaciones
institucionales.

g. Permanecer en instalaciones fuera del horario o &reas no autorizadas sin permiso.

h. Promover proselitismo religioso durante el ejercicio de funciones.

i. Usar bienes de la Empresa para fines personales o no autorizados.

J. Ejecutar actos inseguros o infringir normas del Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional.

k. Omitir la aplicacién de sanciones disciplinarias a subordinados que han cometido
faltas.

I. Iniciar procesos disciplinarios infundados o con mala intencién.

m. Mantener una conducta inadecuada durante eventos de formacion convocados por la
Empresa.

n. Otras acciones calificadas como graves conforme a la normativa laboral aplicable.

0. Aplicacion disciplinaria: amonestacion escrita, suspension temporal sin goce de
sueldo, o postergacion del derecho de ascenso.

15.2.3 FALTAS MUY GRAVES

Son conductas que atentan directamente contra la integridad de la organizacion, la
seguridad, la confianza institucional o los derechos fundamentales de otros trabajadores.

Se encuentran tipificadas principalmente en el articulo 58 del Codigo de Trabajo de El
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Salvador como causales de despido justificado. Se incluyen:

a.
b.

® o ©

= a2 - o

Abandono del trabajo sin causa justificada.

Portar armas durante la jornada laboral, salvo funciones que lo exijan.

Utilizar vehiculos de la Empresa para fines personales.

Causar deliberadamente dafios al patrimonio institucional.

Falsificar documentos, registros, firmas u otros elementos de la Empresa.

Promover actos de discriminacion por identidad de género u orientacion sexual.
Incurrir en actos de violencia, indisciplina o agresion verbal o escrita contra la
institucion o su personal.

Solicitar o aceptar sobornos, dadivas o recompensas vinculadas a sus funciones; o
realizar transacciones con personal dentro o fuera de la organizacion.

Cometer agresiones fisicas, sexuales, psicolégicas o verbales dentro del entorno
institucional.

Realizar o facilitar actos inmorales mientras se represente a la Empresa.

Ejercer acoso sexual contra comparieros/as del trabajo.

Revelar informacion confidencial

. Hacer uso indebido de recursos financieros a su cargo.

Apropiarse, sustraer o utilizar bienes o documentacion institucional para causar
perjuicio.
Ejercer acoso laboral hacia otros trabajadores.
Reincidencia en faltas graves previamente sancionadas.
Cualquier otra conducta tipificada como muy grave por la legislacién laboral vigente.
Aplicacion disciplinaria: suspension sin goce de sueldo, despido justificado sin
responsabilidad patronal, o destitucion del cargo si corresponde a un puesto de
confianza.

15.3 RELACIONES FAMILIARES ENTRE EL PERSONAL

Se entendera por relaciones familiares aquellas que se den entre empleados con

los siguientes vinculos:

= Consanguinidad hasta el cuarto grado (padres, hijos, hermanos, tios, primos,

abuelos).
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= Afinidad hasta el segundo grado (conyuge, suegros, cufiados, yernos/nueras).

= Unién de hecho o convivencias declaradas entre personas que trabajen en la

empresa.
Objetivo

Establecer lineamientos claros sobre la contratacion, supervision y relaciones
laborales entre empleados que tengan vinculos familiares dentro de la empresa, con el fin
de evitar conflictos de interés, promover la transparencia y garantizar un ambiente laboral

justo, respetuoso y profesional.
Alcance

Aplica a todo el personal, sin distincién de cargo, modalidad de contratacion o
area de trabajo. Esta politica también sera considerada durante los procesos de seleccion

de personal, ascensos, evaluaciones de desempefio, y reasignaciones internas.
Fundamento Legal

= El Cddigo de Trabajo de El Salvador, que permite al empleador establecer

condiciones internas siempre que no vulneren derechos laborales.

= Principios de imparcialidad, igualdad de oportunidades y prevencion de conflictos

de interés, segun las buenas practicas de gobierno corporativo.

= La libertad de contratacion, establecida en el Art. 12 del Codigo de Trabajo, con

base en criterios objetivos y sin discriminacion.
Lineamientos operativos
Contratacion de familiares

a. La empresa prohibe la contratacion de familiares dentro del primer grado de

consanguinidad.
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b. La contratacion dentro de otro vinculo que no sea el mencionado en el punto a. del
apartado, debe basarse en competencias, experiencia y méritos, y seguir el
procedimiento regular de seleccion.

Conflictos de interés

a. Todo empleado tiene el deber de informar de manera oportuna si existe una relacion
familiar con otro colaborador al momento de su ingreso o durante su permanencia en
la empresa.

b. Se debera llenar una declaracion de vinculos familiares para mantener la transparencia
y actualizar registros.

c. Los empleados con relaciones familiares deberdn: mantener la discrecion profesional
en el lugar de trabajo, evitar conductas que puedan ser interpretadas como favoritismo
o trato preferencial, abstenerse de participar en decisiones que puedan beneficiar
directamente a su familiar.

d. Si se identifica una situacion de conflicto de interés no declarada o trato preferencial
comprobado, la empresa podré: reasignar funciones, areas o lineas de reporte; aplicar
sanciones disciplinarias conforme al reglamento interno, cancelar procesos de
seleccidn, ascenso o evaluacion si se comprueba manipulacion o parcialidad.

Revision de la politica

Esta politica seré revisada anualmente o en funcion de cambios en la legislacion o

estructura organizacional. Toda modificacion sera comunicada oficialmente al personal.
ANEXO 7. PLAN DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. Objetivo

Establecer un sistema estructurado y objetivo para evaluar el desempefio laboral
del personal, con el propdsito de identificar fortalezas, areas de mejora y oportunidades
de desarrollo, que contribuyan al incremento de la productividad, la motivacion y el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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2. Frecuencia de Evaluacién

Trimestral: evaluacion formal cada 3 meses.
Anual de cierre: consolidacion de resultados y analisis global para ajustes
estratégicos.

3. Métodos de Evaluacion

Autoevaluacion: el empleado reflexiona sobre el cumplimiento de sus funciones
y metas.

Evaluacién supervisora: el jefe directo califica desempefio, puntualidad, calidad,
trabajo en equipo y responsabilidad.

Evaluacion 360° (opcional): incluye retroalimentacion del equipo y areas internas,
sin vulnerar la privacidad del evaluado.

4. Criterios de Evaluacion
De acuerdo al Cddigo de Trabajo y jurisprudencia salvadorefia:

Cumplimiento de funciones asignadas (Art. 31 CT).
Puntualidad y asistencia.

Calidad de atencion al cliente.

Trabajo en equipo y buena conducta.
Responsabilidad y compromiso.

Iniciativa y resolucion de problemas.

Logro de objetivos individuales y de equipo.

Escala numérica (1-5):
1 =Deficiente | 2 =Regular | 3 = Aceptable | 4 = Bueno | 5 = Excelente
5. Instrumentos y Evidencias

Formatos estandarizados (digital o fisico) para asegurar objetividad.
Entrevistas de retroalimentacion: al cierre de cada evaluacion.

Reportes de metas alcanzadas: registros documentados de resultados.
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= Soporte documental legal: registro de cumplimiento de horarios, asistencia,
sanciones (Art. 14 CT) and garantias de no discriminacion.

6. Responsables y Roles

= Recursos Humanos: disefio del sistema, seguimiento legal, integracion de
resultados.

= Supervisores de area: calificacion directa y acompafiamiento.

= Gerencia General: revision estratégica anual y aprobacion de incentivos.

7. Aspectos Legales en El Salvador

» Prevalencia de la norma mas favorable al trabajador (Art. 14 CT).

= Distincion salarial permitida si hay evaluacion objetiva, sin discriminacion y con
oportunidad para todos de acceder a beneficios.
Esto respalda la implementacion de bonificaciones, ascensos o primas sin

constituir desigualdad salarial injustificada.
8. Politica de Confidencialidad y No Represalias

= Todas las evaluaciones deben ser manejadas bajo confidencialidad.

= Prohibido cualquier tipo de represalia contra evaluados que reciban calificaciones
bajas 0 que soliciten revision.

» Registro y documentacion de todo proceso, por si hay inspecciones de Trabajo
(Art. 47-50 CT)
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9. Formulario para la evaluacion del desempefio

El presente formulario ha sido disefiado como una herramienta de apoyo para la
implementacion del Plan de Evaluacion del desempefio, con el objetivo de medir
de manera objetiva y estructurada el rendimiento laboral del personal en funcion

de criterios previamente establecidos.

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

- ARANDA

DATOS DEL EVALUADO:

Fecha:

Nombre:
Departamento:
Puesto:

DATOS DEL EVALUADOR
Nombre:

Relaciéon con el evaluado:

CALIFICACION

COMPETENCIAS A EVALUAR

. Deficiente
Excelente

Comunicacion

Cumunica con claridad, oportunidad v sequridad.

Escucha activamente v es receptivo a las opiniones de los demas.
Se mantiene atento v susceptible al dialooar.

Transmite mensaies escritos de forma clara v estructurada.
Expresa sus ideas con claridad v respeto a la otra persona.
Fomenta el didlogo de manera abierta v directa.

Trabaio en eauipo
Contribuve de manera comprometida al trabajo en equipo.
Inspira, motiva v quia al equipo para el loaro de las metas.
Comparte su conocimiento, habilidades v experiencia.
Distribuyve el mérito entre los miembros del equipo

Resolucién de problemas
Consulta diversas fuentes para fundamentar sus decisones.

Prioriza los puntos criticos para resolver conflictos.

Tiene flexibilidad v disposicién de cambio ante las situaciones.
Evalla las consecuencias antes de actuar.

Conserva la calma en situaciones complicadas.



Meiora continua
Se ajusta rapidamente a nuevos procesos v responsabilidades.
Muestra flexibilidad ante las ideas de otros.
Busca activamente nuevas maneras de realizar las actividades.
Se esfuerza por innovar v aportar ideas.
Se esfuerza por mejorar sus competencias y mejorar sus areas de

oportunidad.

Organizacion y administracion del tiempo
Tiene la habilidad de organizar y priorizar eficazmente sus

responsabilidades laborales.

Finaliza las tareas asignadas dentro de los plazos establecidos,
garantizando su efectividad.

Utiliza eficientemente los recursos asignados para llevar a cabo sus
actividades.

Enfoque en el cliente

Desarrolla relaciones sostenibles con los clientes al generar confianza y
fidelidad.

Procura la satisfaccion del cliente al brindar un servicio de excelencia.
Se esfuerza por encontrar nuevas formas de enriquecer la experiencia

Entiende las necesidades del cliente v busca exceder sus expectativas.
Es percibido por el cliente como un representante de confianza de la
empresa.

Pensamiento estratégico

Es consiente de las repercuciones de sus decisiones en el negocio a
corto y largo plazo.

Determina objetivos y establece prioridades para lograrlos.
Posee una vision estratégica a largo plazo y busca activamente
oportunidades para impulsar el crecimiento de la organizacion.

Sus decisiones estratégicas estan alineadas con los principios
fundamentales de la organizacion.

Enfoaue a resultados
Detecta v aprovecha las oportunidades disponibles.
Mantiene altos niveles de estandares de desemperio.

Muestra dedicacidn en alcanzar tanto sus metas personales como los
objetivos organizacionales.

OBSERVACIONES:

Revisado por:
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ANEXO 8. PLAN DE INCENTIVOS

Objetivo general: Estimular el compromiso, productividad y calidad del
personal, a través de incentivos alineados con el desempefio evaluado y conforme a lo

establecido en el Cddigo de Trabajo de EI Salvador.

