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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion surge debido a la necesidad de la organizacion de la unidad de
recursos humanos de la empresa “Disenarte S.A. de C.V.”, una pequefia imprenta ubicada en el
distrito de San Salvador, municipio de San Salvador Centro; empresa dedicada a la impresion
digital y plotters. La investigacion comenz? a partir de una solicitud inicial de la Gerente General,
motivada por la ausencia de la unidad correspondiente y la necesidad de mejorar los procesos

administrativos relacionados.

Tras conocer la situacion actual de la empresa, el grupo de investigacion identificé una necesidad
importante: La organizacion de una unidad de recursos humanos. Este descubrimiento generd
interés por parte del equipo en desarrollar una propuesta que permitiera la implementacion de dicha

unidad en la imprenta.

De esta manera, se definid6 como objetivo principal la propuesta de una estructura organizacional
para la unidad de recursos humanos, con el fin de mejorar el desarrollo y gestion del personal en

“Disenarte S.A. de C.V.”

La investigacion se llevo a cabo bajo un enfoque descriptivo, que permitié obtener informacion de
diversas fuentes bibliograficas, ayudando a construir un marco tedrico sobre el tema. Ademas, se
utilizaron dos técnicas principales para recolectar datos: entrevista con la Gerente General y

encuestas aplicadas a los 21 trabajadores que forman parte de la empresa.

El diagnostico basado en los resultados obtenidos de la investigacion reflejo la situacion actual de
la empresa, que, al no contar con una unidad de recursos humanos, enfrenta varios retos. A partir

de este analisis, se pudieron establecer las siguientes conclusiones:



1.

il

En “Disefiarte S.A. de C.V”., no existe unidad de recursos humanos, por lo que la gerente
general gestiona y coordina las actividades necesarias para el correcto manejo del personal.
El proceso de reclutamiento y seleccion es eficiente, pero depende de recomendaciones
personales y entrevistas, lo que limita la diversidad y evaluacién de los candidatos.

La ausencia de una descripcion de puestos claro ha dificultado evaluar correctamente los
roles y el desempeno de los colaboradores, impidiendo identificar las habilidades

necesarias para cada puesto.

En consecuencia, se plantean las siguientes recomendaciones:

1.

Organizar la unidad de recursos humanos con personal capacitado para manejar
eficientemente las funciones del area.

Mejorar la estructura del proceso de reclutamiento usando pruebas objetivas y diversas
fuentes, no solo recomendaciones y entrevistas, para asegurar diversidad e imparcialidad
en la seleccion.

Desarrollar  descripciones de puestos detalladas y actualizadas que definan
responsabilidades y requisitos, mejorando la evaluacion del desempefio e identificacion de

habilidades necesarias.



il

INTRODUCION

El capital humano es fundamental en cualquier organizacion, lo que hace que su gestion sea crucial
en el contexto actual. Por ello, todas las empresas deben contar con un area de Recursos Humanos
encargada de llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
personal capacitado. Ademas, debe asumir la responsabilidad de implementar programas de
capacitacion y desarrollo.

La presente investigacion consiste en la organizacion de la unidad de recursos humanos que
contribuya al fortalecimiento del sistema de gestion en disefiarte S.A. de C.V., distrito de san
salvador, municipio de san salvador centro, dicha propuesta consta de los capitulos siguientes:
Capitulo I, este capitulo comprende las Generalidades de la Empresa, incluyendo sus antecedentes,
filosofia, ubicacion, giro, nimero de colaboradores, estructura organizativa, politicas de salud y
seguridad ocupacional, asi como su marco legal. En este apartado, se analizan las leyes y
normativas que regulan las relaciones laborales en El Salvador, tales como la constitucion, el
codigo de trabajo y la ley del seguro social. Ademas, se presentan las generalidades del sistema de
gestion, explicando los conceptos clave de los sistemas y subsistemas, y destacando la importancia
de la administracion de recursos humanos dentro de la organizacion. Este capitulo establece las
bases necesarias para la implementacion de una Unidad de Recursos Humanos que favorezca el
desarrollo organizacional y el logro de los objetivos estratégicos de la empresa.