Tipos de Incentivos
¢ Incentivos Econdmicos
Conforme al Art. 29 y Art. 31 del Codigo de Trabajo (CT), los empleadores

pueden otorgar pagos adicionales siempre que estén documentados y no sustituyan el

salario base.

Bonificacion por .
~ P Evaluacion > 4.5 en la escala de desempeio Trimestral
desempefio
Premio al
“Empleado del Votacion interna + evaluacion > 4.0 Mensual
Mes”
Horas extra Conforme al Art. 169 CT:. pago del 100% | Segun
pagadas adicional por extra necesidad
Prima por metas | Por cumplimiento de metas grupales o ventas .
. i Variable
cumplidas superiores al 110%
Aguinaldo , - Anual
. i Segun antiguedad, conforme a Art. 196 CT .
(obligatorio) g g (diciembre)

Nota legal: Estos incentivos deben aparecer reflejados en planilla o boleta de pago
cuando sean recurrentes o forman parte del ingreso mensual (Art. 29 y Art. 229 CT).

e Incentivos No Econ6micos

No sustituye
Dia libre adicional | Por desempefio destacado trimestral vacaciones (Art. 177
CT)

Reconocimiento Entrega de diploma o mencién en | Cultural, sin valor
publico cartelera interna economico

S e . Mejora de
Capacitacion Cursos, talleres o certificaciones .

: competencias, no
pagada patrocinados por la empresa . )
obligatoria
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Art. 314-316 CT
(seguridad
ocupacional)

Mejoramiento del | Condiciones adecuadas: ventilacion,
entorno laboral pausas activas, hidratacion

Criterios de Acceso

Los incentivos se asignaran con base en:
e Resultados de evaluacion de desempeiio > 4.0
e Cumplimiento de horario y asistencia sin faltas injustificadas
e Actitud positiva, cooperacion y buena conducta

¢ No haber recibido sanciones o llamados de atencion en el periodo evaluado

Procedimiento
e Evaluacion trimestral o mensual
e Reuvision de resultados por RRHH y supervisores
e Listado de elegibles y aprobacion por Gerencia

e Entrega de incentivos, con constancia firmada

Aspectos Legales Relevantes

L ) Incentivos econdmicos deben documentarse
Art. 29 CT — Definicion de salario L
como adicionales

Art. 196 CT — Aguinaldo Pago obligatorio anual por antigiiedad

Art. 169 CT — Horas extra Pago del 100% adicional

Art. 314-316 CT - Condiciones de | Incentivos no econdmicos deben respetar
trabajo normas de salud y seguridad

Acceso igualitario a incentivos; prohibe

No discriminacion (Art. 12 CT y OIT) A
preferencias injustificadas

Monitoreo y Evaluacion del Plan de Incentivos
e Revision semestral del plan para asegurar efectividad y cumplimiento.
e Encuestas de satisfaccion laboral para evaluar impacto.

e Ajustes normativos y legales con asesoria periédica de RRHH.



ANEXO 9. PLAN DE CAPACITACION

Programacion anual de Capacitaciones
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Se presenta un cuadro de programacion anual de capacitaciones, con el propdsito de servir como herramienta de gestion para

asegurar que estas actividades formativas respondan a las necesidades detectadas en la organizacion, promoviendo el desarrollo continuo

del talento humanao.

ARANDA S.A. DE C.V.
PROGRAMACION ANUAL DE CAPACITACIONES

OBJETIVO GENERAL

- LIBRERIA

. ARANDA

Implementar un programa de capacitaciones que fortalezca competencia tecnica de servicio, de servicio de seguridad y desarrollo personal del talento humano de la librereia y papeleria

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Mejoral la calidad del servicio al cliente y las tencicas de ventas del personal
*Fortalecer la seguridad laboral la gestion de riesgo para el creciemeiento profecional
*Evaluar el uso de las capacitaciones y planificar necesidades futural de formacion

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

MODALIDAD
PRESENCIAL

VIRTUAL

EJECUTOR

PROGRAMACION DE FECHAS ANO
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Capacitaciones 1SSS X Designado por el ISSS
Resumen de la Ley General de Prevencion de riesgos en Lugares - .

N X Especialista en la materia
de Trabajo
Prevencién contra incendios, uso y manejo de extintores X Especialista en la materia
Taller de primeros auxilios X Especialista en la materia
Simulacros ante terremotos e incendios X Especialista en la materia
Taller de la forma correcta de limpieza en los lugares de trabajo X Especialista en la materia
Capacitacion sobre productos y materiales de papeleria X Especialista en la materia
Atencion al cliente y servicio de calidad X Especialista en la materia
Manejo de conflictos en el entorno laboral X Especialista en la materia
Capacitacion en ventas y estrategias comerciales X Especialista en la materia
Taller de motivacion y liderazgo X Especialista en la materia
Manejo del estrés y bienestar emocional X Especialista en la materia
Taller de desarrollo personal y crecimiento profesional X Especialista en la materia
Evaluacion de desempefio y necesidades futuras X Especialista en la materia
Actividades de integracion y cierre de afio X Especialista en la materia

ELABORADO POR:

APROBO:
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Como parte del Plan Anual de Capacitaciones, se deben incluir los nameros
telefonicos de emergencia, asegurando que el personal tenga acceso a esta informacion en

todo momento para poder actuar rapidamente ante cualquier situacion critica.

GUIA BASICA DE TELEFONOS DE EMERGENCIA

. NUMERO DE : NUMERO DE
INSTITUCION CONTACTO LOGO INSTITUCION CONTACTO
Sistema de 132 N Cruz Roja 2222-5155
g% Emergencias Médicas L) Salvadorefia
) Policia Nacional Civil | 911 . Curz Verde 2284-5792
POLICIA s Salvadorefia
Cuerpo de Bomberos | 913 — Comandos de 2133-0000
de El Salvador \\-t ) Salvamento
d Administracion 915 Instituto 127
ange Nacional de @ Salvadorefio del
Acueductos y Seguro Social
Alcantarillados

ANEXO 10. FORMULARIOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Para la eleccidn de candidatos es importante identificar si los puestos vacantes se
cubrirén desde adentro o fuera de la organizacién. Dependiendo de las necesidades de la
empresa, es decision de la organizacion decidir si el reclutamiento de candidatos sera

interno, externo o mixto.
Etapas del reclutamiento interno

Etapa 1. Identificacidn de la vacante: Se analiza la necesidad de cubrir el puesto

internamente.

Etapa 2. Definicion del perfil del puesto: Se establecen los requisitos y

responsabilidades del puesto.



Etapa 3. Elaboracion de convocatoria y difusion de la vacante

Oferta de
aranna €Mpleo

C TE ESTAMOS BUSCANDO )

PUESTO DE ADMINISTRACION

Gestionar, organizar y coordinar las
actividades afministrativas de la
empresa para asegurar el buen
funcionamiento interno y el

cumplimiento de los procesos.

REQUISITOS

« Estudios tecnicos o licenciatura en

administracién de empresas,

contabilidad o carreras afines.

SE OFRECE SUBIBO COMPITITIVO, * Manejo de herramientas de oficina:
ESTABILIDAD LABORAL Y excel, word, sistemas de gestion.
OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO

&Quieres unirte al equipo?

Contacta con nosotros enviando tu
curriculum y formulario de

requerimiento de talento humano a:

Correo@recursoshumanos.com.sv

Etapa 4. Se elabora formulario de requerimiento de talento humano
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Luego de haber elaborado la convocatoria se procede a elaborar el formulario de

requerimiento de talento humano. Los interesados pueden llenar el formulario de

requerimiento de talento humano y anexar su curriculum vitae.
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- LIBRERIA

SN[Vl REQUERIMIENTO DE TALENTO HUMANO

DATOS DE LA REQUISICION

Puesto solicitado Casa matriz / Sucursal N° de vacantes
Area Nivel Fecha de la solicitud
a. Operativo
b. Administracion |:|
c. Supervisor I:l
MOTIVO DE LA REQUISICION
Retiro/ Renuncia |:| Nuevo cargo |:| Fecha de Inicio de Labores:
Incapacidad / reemplazo por |:| Aumento de carga laboral |:|
maternidad
Nuevo cupo de némina |:| Terminacion de contrato ant. |:|
Otro (especifique): Promocién / Ascenso I:l

INFORMACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Formacion Académica Horario Experiencia
Educacion basica D Diurno |:| Sin experiencia |:| ) .
. 5 rango salarial autorizado para el cargo:
Bachillerato |:| Nocturno |:| Un afio |:|
Estudios universitarios D Mixto |:| Dos afios |:|
Otros (especifique): De tres a cinco afios |:|

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Trabajo en equipo |:| integro |:| Trabajo bajo presion |:| Otras competencias:
Analisis de problemas |:| Atencion al cliente |:| Habilidades matematicas |:|

Comunicacion |:| Habilidades estratégicas |:| Habilidades de liderazgo |:|

Creatividad e innovador |:| Proactivo |:| Orientacion a resultados |:|

Amable y respetuoso D

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

COMENTARIOS ADICIONALES

Informacién del Area Solicitante Requisicion aprobada por:
Nombre solicitante: Nombre solicitante:
Cargo: Cargo:
Area/Departamento:, Area/Departamento:
Firma: Firma:

Revisado y Aprobado por: Radicacion de la Solicitud
Nombre: N° Radicado:
Cargo: Fecha:
Avrea; Departamente de Recursos Humanos
Firma;

Sello
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Etapa 5. Recepcion de curriculum y formulario de requerimiento de talento

humano

Se seleccionan los que cumplan la mayor parte de los requisitos del perfil del

puesto.
Etapas del reclutamiento externo
Etapa 1. Identificacion de la vacante
Se analiza la necesidad de cubrir el puesto externamente.
Etapa 2. Definicion del perfil del puesto
Se establecen los requisitos y responsabilidades del puesto.

Etapa 3. Se elabora convocatoria

Envia tu curriculum al correo:

g hola@sitioincreible.com @ . O .
L (603)1234 65678 f @ @
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Etapa 4. Difusion de la convocatoria

La convocatoria sera publicada en redes sociales y también fuera de las

instalaciones de la empresa.
Etapa 5. Recepcidn de curriculum

Recursos humanos recopila los curriculum y formulario de requerimiento de

talento humano de los aspirantes que han aplicado a la vacante disponible.

ANEXO 11. FORMULARIOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

La seleccion de personal corresponde a la eleccion del individuo competente para
llenar las plazas vacantes de la organizacion. EI proceso de seleccion comprende las

siguientes etapas:
Etapa 1. Llenado de solicitud de empleo

Dentro del proceso de seleccion, el llenado de la solicitud de empleo es una
herramienta clave que permite evaluar rdpidamente a los candidatos, detectar posibles

filtros y servir como base para entrevistas o pruebas adicionales.
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SOLICITUD DE EMPLEO
LIBRERIA Y PAPELERIA ARANDA S.A. DE C.V.

Py LIBRERIA FOTO
ARANDA
FECHA
TOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES EDAD
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD SEXIO
F O |M o
TELEFONO CORREO ELECTRONICO PROFESION U OFICIO:
ESTADO CIVIL O soltero/a O Casado/a O Acompaiiado O Viudo/a O separado/a
DO O A A
Pais Departamento Municipio Colonia/ Barrio / Urbanizacién/ Cantén / Caserio
Casa N° Referencias Adicionales (Opcional)
DO A O
MUMERO DE DUI NOMBRE DE AFP NUP NUMERO DE ISSS
N°
(Lugary fecha de expedicion):
éSabe conducir? TIPO Y NUMERO DE LICENCIA NUMERO DE PASAPORTE
O si O No N°
1. Licencias juveniles 2. Licencias para mayores de edad éPosee vehiculo propio?
OA1 O M1 owm oA [o]:] Oc O Licencia Pesada-T Osi
Juvenil Juvenil . . Liviana Pesada Categorias A,ByC. Y O No
Automoévil | Motocicleta Motocicleta Particular automovil camiones Transporte de carga
PERSONAS QUE VIVEN ACTUALMENTE CON USTED
O Padres NOMBRES APELLIDOS EDAD PARENTESCO
O Familiares
O Esposa/o
O Hijos
O Otros

PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED
O Padres NOMBRES APELLIDOS EDAD PARENTESCO

O Familiares

O Esposa/o
O Hijos
O Otros
A QUIENES CONTACTAR EN CASO DE EMERGENCIA
NOMBRES APELLIDOS EDAD PARENTESCO Teléfono

NOMBRE DE SUS PADRES
NOMBRES APELLIDOS EDAD PROFESION U OFICIO Teléfono

NOMBRE DE SU CONYUGE
NOMBRES APELLIDOS EDAD PROFESION U OFICIO Teléfono

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

éPadece alguna enfermedad crénica? ¢Cual? ¢Posee alguna discapacidad? ¢ Cudl? éPertenece a algun Club Social o Deportivo?
Osi O No Osi O No O si O No
éCual es su pasatiempo favorito? éCudl es sumeta en la vida? iEsta usted embarazada?
Osi O No N° de meses:

EDUCACION
NIVEL NOMBRE DE LA INSTITUCION

EDUCACION BASICA
BACHILLERATO
TECNICO

UNIVERSIDAD

OTROS (CURSOS, DIPLOMADOS, ETC)

HABILIDADES
MANEJO DE EQUIPOS DE OFICINA: O Computadora O Contémetro O calculadora O otros
PROGRAMAS DE COMPUTACION: O Excel O word O PowerPoint O otros

OTROS:
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EXPERIENCIA LABORAL

Si es por temporada, ¢ Desde qué fechay hasta qué fecha esta disponible?

DESDE: HASTA:
¢Tiene familiares trabajando en esta empresa? (Indique nombre, apellido y parentesco):

O Necesita trabajo fijo 0 0 por temporada

¢Usted esta trabajando actualmente? Osi ONo
Empresa:

Cargo o puesto que desempefia:
Periodo Laboral:

¢Porqué desea cambiar de empleo?
Sueldo: S

INFORMACION DE TRABAJOS ANTERIORES:

1) Empresa:

Puesto desempefiado:
Periodo Laboral:

Nombre de su jefe inmediato:
Motivo de Salida:
FUNCIONES:

Direccion:

Teléfono: [sueldo: $

2) Empresa:
Puesto desempefiado:
Periodo Laboral:

Nombre de su jefe inmediato:
Motivo de Salida:
FUNCIONES:

Direccion:

Teléfono: |Sue|do:$

3) Empresa:

Puesto desempefado:
Periodo Laboral:

Nombre de su jefe inmediato:
Motivo de Salida:

FUNCIONES:
Direccion:
Teléfono: |Sue|do:$

NOMBRE NOMBRE DEL LUGAR DE TRABAJO PARENTESCO TELEFONO

FIRMA DEL SOLICITANTE

CERTIFICO QUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTA SOLICITUD ES VERAZ Y COMPLETA, Y AUTORIZO A LIBRERIA Y PAPELERIA ARANDA S.A. DE
C.V.ALLEVAR A CABO LAS VERIFICACIONES QUE ESTIME PERTINENTES PARA CONFIRMAR SU EXACTITUD.

SAN SALVADOR, DE DE

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO RESERVADO PARA LA EMPRESA

ESTADO DE SOLICITUD: O Aceptada O Denegada Fecha:
PUESTO A DESEMPENAR: FECHA DE INGRESO: SUELDO A DEVENGAR: $
MODALIDAD DE CONTRATACION: OFijo O Temporada/ Supernumerario

OBSERVACIONES:
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Etapa 2. Realizacion de examen de ingreso de conocimientos basicos y Test de
personalidad

Luego de haber llenado la solicitud de empleo, los candidatos realizan un examen
de ingreso sobre conocimientos basicos en matematicas y otros aspectos generales.

Ademas, el aspirante también debe realizar un test de personalidad.

Examen de ingreso:

ARANDA SA DE C\WV.
4 LIBRERIA

ARANDA

EXAMEN DE INGRESO

Nombre del candidato:

Fecha del examen: / /

Puesto solicitado:

Medir los conocimientos del entrevistado para encontrar al personal ideo del puesto (cajero, vendedor,

Objetivo: encargado de bodega, administrativo o contable) segun el tipo de vacante disponible.

Lea cuidadosamente y realice lo que se le solicite. Ademas, debera llenar todos los espacios de cada uno

Indicaciones: . S . . .
de los items, al no poseer conocimientos 0 no poder responder siempre tendra que trazar una linea.

PARTE I: PREGUNTAS ABIERTAS

. ¢Puede utilizar computadora?
. ¢Puede utilizar calculadora?

. ¢Conoce que es una Factura de Consumidor Final?

A W0 N

. ¢(Conoce que es un Comprobante de Crédito Fiscal "CCF"?

5. ¢Cuél es la diferencia de un Comprobante de Crédito Fiscal y una Factura de Consumidor Final?
6. ¢Puede elaborar una cotizacion?

7. ¢Queé es una orden de compra?

8. Para usted, ;Qué es un DTE?

9. Menciones las diferentes formas de pago con las que un cliente puede cancelar su compra:

10. ¢Puede hacer una reserva de cheque?

11. ¢ A qué se refiere el término "razon social” de una empresa?
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PARTE Il: RESUELVA LO QUE SE LE SOLICITE

1. Ordena los nUmeros de mayor a menor: 345, 128, 569, 210, 1000, 35, 599, 405, 1500.

2. ¢Cudl es el precio total si un cliente compra con factura de consumidor final dos libros que cuestan $12.50 cada uno y otro
que cuesta $7.00? Nota: Precios excentos de IVA.

a) $25.00

b) $30.00

c) $32.00

3. Ordena los precios de menor a mayor: $19.99, $5.50, $12.00, $25.75, $1.99.

4. Ordena los libros segun el afio de publicacion (mas reciente a méas antiguo): 1998, 2005, 2018, 2012.

5. ¢Cudl es la suma correcta de estos valores 29+96+17+877?
a) $233.23
b) $136.00
c) $229.00
d) $129.00

6. (Cudl es la resta correcta de estos valores 569-100-96-457
a) $228.28
b) $228.00
c) $328.00
d) $189.00

7. ¢Cudl es la respuesta correcta de esta division 96 / 15?
a) $10.60

b) $06.40

c) $6.40

d) $12.60

8. ¢Cudl es la respuesta correcta de esta multipliacion 56 x 78?
a) $1,569.00

b) $8,634.00

c) $4,368.00

d) $1,368.00

9. ¢Cuantas unidades hay una docena y en una decena?
a)l0y12

b) 20 y 30

c)12y10

d) 12y 20

10. (Cuantas unidades hay en una gruesa?

a) 111

b) 224

c) 144

d) 110

PARTE Il1l: CASOS Y EJERCICIOS PRACTICOS

1. Un cliente compra un cuaderno por $3.75, un lapiz por $0.50 y un marcador por $1.25. ;Cual es el total a pagar si los
precios ya incluyen IVA?

2. Un libro cuesta $20.00 (Excento de IVVA) Si se le aplica un descuento de $5.00, ¢cual es el precio final?

3. Un cliente compra 4 paquetes de hojas de colores, cada uno cuesta $7.25. ;Cual es el total a pagar antes de impuestos?

4. La libreria vendi6 libros por un total de $240.00. Si se quiere dividir esa ganancia entre 4 empleados, ¢cuanto recibiria cada
uno?

5. Una libreria compra un lote de 120 cuadernos por $300.00. ¢(Cual es el precio por cuaderno y cuanto costarian 5
cuadernos?

6. Un cliente compra tres cuadernos universitarios CON "CCF", cada uno cuesta $3.75. ;Cual es el total a pagar? Nota: Los
precios no incluyen IVA

7. Un contribuyente compra con "CCF" un diccionario que cuesta $20.00 (exento de IVVA) y una caja de lapices que cuesta
$5.00. (Cuél es el total a pagar? Nota: Los precios no incluyen IVA




Nombre:

Puesto:

Test de personalidad:

_ ARANDA

ARANDA SA

LIBRERIA

DE C.V.

Sistema de Perfil Personal (DISC)- Hoja de respuestas

Profesion:

Seleccione dos atributos de los cuadro establecidos en cada cuadro colocando una

letra "X" una palabra en MAS y una palabra en MENOS en cada uno de los 28 grupos
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1 + - |8 + - |15 22

Entusiasta Extrovertido/a Popular Impulsivo/a

Rapido/a o Precavido/a o Reflexivo/a Cuida los detalles o
Légico o Constante o Tenaz Energico/a o
Apacible o Impaciente S Calmado/a Tranquilo/a o
2 T — 9 T — 16 23 —
Cauteloso/a Discreto/a Analitico/a Sociable

Decidido/a o Complaciente S Audaz Sisteméatico/a o
Receptivo/a o Encantador/a o Leal Vigoroso/a o
bondadoso/a - Insistente - Promotor/a Tolerante o
3 T f 10 T f 17 24 —
Amigable Valeroso/a Sociable Cautivador/a

preciso/a o Anima a los demas o Paciente Contento/a o
Franco/a o Pacifico S Auto suficiente Exigente o
Tranquilo/a o Perfeccionista o Certero/a Apegado a las normas o
4 + - |11 + - |18 25

Elocuente Reservado Adaptable Le agrada discutir

Controlado/a o Atento/a o Resuelto/a Metodico/a o
Tolerante S Osado/a S Prevenido/a Comedido/a o
Decisivo/a o Alegre S Vivaz Desenvuelto/a o
5 + - |12 + - |19 26

Atrevido/a Estimulante Agresivo/a Jovial

Conzienzudo/a S Gentil S Impetuoso/a Preciso/a o
Comunicativo/a o Perceptivo/a S Amistoso/a Directo/a o
Moderado/a o Independiente S Diserniente Ecuéanime o
6 + - |13 + - |20 27

Ameno/a Competitivo/a De trato facil Inquieto/a

Ingenioso/a o Considerado/a S Comprensivo/a Amable o
Investigador/a o Alegre o Cauto Elocuente o
Acepta riesgos o Sagaz o Habla Directo Cuidadoso/a o
7 T — 14 T — 21 28 —
Expresivo/a Meticuloso/a Evaluador/a Prudente

Cuidadoso/a S Obediente o Generoso/a Pionero o
Dominante o Ideas Firmes S Animado/a Espontaneo/a o
Sensible S Alentador/a S Persistente Colaborador o
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DISC es una herramienta que le ayuda a comprender su comportamiento y cémo
interacttia con los demas. Basado en cuatro estilos (Dominancia, Influencia, Serenidad y
Cumplimiento), identifica sus preferencias conductuales y como estas influyen en su
comunicacion, decisiones y desempefio en el entorno laboral. Entender su perfil DISC le
proporciona una vision profunda de como le perciben los demas y como puede aprovechar
sus fortalezas para destacarse en su carrera. El test proporciona un Informe con un analisis
detallado de su perfil conductual, incluyendo fortalezas, puntos ciegos, motivaciones,
factores de estrés, estilo de comunicacion, toma de decisiones y roles laborales mas
alineados con su perfil. Ademas, podra conocer en profundidad cuéles son sus rasgos
conductuales y saber en qué contextos estos se convierten en fortalezas o en debilidades,

junto con estrategias para potenciar sus fortalezas y gestionar sus areas de mejora.