Capitulo II, este capitulo presenta la investigacion de campo llevada a cabo, donde se establecen
los objetivos y se detalla la metodologia utilizada. Se incluye el tipo y disefio de la investigacion,
asi como las técnicas e instrumentos empleados para recopilar la informacion y las fuentes de la
misma. Ademas, se proporciona un diagndstico sobre la situacion actual, resumiendo los hallazgos

y conclusiones obtenidas respecto al estado del sistema de gestion en la empresa. En resumen, este



v

capitulo ofrece una evaluacion completa para comprender la situacion actual y las areas que

requieren mejoras en el sistema de gestion de Disenarte S.A. de C.V.

El Capitulo III presenta la descripcion de la propuesta para organizar la Unidad de Recursos
Humanos con el objetivo de fortalecer el sistema de gestion de la empresa. Se subraya la
importancia de estructurar correctamente esta unidad para impulsar el éxito organizacional.
También se destacan los objetivos de contar con una unidad de recursos humanos eficiente y como
se debe implementar dicha propuesta. Esto incluye la organizacion de la unidad, su ubicacion, la
creacion de perfiles para la contratacion de personal, asi como los procesos correspondientes.
Ademas, se propone la elaboracion de herramientas técnicas como el manual de descripcion de
puestos. El capitulo también detalla las etapas de implementacion y finaliza con un plan para
ejecutar la propuesta, que abarca los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios. Con esta
propuesta, se espera que la unidad impacte positivamente en el sistema de gestion de Disenarte
S.A. de C.V. a corto, mediano y largo plazo, contribuyendo al logro de los objetivos tanto de la

empresa como de sus trabajadores.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS QUE CONTRIBUYA AL FORTALECIMIENTO
DEL SISTEMA DE GESTION EN DISENARTE S.A. DE C.V.,, DISTRITO DE SAN

SALVADOR, MUNICIPIO DE SAN SALVADOR CENTRO
1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1.Antecedentes
La empresa Disenarte S.A. de C.V., fue fundada a mediados del afio 2002, ofreciendo
soluciones en impresion digital y plotters con tecnologia de punta. Nuestro diferenciador es la
personalizacion de documentos empresariales hasta momentos especiales de la vida cotidiana. La
experiencia en el disefio y acabados, con una amplia gama de productos, hacen de Disenharte un
lugar para plasmar emociones en tazas, canvas, anuarios, tarjetas, photobook hasta cajas
personalizadas.
1.2.Filosofia Empresarial
a) Mision.
Aportamos soluciones innovadoras buscando siempre la excelencia en impresion.
b) Vision.
Ser lideres en impresion digital logrando la satisfaccion total de nuestros clientes a través
de la excelencia del producto y en el servicio.
1.3.Ubicacion

La instalacion de Disenarte S.A. de C.V., estd situada en la Avenida la Capilla #331,

Colonia San Benito, distrito de San Salvador, Municipio de San Salvador Centro.



1.4.Giro

Actividad de Impresion.

1.5.Cantidad de Colaboradores

Actualmente la empresa Disefarte S.A. de C.V., cuenta con 22 trabajadores, incluyendo a la
Gerente General. La distribucion del personal se segmenta en dos areas funcionales principales:
5 Operativos (impresion, manejo de ploter, acabado digital, sublimacion y estampado) y 17
Administrativo (gerencia, contabilidad, servicio al cliente, caja, disefio grafico, recepcion y ventas

internas y externas).

1.6.Areas de Organizacién Administrativa

Gerencia general, departamento de contabilidad, area de servicio al cliente, area de caja,
area de disefo grafico, area de recepcion, area de ventas internas, area de ventas externas, area de

impresion, area de ploter, area de acabado digital, area de sublimacion y estampados.

1.7.0rganigrama

La empresa Disenarte S.A. de C.V., no cuenta con organigrama; es por ello, que en el

capitulo III se realizara una propuesta para tener una estructura organizativa.