Ejemplo de las respuestas del Informe DISC:

100 FATIMA
Edad: 25 afios
L] Fecha de evaluacion: 22/03/2025

a0 PACIENCIA | CONFIABILIDAD | COLABORACION

70

Nivel de intensidad %

60

S |

40

Brinda un entorno laboral estable y confiable.
Mantiene un ritmo constante en sus tareas.
Demuestra lealtad y compromiso con su equipo.
Presta atencion a detalles importantes.

Defiende sus conviceiones y valores personales.

30

20

D | S Cc
7 29 96 21 Més idealista ® Més pragmética
Dimensiones altas: S Enfoque en detalles . Vision global
Orientada a resultados rapidos . Mas orientada a procesos
Mas proactiva . Mas reactiva
Mas innovacion ® Mas rutina
Mas tolerante a la ambiguedad . Mas necesidad de claridad
Mas analitica . Mas intuitiva
Mas tolerante al riesgo . Mas adversa al riesgo
Enfoque en el equipo . Enfoque en tareas

Perfil general
+ Paciencia, Confiabilidad, Colaboracién: Fatima, usted es una persona que se caracteriza por
su notable capacidad para mantener la calma y la estabilidad en...

La informacion de la respuesta del informe DISC es proporcionada por correo a la
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Empresa.
Etapa 3. Revision de curriculum, exdmenes y solicitud de empleo

La revision de estos documentos permite analizar de manera mas completa la
trayectoria académica y laboral de los candidatos, asi como sus referencias personales y
profesionales. A partir de esta evaluacion inicial, se pueden segmentar los postulantes en
tres categorias:

= Aquellos con alto potencial

= Potencial moderado

= Los que no cumplen con los criterios requeridos (quienes serdn excluidos del
proceso de seleccion).
Etapa 4. Entrevista

Tiene como objetivo proporcionar una vision mas detallada y precisa del
candidato, con el fin de facilitar la toma de decisiones en el proceso de seleccion. Esta
etapa busca:

i.  Validar la informacion del candidato
ii.  Evaluar las competencias interpersonales
iii.  Explorar las motivaciones y expectativas
iv.  Determinar la idoneidad para el puesto
v.  Filtrar candidatos potenciales.
Al realizar la entrevista al candidato, se requiere de una guia de preguntas, que
permita conocer aspectos generales del entrevistado como el motivo de la solicitud, su

formacion académica y experiencia laboral.
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ARANDA SA DE CWw
*® LIBRERIA

~ ARANDA

GUIA DE ENTREVISTA

Nombre del candidato:

Fecha de la entrevista: / /

Entrevistador:

Puesto solicitado:

PARTE I: ETAPA PRELIMINAR.

. ¢ Cuéntanos acerca de usted?

. ¢Cual cree que es su punto mas fuerte?

. ¢Por qué dejo su ultimo trabajo?

. ¢ Tiene experiencia en este campo en particular?

. ¢Esta buscando trabajo en otras empresas también?

. ¢Considera usted que trabaja bien en equipo?

. ¢Le han despedida de algun trabajo alguna vez?

. ¢Considera que trabaja bien bajo presion?

. ¢Qué le motiva a dar lo mejor en su puesto de trabajo?

10.

¢Por qué desea trabajar con nosotros?

11.

¢ Confia en sus capacidades para desempefiarse en el puesto de trabajo solicitado?

12.

¢Conoce a alguien que trabaje para nosotros?

13.

¢ QUE le llamd la atencion en el anuncio donde se ofertaba la plaza vacante?

14.

¢ Tiene algin conocimiento sobre las actividades que se realizan?

15.

¢Cudles son sus expectativas a futuro en la institucion?

16.

De ser contratado, ¢Esta dispuesto a incorporarse inmediatamente al trabajo?

17.

¢Cual es su pretension salarial?

18.

¢ Tiene alguna duda o pregunta que realizar?
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PARTE II: PREGUNTAS PERSONALES.

. ¢C0Omo son sus relaciones interpersonales?

. Mencione al menos cuatro cualidades y al menos tres defectos:

. Si tiene que tomar decisiones, ¢es usted impulsivo o reflexivo?

. ¢Le gusta trabajar en equipo o solo?

. ¢Se considera usted un buen lider?

. ¢En qué emplea su tiempo libre?

PARTE I1l: FORMACION ACADEMICA.

. ¢Cudl es su grado académico alcanzado?

. ¢, Se encuentra estudiando actualmente?

. Si posee estudios superiores, ¢qué lo motivo a elegir la carrera?

. Considera que realizo la eleccion correcta de su carrera universitaria?

. ¢QUué otro conocimiento académico posee (seminarios, cursos etc.)?

. ¢Participa de manera entusiasta y activa en capacitaciones que buscan mejorar sus conocimientos?

. ¢Le ha parecido provechoso los conocimientos adquiridos?

. ¢Planea continuar con su formacién académica? si la respuesta es Sl, ¢qué tipo de estudios?

PARTE IV: EXPERIENCIA LABORAL.

. Usted a trabajado formalmente?

. Posee numero de cotizacion afiliado a la AFP Crecer/Confia e ISSS?

. ¢Se encuentra desempleado actualmente?

. Sisurespuesta a la pregunta anterior es Sl, ¢cuanto tiempo tiene de estar desempleado?

. ¢Cual es el motivo de encontrarse sin empleo?

. Describa brevemente las funciones realizadas en su Ultimo empleo:

. ¢C06mo considera la relacién que tenia con su antiguo jefe y comparieros?

. ¢Cree usted que su jefe o compafieros de trabajo anteriores pueden dar buenas referencias suyas?
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Luego de la realizacion de la entrevista, se utiliza un formulario para evaluar al

candidato.
ARANDA SA DE CW
4 LIBRERIA
FORMATO PARA EVALUAR ENTREVISTA
- Medir los conocimientos y personalidad del entrevistado para encontrar al personal ideo del puesto (cajero,
Objetivo: A - o
vendedor, encargado de bodega, administrativo o contable) segin el tipo de vacante disponible.
Tipo de Escala: Escala numérica. (De 1 a 5)
5- Excelente 4- Bueno 3- Regular 2- Deficiente 1- Inadecuado
L o Cumple con los Tiene habilidades
Medicion de desempefio: Demuestra un alto mp . . | Presentamuchas | No cumple con los
) | requisitos esperados [basicas, pero necesita| . S
nivel de competencia. . areas de mejora. | requisitos minimos.
del puesto. mejorar.
Darimetios AsPIRANTE N° [N
5- Excelente 4- Bueno 3- Regular 2- Deficiente 1- Inadecuado

¢Responde correctamente a las
preguntas?
¢ Demuestra dominio del tema?

¢Explica de manera clara y logica?
;Se expresa de manera comprensible?

¢ Utiliza términos apropiados para el
contexto?

¢Mantiene una postura adecuada y
confiada?

¢Usa un tono de voz adecuado y
variado?

¢Se muestra Seguro en sus respuestas?

¢Parece motivado y comprometido?

¢Responde con calma bajo presion?

¢Analiza bien los problemas planteados?

¢Propone ideas nuevas o soluciones
alternativas?

¢Muestra predisposicion para colaborar
con otros?

¢ Demuestra flexibilidad ante diferentes
escenarios?

¢Responde lo que se le pregunta sin
divagar?

¢Hace preguntas relevantes al final?

¢Es un buen candidato segtn los criterios
evaluados?

RESULTADOS DE LA EVALUACION:
Aprobado.

Aprobado con observaciones.

No aprobado
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ANEXO 12. FORMULARIOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION

Después de seleccionar al candidato que cumple con los requisitos del puesto, se

procede a completar su informacion general, por lo tanto, se siguen los siguientes pasos:

Paso 1. Notificar al candidato seleccionado sobre el resultado del proceso de
seleccion. EI comunicado puede realizarse a través de una llamada, correo electronico o

mensaje directo, y confirmar su interés en el puesto vacante.

Si el candidato seleccionado confirma su interés en la plaza disponible, se le debe
proporcionar informacion sobre la fecha de inicio de labores, sueldo, prestaciones

sociales, horario, entre otros aspectos relevantes.

Paso 2. Realizar los tramites legales de incorporacion. Los cuales se detallan a

continuacion:

= Afiliacion al ISSS
= Afiliacion al AFP
= Y apertura de cuenta bancaria
Paso 3. Expediente personal. El expediente de la persona contratada debe llevar

lo siguiente:

v Ficha personal del empleado: Es una hoja de datos resumidos del
empleado. Se anota el No de expediente del trabajador, y algunos datos
generales como: la fecha de ingreso, resumen de los documentos con los
que consta el trabajador, etc.

v Fotocopia de los siguientes documentos personales: DUI, AFP, ISSS,

Solvencias.

Solicitud de empleo

Examen de ingreso

Curriculum vitae

Fotocopia de titulo universitario o bachiller

NN

Carta de recomendaciones.
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Paso 4. Proceso de induccién. El objetivo del proceso de induccion cuando
ingresa un nuevo colaborador a la empresa es familiarizarlo con la cultura organizacional,
las politicas internas, las responsabilidades de su puesto y el entorno de trabajo en general.
Le permite integrarse de manera efectiva al equipo, comprender sus funciones y
expectativas, de esta manera, adaptarse rapidamente a su nuevo rol. Ademas, la induccion
busca minimizar la ansiedad del nuevo empleado, aumentar su motivacion y

productividad y asegurar que cumpla con los estandares y valores de la empresa.

® _ LIBRERIA FORMATO DE INDUCCION PARA (o2&

>, ARANDA NUEVOS EMPLEADOS FEc —
:\INODI\LIIEEIEO?\‘H RESPONSABLEDEHACER LA N° DUI
NOMBREDE QUIEN RECIBE LA INDUCCION: N° DUI

DATOS GENERALES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION / REINDUCCION

TIPO DENOMBRAMIENTO Y NIVEL
TIPO NIVEL
Trabajo por temporada navidefia y escolar ] Operativo [C]  Fecha de inicio de induccién (DD/MM/AAAA):

Trabajo fijo Administrativo |:| Fecha de finalizacion de induccion (DD/MM/AAAA):

Servicios profesionales Cargo a desempefiar :

NN

Interinato

I. INDUCCION GENERAL

(Induccioén por ingreso del personal nuevo)

Presentacién general de la entidad |:| Visién |:| Aceptacion. Induccion general:
Historia y Cultura Organizacional |:| Principios y Valores D Firma del personal nuevo ingresado:
Normatividad General D Sistemas de evaluacion del personal D

Normatividad interna |:| Cédigo de Etica |:|

Recorrido por las instalaciones fisicas |:| Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo |:| Nombre y firma del profesional asignado:
Misién I:| Otros, Indique:

11. INDUCCION ESPECIFICA
2. INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

(Aplicado por jefe inmediato o supervisor)

Funciones del cargo []  Tablas de retencion documental que se aplican 1 Aceptacion. Induccién especifica en el puesto de
Responsabilidades del cargo I:‘ Otras (indique): trabajo:

Entrega del puesto de trabajo |:| Firma del personal nuevo ingresado:

Presentacion de Compafieros |:|

Procesos y procedimientos del cargo |:| Nombre y firma del profesional asignado:

Plan operativo del area de trabajo |:|

3. COMPETENCIAS BASICAS EN TECNOLOGIA, USO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y APLICATIVOS

(Aplicado por el jefe inmediato o supervisor)

Induccién del uso y manejo de sistemas de informacion, aplicativos especificos que va a utilizar de Aceptacion. Tecnologia y sistemas de
acuerdo con el cargo u obligaciones que va a desarrollar, asi como las competencias bésicas en informacion:

tecnologia necesarias para el desarrollo de sus actividades: Firma del personal nuevo ingresado:
Politicas de seguridad de la informacion |:| Otras competencias consideradas en la induccion

Asignacién de contrasefias de aplicativosy [ _]  (enuncie): Nombre y firma del profesional asignado:
Sistemas de informacion.

Indique a cuales tendra acceso: I:‘

Mensajeria interna I:|

4. MODELO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL

(Aplicado por el jefe inmediato o supervisor)

Plan de Desarrollo - relacionadas con las |:| A i6n. Modelo de pl L -
actividades a realizar ceptacion. Modelo de planeacion y seguimiento

. a la gestion:
Planes operativos |:| g

Sistema de monitoreo al plan operativo |:| Firma del personal nuevo ingresado:
Otras (indique):

Nombre y firma del profesional asignado:
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5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

(Aplicado por el jefe inmediato o supervisor o Lider Estratégico de Gestion del proceso)

Politica de Calidad |:| Procesos especificos relacionados con su cargo |:| Aceptacion:
Objetivos de Calidad |:| Formatos y registros asociados D Firma del personal nuevo ingresado:
Mapa de Procesos |:| Otras (indique):
Indicadores de Proceso |:|
Mapa de riesgos |:| Nombre y firma del profesional asignado:
6. RECONOCIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA
Recorrido por las instalaciones fisicas |:| Firma del personal nuevo ingresado:
Mensajeria interna |:|
Otras (indique): Nombre y firma del profesional asignado:
7. SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
(Brindado por personal responsable de salud ocupacional)
Politica, objetivos, responsabilidades, Rutas de gvacuauon y puntos de encuentro / plan de D Aceptacion. Salud ocupacional:
Reglamentos. emergencias
Comités, PRIMEROS AUXILIOS |:| Otras (indique): Firma del personal nuevo ingresado:

Matriz de riesgo . Riesgos y peligros de la |:|
entidad seg(in su area.

Accidente de trabajo / Incidente de trabajo / |:|
enfermedad profesional
De acuerdo con el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo vigente, sefiale los riesgos principales a Nombre y firma del responsable de Salud ocupacional
los que estara expuesto el empleado: 0 profesional asignado:

FACTOR DE RIESGO CONTROL

8. CONTROL DISCIPLINARIO

Marco juridico |:| Clases de faltas frente a clases de sancién Aceptacion. Control disciplinario:
Principios, fines y destinatarios del Codigo |:| Causales de exclusion de la responsabilidad Firma del personal nuevo ingresado:
Disciplinario Unico

Derechos, deberes, inhabilidades, |:|

Derechos de los implicados en el tramite del |:| Otras:

proceso

Responsabilidades que emergen del acto |:| Nombre y firma del profesional asignado:
irregular (Disciplinaria, penal y patrimonial)

Concepto de falta disciplinaria |:|

Clasificacion de las faltas |:|

9. INDUCCION AL CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS

(aplicado por grupo de adquisiciones e inventarios - cuando sea requerido)

Induccion a inventarios D Otros: Aceptacion. Bienes e inventarios:

Toma de datos al personal que ingresa |:| Firma del personal nuevo ingresado:

Toma fisica al inventario |:|

Creacion del inventario O

Legalizacion del inventario |:| Nombre y firma del profesional asignado:
IENTES

Revisado por: Autorizado por: Aceptacion del personal nuevo ingresado:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:
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Paso 5. Elaboracion y firma del contrato de trabajo

Un contrato de trabajo debe contener ciertos elementos esenciales que garantizan
la claridad en la relacion laboral y protegen los derechos tanto del empleador como del
trabajador. Se encuentra respaldo en el articulo 23 del Cddigo de Trabajo, los cuales se

detallan a continuacién:

» Datos de identificacion de las partes. Se deben registrar los nombres,
apellidos, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio, residencia y
nacionalidad de ambas partes. Ademas, es fundamental incluir el nimero,
lugar y fecha de expedicion del Documento Unico de Identidad (DUI).

= Descripcion del puesto y funciones. Se debe especificar de manera clara y
detallada el trabajo que desempefiara el empleado bajo la direcciéon del
empleador.

= Duracién del contrato. Se debe indicar si la relacion laboral es por tiempo
indefinido o determinada por un plazo fijo, justificando en el Gltimo caso la
temporalidad del acuerdo.

» Fecha de inicio de labores. Es necesario precisar la fecha en la que el
trabajador comenzara a prestar sus servicios.

= Lugar de trabajo y condiciones de alojamiento. Se debe indicar el sitio
donde se realizaran las labores, ademas de especificar si el empleador
proporcionara alojamiento al trabajador.

= Jornada laboral. Se detallara el horario de trabajo, incluyendo las horas de
inicio y finalizacion de la jornada de trabajo.

= Remuneracion. Se debe consignar el monto del salario, la periodicidad del
pago y el método mediante el cual se efectuara.

= Suministro de herramientas y materiales. Se describiran los instrumentos y
materiales que el empleador proveera al trabajador para el desempefio de sus
funciones.

= Dependientes econdmicos del trabajador. Se incluira la informacién de las
personas gque dependen econdmicamente del empleado.

= Otras clausulas acordadas. Se podran agregar estipulaciones adicionales,
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siempre que estas sean legales y acordadas por ambas partes.

= Lugary fecha de celebracion del contrato. Se debe indicar la ubicacion y el
momento en el que se formaliza el acuerdo.

» Firmas de los contratantes. Finalmente, el contrato debera ser firmado por
ambas partes. En caso de que alguno de los firmantes no sepa escribir, se dejara
constancia y se afiadiré su huella digital.

Los conjuntos de elementos son esenciales para estructurar un contrato de trabajo

que cumpla con los requisitos legales y garantice los derechos y obligaciones de ambas

partes.

ANEXO 13. FORMULARIOS PARA EL DISENO DE PUESTOS

Un puesto de trabajo estd conformado por todas las funciones que realiza una
persona dentro de una estructura organizativa determinada. Disefiar un puesto implica

establecer cuatro aspectos esenciales:

= El conjunto de tareas y responsabilidades que la persona debe realizar
(contenido del cargo)

= Como debera cumplir esas atribuciones o tareas (métodos y procesos del
trabajo). El punto se ve reflejado en que la hoja de descripcion de puesto,
debe ir acompafiada de un manual de funciones, donde se detalle paso a
paso la ejecucion de tareas que corresponde al cargo identificado en la
descripcion o disefio del puesto.

» A quién debera reportar el ocupante del cargo

= A quién debera supervisar o dirigir
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Nombre del puesto

Titular del puesto

Puesto al que se
reporta

De partamento

NuUmero de plazas
Horario

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por: Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por: Nombre
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ARANDA

- LIBRERILA

Firma
Firma

Firma

ANEXO 14. FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL CLIMA

ORGANIZACIONAL

Se adjunta una encuesta sobre el clima laboral o clima organizacional definido

como el conjunto de percepciones, actitudes y experiencias compartidas por los miembros

de una organizacion respecto a su entorno de trabajo. El clima influye directamente en la

satisfaccion, la motivacion y el rendimiento de los empleados, asi como en la eficiencia

general de la organizacion.
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Esta encuesta tiene como propoésito recoger informacion relevante sobre la

percepcion de los trabajadores en relacion con diversos factores del ambiente laboral.

ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

Puesto laboral

_ ARANDA

LIBRERIA

Instrucciones

Por favor complete la encuesta de
clima laboral marcando con una (X)
cada uno de los elementos indicados
en la misma

Totalm
ente
en
desacu
erdo

En
desac
uerdo

Neu
tro

De
acue
rdo

Total
mente
de
acuer
do

Dimension

Descripcion

1

Condiciones
de trabajo

Dispongo de los materiales y recursos
necesarios para realizar mi trabajo

Las condiciones de trabajo
(comodidad, ruido, temperatura,
iluminacion, limpieza, orden), me
permiten desempefiar mi trabajo con
normalidad

Relaciones
interpersonale
s

En mi oficina se fomenta y desarrolla
el trabajo en equipo

Las personas con las que me
relaciono en la organizacion actlan
con respeto y de manera ética

Cuento con la colaboracion de las
personas de otros departamentos

Su jefe inmediato, ¢tiene una actitud
abierta respecto a sus puntos de vista
y escucha sus opiniones respecto a
cémo llevar a cabo sus funciones?

Comunicacion

La comunicacion interna en la
organizacion es una actividad
permanente y planificada

¢ Recibe retroalimentacién sobre las

interna labores que realiza?
La comunicacion sobre los resultados
y marcha de la Compafiia es clara y
transparente
Estructura |En la organizacion las funciones estan

organizacional

claramente definidas

Formacion
profesional

Recibo formacion para actualizar los
conocimientos de mi trabajo

Recibo formacion para el desarrollo
personal y la gestion del talento




Reconocimient
0y promocion

¢Considera que recibe una justa
retribucion econémica por las labores
desemperiadas?
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Considero adecuados los criterios de
evaluacion de mi desempefio en la
organizacion

Las promociones internas se realizan
de manera justa

Tengo disponible informacion sobre
los puestos vacantes en la Compaiia

Creo que tengo la oportunidad de
desarrollarme profesionalmente en la
organizacion

Motivacion y
satisfaccion

¢ Coémo calificaria su nivel de
satisfaccion por pertenecer a la
organizacion?

¢Considera que sus opiniones se
tienen en cuenta?

¢Como calificaria su nivel de
satisfaccion con el trabajo que realiza
en la organizacién?

¢ Creo que tengo oportunidades para
crecer profesionalmente en esta
empresa?

¢ Los objetivos de mi empresa reflejan
mis intereses?

¢He tenido oportunidad de innovar en
mi trabajo?

Dimension
Psicosocial

La organizacion se preocupa por mi
grado de estrés y me facilita medios y
herramientas para gestionarlo

La carga mental del trabajo y el estrés
es un problema para mi

Dispongo de espacios, aparte de la
cafeteria, habilitados para relajarme y
recuperar mis capacidades para seguir
rindiendo

Su jornada de trabajo se prolonga mas
de nueve horas diarias (sumando
todos sus trabajos)

Su trabajo es repetitivo, rutinario,
aburrido

Enfrenta problemas con el
comportamiento de los compafieros

Requiere permanecer por muchas
horas en posturas incomodas

Requiere alto grado de concentracion

En su centro de trabajo, existen
personas que discriminan, tratan mal
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ANEXO 15. CUADRO COMPARATIVO DE REMUNERACIONES.

o les faltan el respeto a sus
comparieras/os o subordinadas/os

Prestaciones Sociales Beneficios Incentivos

Beneficios

Remuneracién

Son

Pago que el

ventajas

Son pagos 0 recompensas

empleado establecidos por la ley | adicionales que las | adicionales por el
recibe por su | que complementan la | empresas otorgan a | desempefio 0
trabajo. Es | remuneracion. Es | sus empleados, con el | cumplimientos de
obligatorio. obligatorio. objetivo de mejorar el | objetivos. El objetivo es
bienestar de  los | motivar y premiar el
empleados. desempefio.
ANEXO 16. FICHA PERSONAL DEL EMPLEADO
Ejemplo en la ficha personal del empleado:
FICHA PERSONAL DEL EMPLEADO S _ LIBRERIA
ARANDA
Informacion General
Namero de DUI
Fecha de expiracion:
Apellidos
Nombres Foto
Direccion actual
Departamento Municipio
Numero de Teléfono ISSS
Namero de Celular AFP
Estado Civil Nﬁmfro de
Hijos

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Correo

FORMACION ACADEMICA Titulo Obtenido

Educacién Basica
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Bachiller

Estudiante Universitario

Complementos académicos Titulo Obtenido
Diplomado
Especializacion
Maestria

DATOS LABORALES

Fecha de Ingreso Cargo

Tipo de

Fecha de Retiro egreso

Sueldo

INFORMACION DE LA ENTIDAD BANCARIA DONDE MANTIENE UNA CUENTA
ACTIVA

Institucion Tipo de
Bancaria Cuenta

Namero de Cuenta

NOTA: En caso de existir algun cambio en los datos consignados favor, notificar de manera inmediata, a la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos (RRHH,).