1.8.Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

Es politica de Disefiarte desarrollar todas sus actividades y servicios de forma segura y
responsable, colocando especial atencion en la proteccion de su recurso humano y material con el
fin de minimizar los accidentes y enfermedades profesionales, disminuir los dafios a equipos e
instalaciones, cumplir la normativa legal vigente, establecer procedimientos de trabajo y cumplir
con las exigencias y normas impuestas por nuestros clientes. Considerando lo anterior, su

COmpromiso es:



a) Aplicar un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional con el objetivo de
minimizar los riesgos en sus actividades y servicios, privilegiando la formacion de
ambientes de trabajo sanos y seguros.

b) Combatir y reducir en forma continua y progresiva los riesgos en su origen, al igual que
aquellos riesgos generados por modificaciones.

c) Adoptar todas las medidas de control necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de sus trabajadores.

d) Promover el grado de sensibilizacion y conciencia por la seguridad y salud en el trabajo.

e) Establecer sistemas de controles activos y auditorias que permitan una mejora continua en

materias de seguridad y salud ocupacional.

2. MARCO LEGALE INSTITUCIONAL

2.1.Marco Legal

2.1.1. Constitucion de la Republica de El Salvador

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

de las personas con limitaciones o incapacidades fisicas, mentales o sociales.

Art. 38. El trabajo estara regulado por un Cédigo que tendra por objeto principal armonizar
las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones. Estara
fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de

los trabajadores.



“Art. 39. La ley regulara las condiciones en que se celebraran los contratos y convenciones
colectivos de trabajo. Las estipulaciones que éstos contengan seran aplicables a todos los
trabajadores de las empresas que los hubieren suscrito, aunque no pertenezcan al sindicato
contratante, y también a los demas trabajadores que ingresen a tales empresas durante la vigencia
de dichos contratos o convenciones. La ley establecerd el procedimiento para uniformar las
condiciones de trabajo en las diferentes actividades econdmicas, con base en las disposiciones que
contenga la mayoria de los contratos y convenciones colectivos de trabajo vigente en cada clase

de actividad”.

2.1.2. Codigo de Trabajo

Art. 1.- El presente Codigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los

establecidos en la Seccion Segunda Capitulo II del Titulo II de la Constitucion.

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por
virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un servicio, a uno
o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de
éstos y mediante un salario. Quien presta el servicio o ejecuta la obra se denomina trabajador;

quien lo recibe y remunera, patrono o empleador.

Art. 18.- Sin perjuicio de lo que este Codigo dispone para los casos de excepcion, el
contrato individual de trabajo, asi como su modificacién o prorroga, debera constar por escrito, en

tres ejemplares; cada parte contratante conservara uno de éstos y el patrono remitiré el tercero a la



Direccion General de Trabajo, dentro de los ocho dias siguientes al de su celebracion, modificacion

o prorroga. La omision de las anteriores formalidades no afectard la validez del contrato.

El contrato escrito es una garantia en favor del trabajador, y su falta serd imputable al

patrono.

Art. 28.- En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros treinta
dias seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por terminado el

contrato sin expresion de causa.

Art. 60.- A la terminacién de todo contrato, cualquiera que sea la causa que la haya

motivado, el patrono debe dar al trabajador una constancia que exprese Unicamente:

a) La fecha de iniciacion y la de terminacion de las labores;

b) La clase de trabajo desempefiado;

c) Elsalario devengado durante el ultimo periodo de pago.

d) Si el trabajador lo desea, la constancia debera expresar también:
e) La eficiencia y comportamiento del trabajador; y

f) La causa o causas de la terminacion del contrato.

Art. 130.- El pago del salario debe realizarse en la fecha convenida, en la establecida en el
reglamento interno de trabajo, en la acostumbrada o de conformidad a las reglas presentadas en

este codigo.

Art. 314.- Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad
e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de sus

trabajadores.



2.1.3. Codigo de Comercio

Art.2.- Se presumira legalmente que se ejerce el comercio cuando se haga publicidad al

respecto o cuando se abra un establecimiento mercantil donde se atienda al ptblico.

Art. 439.- Los comerciantes deben asentar sus operaciones diariamente y llevar su
contabilidad con claridad, en orden cronoldgico, sin blancos, interpolaciones, raspaduras, ni

tachaduras, y sin presentar sefiales de alteracion.

2.1.4. Ley Integral del Sistema de Pensiones

Art. 1.- Créase el Sistema de Pensiones para los trabajadores del sector privado, publico y
municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estard sujeto a la regulacion,

coordinacion y gestion del Estado, de conformidad a las disposiciones de esta Ley.