ANEXO 17. FORMATOS PARA BASES DE DATOS DE EMPLEADOS,
RENUNCIAS Y DESPIDOS, Y PROGRAMACION DE VACACIONES
ANUALES

A continuacién, se presentan formatos referenciales de bases de datos utilizados
en el area de recursos humanos, cuya finalidad es registrar, mantener y organizar

informacion clave del personal.



Formato de base de empleados.
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- LIBRERIA
BASE DE DATOS DE EMPLEADOS €©) ARANDPA
FECHA DE DOCUMENTOS QUE POSEE
N° PUESTO QUE )
ST NOMBRE CONTRAT e TELEFONO| CORREO
o DUI NIT | ISSS | AFP
. |NOMBRE DEL 211212020 EJECUTIVO DE
EMPLEADO VENTAS
2 |NOMBRE DEL 1/03/2015 AUXILIAR DE
NOMBRE DEL EJECUTIVO DE
% |lempLEADO 12/11/2010 VENTAS
Formato base de datos del historial de renuncias y despidos.
O - LIBRERIA
HISTORIAL DE RENUNCIAS Y DESPIDOS C% ARANDA
NE FECHA PUESTO QUE FECHADE| TIEMPO
EXPTE. NOMBRE CONTRATO DESEMPENO SUCURSAL | RETIRO |LABORADO TIPO DE RETIRO
41 NOMBRE DEL 13/05/2009 EJECUTIVO DE VENTAS CENTRO 3/1/2025 16 ANOS |RENUNCIA VOLUNTARIA




Formato de programacion de vacaciones anuales.

PROGRAMACION DE VACACIONES ANUALES

LIBRERIA

> ARANDA
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N°
EXPTE.

NOMBRE

FECHA DE
CONTRATO

PUESTO QUE DESEMPENA

PROGRAMACION DE VACACION

INICIO

FINAL

COMENTARIO

ENERO

NOMBRE DEL

2/01/2020

EJECUTIVO DE VENTAS

15/02/2025

3/1/2025

NOMBRE DEL
EMPLEADO

25/01/2019

AUXILIAR DE BODEGA

15/02/2025

3/1/2025

FEBRERO

29

NOMBRE DEL
EMPLEADO

7/02/2015

EJECUTIVO DE VENTAS

15/02/2025

3/1/2025

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ANEXO 18. MANUAL DE DESCRIPTOR DE PUESTOS

El presente Manual de Descripcidn de Puestos de Libreriay Papeleria Aranda S.A.

de C.V. ha sido elaborado con el propoésito de establecer de manera formal las funciones,

responsabilidades y requisitos de cada cargo dentro de la organizacion. Este documento

busca contribuir a una gestiéon eficiente del talento humano, promoviendo la organizacion,

la claridad en las tareas y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos forma parte del Manual de
Organizacion de Libreria y Papeleria Aranda S.A. de C.V., y tiene como proposito
optimizar la gestion del talento humano dentro de la empresa. Este documento constituye
una herramienta fundamental para definir de manera clara las funciones,
responsabilidades y requisitos de cada cargo, permitiendo una administracion mas

eficiente y ordenada del personal.

A través de la descripcion detallada de cada puesto, se busca establecer lineas de
autoridad, coordinacién y comunicacion entre las diferentes &reas de trabajo,
contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales. Ademas, este manual facilita
los procesos de seleccion, evaluacion del desempefio, capacitacion y promocion interna,
garantizando que cada colaborador conozca sus funciones y el papel que desempefia

dentro de la organizacion.

En sintesis, el Manual de Descripcion de Puestos representa un instrumento de
apoyo para la direccion y el desarrollo del recurso humano, orientado a fortalecer la
eficiencia organizacional, mejorar la toma de decisiones y fomentar un ambiente laboral

basado en la claridad, la equidad y la productividad.
1. OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General

Elaborar un Manual de Descripcion de Puestos que sirva como herramienta de
apoyo para la administracion del talento humano, definiendo con claridad las funciones,

responsabilidades y requisitos de cada puesto dentro de la empresa.
Obijetivos Especificos

e Establecer una estructura organizativa clara que facilite la coordinacion entre las
diferentes areas.
e Delimitar las funciones y responsabilidades de cada cargo, evitando duplicidad de

tareas.



Proporcionar una base para los procesos de reclutamiento, seleccién, capacitacion y
evaluacion del desempefio.

Contribuir a la eficiencia operativa y al logro de los objetivos institucionales de la
empresa.

I1l.  ALCANCE

El presente manual abarca todos los puestos existentes en Libreria y Papeleria

Aranda S.A. de C.V., desde la Junta Directiva hasta el personal operativo. Su aplicacion

se extiende a todas las areas administrativas, comerciales y de apoyo, sirviendo como guia

para la gestion, control y evaluacion del recurso humano.

IV. LIMITACIONES DEL MANUAL

El manual se basa en la estructura organizativa vigente al momento de su elaboracion,
por lo que debera actualizarse ante cualquier cambio estructural o funcional.

No contempla procedimientos detallados de trabajo, sino Gnicamente las
responsabilidades generales y requisitos de cada puesto.

Su aplicacion depende del compromiso y cumplimiento de las politicas internas por

parte de los jefes y empleados.

V. POLITICAS DE USO Y DE ACTUALIZACION

El manual deberad ser utilizado como documento de referencia para orientar la
administracion del personal.

Toda modificacion o actualizacion debera ser aprobada por la Gerencia General y
Departamento de Recursos Humanos.

Se recomienda revisar y actualizar el contenido al menos una vez al afio, o cuando se
realicen cambios en la estructura organizativa o en las funciones de los puestos.

El acceso al manual sera autorizado al personal directivo y a los jefes de area, quienes
deberan garantizar su correcta aplicacion.

Su uso tiene caracter informativo y normativo, y forma parte de los instrumentos

oficiales de gestion del talento humano de la empresa.



VI. FORMULARIOS DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
. . , L4 LIBRERIA
Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA
Nombre del puesto Junta Directiva
Titular del puesto Integrantes de la Junta Directiva
Puesto al que se Asamblea General de Accionistas (si aplica)
reporta
De partamento Direccion Superior
Numero de plazas 1
Horario 8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm
Fecha 01 de marzo de 2025
Definir las politicas generales, planes estratégicos y metas Diario
institucionales.
Aprobar presupuestos, estados financieros y proyectos de Diario
inversion.
Nombrar, supervisar y evaluar al Gerente General. Diario
Analizar los informes periddicos de gestion presentados por la Diario
FUNCION Gerencia General.
PRICIPAL Velar por el cumplimiento de la normativa legal, estatutos y Diario
politicas internas.
Autorizar decisiones estratégicas de impacto financiero, Diario
administrativo o legal.
Convocar y dirigir las sesiones ordinarias y .
e Diario
extraordinarias de la Junta.
Representar los intereses de los accionistas o socios ante Diario
terceros.
Formacion académica: Preferiblemente Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Pblica,
Derecho o afines.
Experiencia: Minimo 5 afios en cargos directivos, empresariales o de gestion estratégica.
REQUISITOS

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Conocimientos: Gobierno corporativo, finanzas, administracion y normativa mercantil.
Habilidades: Liderazgo, vision estratégica, toma de decisiones, andlisis critico y comunicacion efectiva.

Cualidades personales: Integridad, responsabilidad, objetividad y compromiso institucional.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A.DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Gerente General.

Titular del puesto G.G.

Puesto al que se

Junta Directiva.
reporta

Departamento Direccion General

Ndmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones

Responsable de dirigir, planificar y controlar todas las
operaciones de la empresa.

Periocidad

Garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
financieros y administrativos establecidos por la Junta Directiva.

FUNCION Define las politicas generales, objetivos y estrategias
PRICIPAL Corporati\/as.

Supervisa y evalla el desempefio de las diferentes areas
operativas.

Representa legal y administrativamente a la empresa ante
instituciones externas.

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o afin.

REQUISITOS Experiencia minima de 5 afios en cargos gerenciales.

Conocimientos en planeacion estratégica, liderazgo y finanzas.

Elaborado por:  Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por: | Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Auditoria Externa

Titular del puesto AE.

Puesto al que se
reporta

Departamento Auditoria Externa

Junta Directiva.

NUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad
Evaluar de forma independiente los estados financieros y los
procesos administrativos de la empresa.
Revisa registros contables y financieros segin normas
FUNCION internacionales.

PRICIPAL

Emite informes con observaciones y recomendaciones.

Asesora a la direccion sobre control interno y gestion financiera.

Licenciatura en Contaduria Piblica y Auditoria.

REQUISITOS  Experiencia minima de 3 afios en auditorfas externas.

Dominio de normativas contables y fiscales.

Elaborado por:  Nombre

Revisado por: ~ |Nombre

Autorizado por:  Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del puesto Agente de seguridad

Titular del puesto AS.

Puesto al que se

Gerente General
reporta

Departamento Agencia de Seguridad

Ndmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad

Garantizar la proteccion de las instalaciones, bienes y personal de
la empresa.

3 Controla el acceso de personas y vehiculos a las instalaciones.
FUNCION

PRICIPAL

Realiza rondas de inspeccion y reporta incidentes.

Apoya en situaciones de emergencia y resguardo de activos.

Bachillerato completo.

REQUISITOS Experiencia minima. de 2 afios en seguridad privada.

Conocimientos basicos en protocolos de seguridad y primeros auxilios.

Elaborado por: Nombre Firma

Revisado por: | Nombre Firma

Autorizado por:  Nombre Firma




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION
Stall Legal

Titular del puesto

S.L

Puesto al que se
reporta

Gerente General

Departamento

Asesoria legal

NUmero de plazas

1

Horario

8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025

Detalle de funciones

Asesorar legalmente a la empresa en todos los asuntos
relacionados con contratos.

Periocidad

Cumplimiento normativo y gestion de riesgos legales.

Redacta y revisa contratos, convenios y documentos legales.

Representa a la empresa ante entidades judiciales o
administrativas.

Brinda orientacién sobre normativas laborales, fiscales y
mercantiles.

Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Experiencia minima de 3 afios en asesoria legal corporativa.

Conocimiento actualizado en legislacién mercantil y laboral.

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Operaciones y Mantenimiento

Titular del puesto O&M

Puesto al que se
reporta

Personal de mantenimiento

Departamento Operaciones y Mantenimiento

Ndmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad
Asegurar el funcionamiento éptimo de las instalaciones, equipos y
recursos de la empresa.
Mediante labores preventivas, correctivas y de supervision de
mantenimiento.

FUNCION Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
PRICIPAL infraestructura.

Coordina servicios externos cuando se requieren reparaciones
especializadas.

Verifica el cumplimiento de normas de seguridad y
funcionamiento general.

Bachillerato técnico o estudios en mantenimiento industrial.

REQUISITOS Experiencia minima de 2 afios en mantenimiento general.

Conocimientos en electricidad, fontaneria y albafiileria basica.

Elaborado por: | Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por:  |Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del puesto Contabilidad Externa

Titular del puesto C.E

Puesto al que se
reporta

Departamento Contabilidad

Gerente General

NiUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad
Brindar servicios contables externos, asegurando la correcta
elaboracion de los estados financieros.

Cumplimiento de obligaciones tributarias y registros contables
actualizados.

FUNCION Registra y controla operaciones contables de la empresa.
PRICIPAL

Presenta declaraciones fiscales y reportes financieros.

Asesora en temas contables y fiscales a la gerencia.

Licenciatura en Contaduria o Finanzas.

REQUISITOS Experiencia minima de 3 afios en areas financieras.

Capacidad de analisis y conocimiento en gestion presupuestaria.
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por; | Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Gerente de puesto

Titular del puesto

G.P.

Puesto al que se
reporta

Gerente General

Departamento

Ventas y Sucursal

Numero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Planificar, dirigir y controlar las estrategias de ventas.

Periocidad

Gestion comercial en todas las sucursales, garantizando el
cumplimiento de metas y la satisfaccion del cliente.

Supervisa las operaciones comerciales en cada punto de venta.

Desarrolla estrategias de ventas y promociones.

Evallia el desempefio del personal de ventas y los resultados
mensuales.

Licenciatura en Administracién, Mercadeo o carrera afin

Experiencia minima de 3 afios en liderazgo de equipos de ventas.

Habilidades de negociacién, comunicacion y gestion comercial.

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION
Jefe de Créditos y Cobros

11

Titular del puesto

J.C.

Puesto al que se
reporta

Jefatura de Personal y Gerente General

Departamento

Contabilidad y finanza

NUmero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Controlar, evaluar y dar seguimiento a los créditos otorgado.

Periocidad

Diario

recuperacion de pagos de clientes, garantizando una adecuada
rotacion de cuentas por cobrar.

Diario

Evallia solicitudes de crédito y establece limites autorizados.

Diario

Supervisa el cobro de cuentas vencidas.

Diario

Elabora reportes de cuentas por cobrar y morosidad.

Diario

Técnico o Licenciatura en Administracion o Contabilidad.

Experiencia minima de 2 afios en créditos o cobranzas.

Conocimientos en manejo de cartera y atencion al cliente.

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del puesto Jefe de Contabilidad y Finanza

Titular del puesto J.C.

Puesto al que se

Gerente General
reporta

De partamento Contabilidad y Finanza

NUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Administrar y controlar los recursos financieros de la empresa.

Asegurar el registro correcto de operaciones contables y la
planificacion de presupuestos.

FUNCION Supervisa registros contables y conciliaciones bancarias.
PRICIPAL

Prepara informes financieros y presupuestales.

Controla el flujo de caja y gestiona pagos y cobros.

Licenciatura en Contaduria o Finanzas.

REQUISITOS Experiencia minima de 3 afios en areas financieras.

Capacidad de andlisis y conocimiento en gestion presupuestaria.

Elaborado por: Nombre

Revisado por: ~ Nombre

Autorizado por: Nombre




. ; ; L] LIBRERIA
Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA
Nombre del puesto Jefe de personal
Titular del puesto Y.C.
Puesto al que se Gerente General
reporta
Departame nto Unidad de Recursos Humanos
Numero de plazas 1
Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm
Fecha 01 de marzo de 2025
Responsable de la gestion general del &rea de Recursos Humanos. Diario
Planificar y coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacién y capacitacion del personal, .
. i s ! Cuando sea requerido
asegurando la incorporacién de talento calificado y comprometido.
Coordinar el control de asistencia, permisos y vacaciones del personal, asegurando el . .
- L Diario y cuando sea requerido
cumplimiento de las normativas internas.
Desarrollar programas de capacitacion y planes de carrera para el desarrollo profesional de .
) - . Cuando sea requerido
los empleados, alineados con los objetivos estratégicos de la empresa.
Supervisar el cumplimiento de normativas laborales y politicas internas, promoviendo un . .
. . - Diario y cuando sea requerido
ambiente de trabajo basado en el respeto y la colaboracion.
Supervisar el cumplimiento de normativas laborales y politicas internas, promoviendo un . .
. . - Diario y cuando sea requerido
ambiente de trabajo basado en el respeto y la colaboracion.
FUNCION - 9 o s
PRICIPAL Desarrollo e implementacion de politicas y procedimientos de recursos humanos adaptados a Cuando sea requerido
las necesidades de Libreria y Papeleria ARANDA. q
Atender consultas y brindar informacién a los empleados sobre politicas y procedimientos Diario
internos, promoviendo la transparencia y comunicacion efectiva.
Administrar la compensacion y beneficios, asi como el sistema de evaluacion de desempefio, .
. . . Cuando sea requerido
garantizando la equidad y el reconocimiento del esfuerzo.
Atender y resolver conflictos laborales, promoviendo un ambiente de trabajo armonioso y el Diario
fortalecimiento de las relaciones interpersonales.
Elaborar informes de gestion y proponer mejoras en los procesos de recursos humanos, .
. L . Cuando sea requerido
contribuyendo a la eficiencia y el desarrollo organizacional.
Elaborar cartas de recomendacion cuando estas se soliciten Cuando sea requerido
Gestion en tramites relacionados a renuncias y despidos de empleados Cuando sea requerido
T UMmveETSidrnv Sim AUTTuimsuaciunmue Cimpresds, FSILUivyid, IECUISUS TaIianus U Ldierda anmu bacimerdatu.
Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares, preferentemente en el sector de comercio o empresas de servicios.
REQUISITOS Conocimiento profundo de normativas laborales, procesos de gestion de talento humano y herramientas de mejora continua.

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Habilidades de liderazgo, comunicacion efectiva, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, organizacion y resolucion de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word, Excel,
PowerPoint) y sistemas de informacion de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

13



L4 LIBRERIA

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA

Nombre del puesto

Titular del puesto

Puesto al que se
reporta

Departamento

NUmero de plazas
Horario

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Encargado de planilla (Analista o Administrador de N6émina)
J.C.

Gerente General y Jefe de Personal

Unidad de Recursos Humanos

1
8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

01 de marzo de 2025

Elaboracion de planilla de sueldos y salarios: preparacion y
estructuracion de las planillas de remuneracién del personal, Quincenalmente
garantizando el cumplimiento de normativas internas y externas.

Calculo de beneficios, descuentos y aplicacion de deducciones

obligatorias como ISSS, AFP, impuestos y otros conceptos Quincenalmente
legales, asegurando el cumplimiento normativo.
Control y procesamiento de pagos de sueldos. Quincenalmente y cuando sea requerido

Coordinacion con el area contable y financiera para garantizar el

pago de remuneraciones Diario y cuando sea requerido

Gestion de informacion y reportes salariales: elaboracion de

informes sobre costos de ndmina, liquidaciones, proyeccionesy |Cuando sea requerido

otras métricas clave para la toma de decisiones gerenciales.

Itulo universitario en Administracion de Empresas, Psicologia, Recursos Humanos o carrera afin 0 Bachillerato.

Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares, preferentemente en el sector de comercio o empresas de
Servicios.

Conocimiento profundo de normativas laborales, procesos de gestion de talento humano y herramientas de
mejora continua.

Habilidades de liderazgo, comunicacion efectiva, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis, organizacion y resolucion de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word,
Excel, PowerPoint) y sistemas de informacion de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

14



- LIBRERILA

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V. ARANDA

Nombre del puesto

Titular del puesto

Puesto al que se
reporta

Departame nto

NUmero de plazas
Horario

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por:
Revisado por:

Autorizado por:

Asistente de Recursos Humanos

P.S.

Encargado de planilla, Jefe de Personal y a Gerencia
Unidad de Recursos Humanos

1
8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

01 de marzo de 2025

Célculo de horas trabajadas y horas extras. Quincenalmente o cuando sea requerido

Mantener actualizados los expedientes de los empleados y la

base de datos de recursos humanos, garantizando la precisiény |Regularmente y cuando sea requerido
disponibilidad de la informacién.

Asistir en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,

participando en la busqueda de candidatos idéneos para la Cuando sea requerido
empresa.

Colaborar en la organizacion y ejecucion de programas de

capacitacion, asegurando el desarrollo continuo del talento Cuando sea requerido
interno.

Apoyar en la elaboracién de contratos, constancias y otros

documentos administrativos, cumpliendo con los requisitos Cuando sea requerido
legales y organizacionales.

Participar en la organizacién de actividades de integracion y

bienestar laboral, fomentando un ambiente positivo y Cuando sea requerido
colaborativo.

Atender consultas y brindar informacion a los empleados sobre

politicas y procedimientos internos, promoviendo la transparencia |Cuando sea requerido
y comunicacioén efectiva.

Apoyar en la elaboracion de reportes y el seguimiento de

indicadores de gestion, contribuyendo a la toma de decisiones Cuando sea requerido

basadas en datos.
Estudios tecnicos o universitarios en Administracion, Psicologia, Recursos Humanos o carrera afines.

Experiencia minima de 1 a 2 afios en funciones administrativas de recursos humanos, preferentemente en
empresas del sector comercial.

Conocimiento basico de normativas laborales, procesos de gestion de personal y herramientas de gestion
administrativa.

Habilidades de organizacién, atencion al detalle, trabajo en equipo y servicio al cliente.

Capacidad de andlisis, organizacion y resolucién de problemas. Buen manejo de herramientas de Office (Word,
Excel, PowerPoint) y sistemas de informacién de recursos humanos.

Nombre Firma
Nombre Firma
Nombre Firma

15
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Vendedor Online

Titular del puesto Nombre

Puesto al que se

Coordinador de ventas online
reporta

Departamento Departamento comercial y marketing

NUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Responder consultas en linea sobre productos

Gestionar pedidos y cotizaciones

Brindar asesoria virtual al cliente

FUNCION Coordinador envios con el coordinador de rutas

PRICIPAL

Actualizar catalogos en linea, apoyar en el ordemaniento de productos en vitrinas,
poner vifietas a los productos, y solicitar a bodega producto para surtir la sala de
ventas.

Monitorear el inventario disponible, apoyar campafias de marketing digital,
cumplir metas de venta.

Dar seguimiento a las ventas, actualizar catalogos en linea, atender reclamos,
mantener comunicacion constante con el area de logistica y contribuir a la buena
imagen de la empresa.

Nivel académico: Bachillerato

Manejo de plataformas digitales de comercio electrénico

REQUISITOS | Experiencia en atencion al cliente

Habilidades de comunicacion escrita y servicio al cliente, responsable, organizado, de honrradez notoria.

Experiencia minima de un afio en ventas
Elaborado por: Nombre Firma

Revisado por: Nombre Firma

Autorizado por:  |Nombre Firma
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Jefe de comercial y marketing

Titular del puesto JC.M

Puesto al que se

reporta gerente de venta

Departamento admnistracion

NuUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Planificar y ejecutar estrategias comerciales . Cuando sea requerido

Disefia y coordina campafias publicitarias. Cuando sea requerido

Analiza tendencias de mercado y
FUNCION comportamiento del consumidor.

PRICIPAL

Cuando sea requerido

Coordina promociones y material publicitario. Cuando sea requerido

Desarollar marketing que impulsen el

. . Cuando sea requerido
posicionamiento de la marca q

Planificar y desarrollar crecimiento de las ventas en todas las

Cuando sea requerido
sucursales

Licenciatura en Mercadeo, Publicidad o Comunicacion.

REQUISITOS Experiencia minima de 2 afios en marketing comercial.

Conocimientos en redes sociales y disefio basico.
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por: ~|Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Encargado de sala de ventas

18

Titular del puesto

E.S.V.