El Sistema de Pensiones comprendera el conjunto de normas y medidas que aplicaran las
Administradoras de Fondos para Pensiones, que en adelante se denominaran Administradoras, con
el objeto de administrar los recursos destinados para el pago de beneficios que deban reconocerse
a sus afiliados, para cubrir los riesgos comunes de Vejez, Invalidez y Muerte de acuerdo con las

disposiciones establecidas en esta ley.

Art. 2.- El Sistema de Pensiones tendra las caracteristicas siguientes:

a) Sus afiliados tendran derecho al otorgamiento y pago de las pensiones de vejez, invalidez

comun y de sobrevivencia, que se determinan en la presente ley.

Art. 16.- Los empleadores y trabajadores contribuirdn al pago de las cotizaciones dentro

del Sistema en las proporciones establecidas en esta ley.



La tasa de cotizacion del Sistema sera del dieciséis por ciento (16%) sobre el ingreso base
de cotizacion, correspondiendo el siete punto veinticinco por ciento (7.25%) al trabajador y el ocho

punto setenta y cinco por ciento (8.75%) al empleador.

Esta tasa se distribuira asi:

a) Los nueve puntos cero por ciento (9.0%) del ingreso base de cotizacion, sera acreditado en
la cuenta individual de ahorro para pensiones. De este total siete puntos veinticinco por
ciento (7.25%) del ingreso base de cotizacion sera aportado por el trabajador y uno punto
setenta y cinco por ciento (1.75%) por el empleador.

b) Los seis puntos cero por ciento (6.0%) del ingreso base de cotizacion, serd acreditado a la
Cuenta de Garantia Solidaria; y,

¢) Uno punto cero por ciento (1.0%) del ingreso base de cotizacion, se destinara como
comision para las Administradoras.

2.1.5. Ley del Seguro Social

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; ¢) Maternidad; ch) Invalidez; d) Vejez; e) Muerte; y f) Cesantia involuntaria.

Art. 3.- El Régimen del Seguro social obligatorio se aplicara originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacion laboral que los vincule

y la forma en que se haya establecido la remuneracion.

2.1.6. Ley del Impuesto Sobre la Renta

Art. 5.- Son sujetos pasivos o contribuyentes y, por lo tanto, obligados al pago del impuesto

sobre la renta, aquéllos que realizan el supuesto establecido en el articulo 1 de esta ley, ya se trate:



a) de personas naturales o juridicas domiciliadas o no;

b) de las sucesiones y los fideicomisos domiciliados o no en el pais;

c) de los artistas, deportistas o similares domiciliados o no en el pais, sea que se presenten
individualmente como personas naturales o bien agrupados en conjuntos; v,

d) las sociedades irregulares o de hecho y la union de personas.

“Para los efectos de esta ley, se entiende por conjunto, cualquier agrupacion de personas
naturales, no domiciliadas, independientemente de la organizacion que adopten, sea juridica o, de
hecho, que ingresen al pais de manera temporal y con cualquiera de los fines enumerados en el

inciso precedente”.

2.1.7. Ley del impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de

Servicios.

Art. 1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicard 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.

Art. 2.- Este impuesto se aplicara sin perjuicio de la imposicion de otros impuestos que
graven los mismos actos o hechos, tales como: la produccién, distribucion, transferencia,
comercializacidon, importacion e internacion de determinados bienes y la prestacion, importacion

e internacion de ciertos servicios.

Art. 22.- Son contribuyentes del impuesto quienes, en caracter de productores,
comerciantes mayoristas o al por menor, o en cualesquiera otras calidades realizan dentro de su

giro o actividad o en forma habitual, por si mismos o a través de mandatarios a su nombre, ventas



u otras operaciones que signifiquen la transferencia onerosa del dominio de los respectivos bienes
muebles corporales, nuevos o usados, de conformidad a lo establecido en los Capitulos I y II del
Titulo I de esta ley, respectivamente. Asi mismo seran contribuyentes quienes transfieran materias

primas o insumos que no fueron utilizados en el proceso productivo.

No son contribuyentes del impuesto quienes realizan transferencias ocasionales de bienes

muebles corporales adquiridos sin animo de revenderlos.