Puesto al que se
reporta

Gerencia de Ventas y Sucursales

Departamento

Departameto de comercio y marketing

NUmero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Supervisar la atencion al cliente

Periocidad

La exhibicion de productos

Garantizando un servicio eficiente y amable

Controla el orden, limpieza

Apoya en el control de inventario y reposicion

El cumplimiento de metas de ventas en la sala

REQUISITOS

Bachillerato o técnico en ventas 0 administracion

Experiencia minima de 2 afios en atencion al cliente

Habilidades de liderazgo y comunicacion

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Paqueteria

19

Titular del puesto

P

Puesto al que se
reporta

Sala de venta

Departamento

Departamento Comercial y Marketing

NUmero de plazas

1

Horario

8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Gestionar y controlar el proceso de empaque

Periocidad

Garantizando exactitud en los productos

Gestionar tiempos de despacho establecidos.

Coordina la entrega con motoristas y distribucion

Verifica 6rdenes antes del despacho final.

Bachillerato general o técnico.

Experiencia minima de 1 afio en bodega o logistica.

Capacidad de organizacién y trabajo en equipo.

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Vendedor

Titular del puesto V.P.

Puesto al que se

Sala de venta
reporta

De partamento Departamento Comercial y Marketing

Ndmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:.00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Atender a los clientes en el punto de venta

ofreciendo asesoria sobre los productos

garantizando una experiencia de compra satisfactoria

FUNCION

cumplimiento de las metas comerciales.
PRICIPAL

Informa sobre promociones y nuevos productos

Mantiene el orden y presentacién de la sala

registra ventas a los clientes

Bachillerato en cualquier especialidad

REQUISITOS Experiencia minima de 1 afio en ventas o atencion al cliente

Habilidades de comunicacién y servicio.

Elaborado por: Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por: | Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Cajero

Titular del puesto CJ.

Puesto al que se
reporta

De partamento Departamento Comercial y Marketing

Sala de venta

Numero de plazas 1

Horario 8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Realizar operaciones de cobro y manejo de efectivo Diario

garantizando la exactitud de las transacciones Diario

el resguardo de los fondos de la empresa Diario

FUNCION ; ; -
Registra ventas y emite comprobantes de pat Diario
PRICIPAL g y m page

Maneja efectivo, cheques v tarjetas Diario

Arquea caja Diario

Entrega reportes diarios Diario

Conocimientos en facturacion y sistemas de punto de venta

Experiencia minima de 1 afio como cajero

REQUISITOS
Bachillerato en Contabilidad o Administracion

Contar mejores valores
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por: | Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Encargado de Trafico y Distribucion

22

Titular del puesto

ET.D

Puesto al que se
reporta

Sala de venta

Departamento

Departemento comercial marqueing

Numero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Planificar y coordinar las rutas de distribucién

Diario

Periocidad

Asegurando la entrega oportuna de productos
a clientes

Diario

Sucursales con eficiencia y seguridad

Diario

Controla documentacion de transporte

Diario

Cordinar guias de envio

Diario

Verificar entregas diarias

Diario

Técnico o bachiller con experiencia en logistica

Minimo 2 afios de experiencia en distribucién

Conocimientos en manejo de inventario y control de rutas

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del puesto Vendedor

Titular del puesto \%

Puesto al que se

Coordinacion de Ruta
reporta

Departamento Departamento de Comercial y Marketing

Nidmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Promocionar y vender los productos de la empresa en ruta Diario

Brindando atencion a cliente Diario

Asegurando el cumplimiento de los objetivos de venta asignados. |Diario

FUNCION

Visita clientes y realiza ventas Diario
PRICIPAL

Mantiene control de facturas y cobros Diario

Reporta incidencias Diario

Reporte resultados diarios Diario

Bachillerato o técnico en ventas

REQUISITOS Experiencia minima de 1 afio en ventas de campo.

Conocimientos en atencion al cliente y manejo de efectivo

Elaborado por:  Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por: Nombre

23



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Empacador

24

Titular del puesto

E

Puesto al que se
reporta

Sala de venta

Departamento

Departamentocomercial y Marketing

Ndmero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Preparar y organizar los productos para su despacho

Diario

Periocidad

Asegurando que los pedidos estén completos

Diario

Asegurar listos para la entrega a clientes o sucursales

Diario

Embala, rotula y organiza pedidos

Diario

\erifica productos antes del envio

Diario

Mantiene limpieza

Diario

Orden en el drea de trabajo

Diario

REQUISITOS

Bachillerato general

Experiencia minima de 1 afio en empaque o bodega

Habilidad para trabajo fisico y atencion al detalle

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Cajero (distribucion)

Titular del puesto C

Puesto al que se

sala de venta
reporta

Departamento Departamento de comercio y marketing

Numero de plazas 1

Horario 8:15ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad

Registrar y controlar los pagos recibidos durante las ventas en
distribucion

asegurando la exactitud de las transacciones

El resguardo de los fondos
FUNCION

PRICIPAL

Recibe pagos de clientes y emite comprobantes

Registra ventas en el sistema y realiza arqueos

Entrega reportes diarios de ingresos y documentos de cobro

Bachillerato en Contaduria o Administracion

REQUISITOS | Experiencia minima de 1 afio en caja o facturacion

Habilidad numérica y responsabilidad en el manejo de efectivo
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por: | Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Encargado de pagina web

Titular del puesto E.P.W

Puesto al que se

Sala de venta
reporta

Departamento Comercial y Marketing

NUmero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad
Gestionar el contenido y funcionamiento de la pagina web
institucional
asegurando su actualizacion, atractivo visual y vinculacién con las
estrategias de marketing digital

Cuando sea requerido

Cuando sea requerido

FUNCION Actualiza productos, promociones y contenido en la web Cuando sea requerido
PRICIPAL

Monitorea el trafico y desempefio del sitio. Cuando sea requerido

Coordina con el area de marketing las estrategias digitales Cuando sea requerido

Técnico o Licenciatura en Informética o Marketing Digital

REQUISITOS  |Experiencia minima de 1 afio en administracion de sitios web

Conocimientos en disefio, redes y plataformas de gestion web
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por: Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A.DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION
Motorista

27

Titular del puesto

M

Puesto al que se
reporta

Trafico y Sala de Venta

De partamento

Departamento comercial y marketing

Nidmero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones

Realizar la entrega y recoleccion de pedidos en tiempo y forma

Diario

Periocidad

garantizando el cumplimiento de las rutas asignadas

Diario

cuidado de los productos durante su transporte.

Diario

Conduce vehiculos asignados para entregas y despachos

Diario

Verifica los productos antes y después de la entrega

Diario

Reporta incidencias de ruta y mantenimiento del vehiculo

Diario

REQUISITOS

Bachillerato o educacién basica

Licencia de conducir vigente

Experiencia minima de 2 afios como motorista de reparto

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Recepcion de mercaderia
Nombre

Titular del puesto

Puesto al que se

reporta Jefe de personal, Departamento de compras

Departamento Departamento comercial y marketing

NuUmero de plazas 3

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Verificar la calidad y cantidad de los productos recibidos

Registrar el ingreso en sistema y documnetos

EUNCION Coordinar con el departamentos de compra para valiadar
PRICIPAL entregas

Reportar anomalias en productos o documentos

Coordinar con encargados de bodega

Nivel académico: Bachillerato

Experiencia en control de inventario

REQUISITOS  conocimiento y experiencia en manejo de sistema de invenatrio

Habilidad nimerica y operaciones matematicas bésicas

Uso de equipos informaticos, honrradez notoria
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por:  Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Augxiliar de bodega
Nombre

Titular del puesto

Puesto al que se

reporta Encargado de bodega, jefe del personal

Departamento Departamento comercial y marketing

Numero de plazas 6

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad

Apoyar en el almacenamiento, clasificacion y distribucion de

Diario
productos.

Realizar tareas de carga y decarga de mercaderia Diario

Ordenar y clasificar productos en estanterias Diario
FUNCION
PRICIPAL

Colaborar en el conteo fisico de inventarios Diario

Trasladar mercaderia de bodega a sala de ventas cuando los

vendedores lo soliciten Diario

Participar en inventarios fisicos Cuando sea requerido

Nivel académico: Bachillerato o educacion basica

REQUISITOS Dispocicién para tareas fisicas

Trabajo en equipo y respnsabilidad
Nombre

Elaborado por:

Revisado por: Nombre

Autorizado por; ~ |Nombre
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Encargado de compras internacionales
Nombre

Titular del puesto

Puesto al que se

Gerente General
reporta

De partamento Departamento de Administracion

Numero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad

Gestionar procesos de importacion y adquisicion de productos

: Diario
en el extranjero

Coordinar procesos de importacion Diario

Negociar con proveedores internacionales Diario
FUNCION
PRICIPAL

Elaborar ordenes de compra y dar seguimiento a envios Diario

Verificar documentacion y cumplimiento aduanal Diario

Verificar estadistica de venta o existencia de productos para

. Diari
gestionar ordenes de compra iario

Nivel académico: Licenciatura en administracion de empresas o carreras a fines

Dominio del inglés técnico

REQUISITOS Experiencia en comercio exterior y logistica

Poder trabajar bajo presion

Capacidad de andlsis y resolucion de conflictos

Elaborado por:  |Nombre

Revisado por: Nombre

Autorizado por:  |Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Colaboradores de compras internacionales y locales

31

Titular del puesto

Nombre

Puesto al que se
reporta

Encargo de compras internacionales y Gerencia General

Departamento

Departamento de Administracion

NUmero de plazas

2

Horario

8:15ama 12:00 pmyde 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

01 de marzo de 2025

Detalle de funciones Periocidad

Apoyar en la elaboracion de y seguimiento de ordenes de

. Diario
compra (en especial compras plaza)

Coordinar con proveedores para la conformacién de pedidos y

tiempos de entrega Diario

Apoyar en seguimientos de pedidos internacionales Cuando sea requerido

Nivel académico:Bachillerato técnico, Licenciatura en administracién de empresas o carreras a fines

Conocimientos bésicos en logistica de compras

Manejo de excel y software de gestion de compras

Nivel intermedio de inglés

Elaborado por:

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

Nombre del puesto

DATOS DE IDENTIFICACION

Encargado de Sistemas

Titular del puesto

Nombre

Puesto al que se
reporta

Gerente General

Departamento

Departamento de Administracion

Numero de plazas

1

Horario

8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha

FUNCION
PRICIPAL

REQUISITOS

Elaborado por:

01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Administrar la infraestructura tecnolégica de la empresa Diario

Supervisar mantenimiento de redes, hardware y sofware Diario

Dar soporte técnico a usuarios internos Diario

Administrar redes y equipos de computo Diario

Verificacion del sistema de inventarios y apoyo del sistema en

Cuando sea requerido
general

Nivel académico:Bachillerato técnico, Licenciatura en administracion de empresas o carreras a fines

Experiencia en administracion de redes y servidores

Liderazgo y pensamiento estratégico

Nombre

Revisado por:

Nombre

Autorizado por:

Nombre

32
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

Libreria 'y papeleria ARANDA S.A. DE C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto Colaboradores de Sistemas
Nombre

Titular del puesto

Puesto al que se

reporta Encargado de sistemas, y Gerente General

De partamento Departamento de Administracion

Numero de plazas 1

Horario 8:15 ama 12:00 pmy de 1:15 pma 5:30 pm

Fecha 01 de marzo de 2025
Detalle de funciones Periocidad

Instalar y configurar equipos Diario

Atender requerimientos de usuarios Diario

FUNCION Apoyar en monitoreo de sistemas Diario
PRICIPAL

Documentar incidencias y soluciones aplicadas Diario

Verificacion del sistema de inventarios y apoyo del sistema en

Cuando sea requerido
general

Nivel académico: Bachillerato Técnico en informético o carreras afines

REQUISITOS Experiencia en administracion de redes y servidores

Capacidad analitica y resolucién de problemas

Elaborado por: Nombre

Revisado por: ~ |Nombre

Autorizado por: | Nombre