Art. 28.- Estaran excluidos de la calidad de contribuyentes, quienes hayan efectuado
transferencias de bienes muebles corporales o prestaciones de servicios, gravadas y exentas, en los
doce meses anteriores por un monto menor a cincuenta mil colones y cuando el total de su activo

sea inferior a veinte mil colones.

2.1.8. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

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

dicten para cada actividad econdémica en particular.

Art. 4.- La presente ley se aplicard a todos los lugares de trabajo, sean privados o del
Estado. Ninguna institucion autonoma podra alegar la existencia de un régimen especial o

preferente para incumplir sus disposiciones.

Art. 8.- Sera responsabilidad del empleador formular y ejecutar el Programa de Gestion de

Prevencion de Riesgos Ocupacionales de su empresa, de acuerdo a su actividad y asignar los
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recursos necesarios para su ejecucion. El empleador debera garantizar la participacion efectiva de
trabajadores y trabajadoras en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion del referido

programa.

“Art. 13.- Los empleadores tendran la obligacion de crear Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o més trabajadores o trabajadoras; en
aquellos que tengan menos trabajadores, pero que, a juicio de la Direccion General de Prevision
Social, se considere necesario por las labores que desarrollan, también se crearan los comités

mencionados”.

2.2.Marco Institucional

Tabla 1

Marco Institucional

Leyes Institucion
Constitucion de la Republica de El Corte Suprema de Justicia, a través de la Sala
Salvador de lo Constitucional
Cédigo de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Ministerio de Economia, a través de Ila
Codigo de Comercio

Superintendencia de Actividades Mercantiles

Ley Integral del Sistema de Pensiones

Ley Integral del Sistema de Pensiones
Superintendencia del Sistema Financiero

Ley del Seguro Social Instituto Salvadoreiio del Seguro Social
Ley del Impuesto Sobre la Renta Ministerio de Hacienda

Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion Ministerio de Hacienda

de Servicios.

Ley General de Prevencion de Riesgos
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
en los Lugares de Trabajo

Fuente de elaboracion Propia 2025.
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3. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION

3.1.Concepto de Sistema

(Chiavenato, 1995) define un sistema como “un conjunto de elementos dinamicamente
relacionados entre si, realizando una actividad para alcanzar un objetivo, operando sobre insumos

(informacidn, energia o materia) y suministrando productos procesados”.

(Velasquez Contreras, 2007) “Es un conjunto de entidades mutuamente relacionadas que

pretenden un objetivo comun”.

A partir de las definiciones anteriores, se comprende que el sistema es un conjunto
organizado de elementos interrelacionados que funcionan de manera dindmica para alcanzar
objetivos establecidos. Estos elementos pueden incluir personas, procesos, tecnologias y recursos,

los cuales interactiian entre si de manera constante.

3.2.Elementos de un Sistema

Los parametros o elementos de los sistemas son: Ambiente, entrada, procesamiento,

retroalimentacion y salida. (AprendeUes, 2020)

a) Ambiente es el medio que envuelve externamente el sistema. El sistema abierto recibe sus
entradas del ambiente, las procesa y efectlia las salidas al ambiente, de tal forma que existe
entre ambos, sistema y ambiente, una constante interaccion. El sistema y el ambiente se
encuentran interrelacionados e interdependientes. Para que el sistema sea viable y
sobreviva, este debe adaptarse al ambiente por medio de una constante interaccion. Asi, la
viabilidad o la supervivencia de un sistema depende de su capacidad para adaptarse,
cambiar y responder a las exigencias y demandas del ambiente externo. El ambiente sirve

como fuente de energia, materiales e informacion al sistema.
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El ambiente comprende todo aquello que, estando fuera del control del sistema, determina
como opera el mismo. Integra las cosas que son constantes o dadas; el sistema no puede
hacer nada con respecto a sus caracteristicas o su comportamiento.

Con las definiciones anteriores, se entiende que el ambiente es un enfoque sistémico en el
que el sistema y su ambiente estan relacionados. El éxito y la supervivencia del sistema
dependen de su capacidad para adaptarse y responder a las demandas del entorno. La
constante interaccion, adaptabilidad y la recepcion de energia, materiales e informacion
son esenciales para el mantenimiento y el desarrollo del sistema.

Entrada o insumo (Input): Es la fuerza o impulso de arranque o de partida del sistema que
provee material o energia o informacion para la operacion del sistema. Recibe también el
nombre de importacion.

Entrada o Insumo (Input): La entrada se refiere a los datos o informacion que se suministran
al sistema o proceso para ser procesados. Las entradas pueden provenir de diversas fuentes,
como usuarios, otros sistemas o sensores. Estos datos pueden ser numeros, texto, imagenes,
audio, entre otros. (Arboleya, 2010)

Segun las definiciones previamente mencionadas, se entiende que la entrada o insumo es
fundamental para el correcto funcionamiento de cualquier sistema, ya que, sin estos datos,
materiales o energia iniciales, el sistema seria incapaz de operar.

Procesamiento o procesador o transformador (Throughput): Es el mecanismo de
conversion de las entradas en salidas. El procesador estd empefiado en la produccion de un
resultado.

Procesamiento o Transformacion: Fendmeno que produce cambios. Mecanismo de

conversion de insumos en productos o resultados.
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De las definiciones anteriores se puede entender que el procesamiento o transformacion es
una de las funciones mas importantes de cualquier sistema. Es el proceso de convertir
insumos (materiales, energia, datos o informacion) en productos o resultados que cumplan
con los objetivos del sistema.

Retroalimentacion, retroinformacion (feed-back) o alimentacion de retorno: Es la funcion
de sistema que compara la salida con un criterio o estandar previamente establecido. La
retroaccion tiene por objetivo el control, o sea, el estado de un sistema sujeto a un monitor.
Monitor es una funcion de guia, direccion y acompafiamiento. Asi, la retroaccion es un
subsistema planeado para "sentir" la salida (registrando su intensidad o calidad) y
compararla como estandar o criterio, preestablecido para mantenerla controlada dentro de
aquel estdndar o criterio evitando desviaciones. La retroaccion tiene como objetivo
mantener el desempefio de acuerdo con el estandar o criterio seleccionado.

La retroalimentacion (feed-back) abarca la informacién que se brinda a partir del
desempefio del producto, la cual permite cuando ha ocurrido una desviacion del plan,
determinar por qué se produjo y los ajustes que seria recomendable hacer. (Salanova &
Enrique, 2002)

Con base a las definiciones anteriores se entiende que la retroalimentacion o
retroinformacion actia como un mecanismo de control y correccidon que detecta
desviaciones y proporciona la informacion necesaria para ajustar el sistema. Sin
retroalimentacion, el sistema carece de capacidad de adaptacion y mejora, lo que puede
derivar en errores acumulados o en la imposibilidad de realizar sus funciones.

Salida o producto o resultado (Output): Es la consecuencia para la cual se reunieron

elementos y relaciones del sistema. Los resultados de un sistema son las salidas. Esas deben
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ser congruentes (coherentes) con el objetivo del sistema. Los resultados de los sistemas son
finales (concluyentes), mientras que los resultados de los subsistemas son intermediarios.
Recibe el nombre de exportacion.

Salida o Producto (Output): Son los objetivos resueltos del sistema; lo que este se propone,
ya conseguido. El proceso lo forman las partes del sistema, los actos especificos. Para
determinarlos es necesario precisar las misiones, tareas y actividades que el sistema debe
realizar para lograr el producto deseado.

De las definiciones anteriores se entiende que la salida es el objetivo alcanzado que indica
que el sistema ha cumplido su funcién. Estos resultados deben ser consistentes con los

objetivos del sistema y ser producto de las actividades y tareas realizadas en el sistema.

3.3.Concepto de Subsistema

(Universidad de Chile, 1998) Conjunto de elementos y relaciones que responden a
estructuras y funciones especializadas dentro de un sistema mayor. En términos generales, los
subsistemas tienen las mismas propiedades que los sistemas y su delimitacion es relativa a la

posicion del observador de sistemas y al modelo que tenga de estos.

(Universidad Autonoma de México, 2014) Relaciona la administracién con su medio;
determina los objetivos y desarrolla planes de integracion, estrategia y operacion, mediante el

disefio de la estructura y el establecimiento de los procesos de control.

Por lo que definimos que un subsistema esta compuesto por elementos interrelacionados
que forma parte de un sistema mayor y que opera bajo estructuras y funciones especializadas. Cada
subsistema tiene caracteristicas y objetivos, ademads se relaciona y contribuye al funcionamiento

general del sistema del que forma parte.
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3.4.Concepto de Gestion

(RAE, 2019) Hecho de administrar u organizar algo.

Segin (Quintana, 2020) es el proceso que se encarga de desarrollar las actividades
productivas en la empresa, con el objetivo de generar beneficios a partir del uso eficiente de los

recursos.

Por ello, la gestion es el proceso de administrar, organizar recursos y actividades en una
organizacion, con el fin de desarrollar sus funciones de manera eficiente. La gestion se enfoca en
generar beneficios mediante el uso Optimo de los recursos disponibles. Este proceso implica
planificar, coordinar y controlar las diversas actividades de la organizacion para alcanzar objetivos

especificos y maximizar el rendimiento.

3.5.Concepto de Sistema de Gestion

(Shields, 2007) menciona que el Sistema de Gestion tiene 4 propositos que son transmitir
a la gente lo que significa y conlleva hacer un buen trabajo, crear relaciones laborales mas solidas
que dirigen se retnan periddicamente para los logros del rendimiento, como base para el analisis
conjunto de los puntos fuertes de mejora y acordar un plan de personal y un contrato de
aprendizaje, rendimiento de los empleados (evaluacion del rendimiento) como base para tomar
decisiones sobre reasignacion de puestos ya sea por promocion o recompensas relacionadas con el

rendimiento.

(Khanna y otros, 2009) definen sistema de gestion como el conjunto de procesos

interconectados para lograr el resultado deseado con mayor eficacia.

Se define que el sistema de gestion son los procesos relacionados de manera estructurada

que tienen como propdsito transmitir a los empleados la importancia de realizar un buen trabajo,
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fortalecer las relaciones laborales, y evaluar el rendimiento de los empleados. Este sistema permite
analizar conjuntamente las fortalezas y areas de mejora, ademads sirve como base para la toma de

decisiones sobre promociones, recompensas y desarrollo profesional.

3.6.Concepto de Administracion de Recursos Humanos

Segun (Varela, 2011) La administracion de recursos humanos se refiere a “las practicas y
a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales
de la funcion gerencial, en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer

un ambiente seguro, con un cddigo de ética y trato justo para los empleados de la organizacion”.

Segun (Mondy, 2010) menciona que es “la coordinacion de la participacion de individuos

para el logro de los objetivos organizacionales”.

Se comprende que la administracion de recursos humanos es el proceso mediante el cual
una organizacion gestiona el talento humano, abarcando actividades como el reclutamiento, la
formacion, la evaluacion del desempefio y la compensacion. Su objetivo es crear un ambiente
laboral que no solo promueva la seguridad y la equidad, sino que también potencie la colaboracion

y el compromiso de los empleados.

3.7.Importancia de la Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos es fundamental, incluso en empresas que no
cuentan con una unidad dedicada a ello. En estos casos, la gestion del personal suele recaer en
lideres o gerentes que pueden perder de vista el valor de sus equipos si no tienen una estructura
clara. Al comprender la importancia de cuidar a sus colaboradores, la empresa puede crear un

entorno mas cooperativo y productivo en el que todos se sientan escuchados e incluidos.
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Sin embargo, la administracion de recursos humanos también es esencial para conectar los
objetivos individuales con los de la empresa. Al contar con una unidad de talento humano, se
asegura de que cada persona esté en el puesto adecuado y trabajando hacia metas comunes al
identificar y fomentar el talento. Esto fomenta un sentido de pertenencia y compromiso, ademas
de optimizar el rendimiento. En un mundo laboral en constante cambio, donde la adaptabilidad es
crucial, un enfoque so6lido en la gestion de recursos humanos puede ser el factor diferencial que

impulse el éxito y la sostenibilidad de una organizacion.

3.8.La Administracion de Recursos Humanos como Responsabilidad de Linea y Funcion

Staff

La responsabilidad basica de la Administracion de Recursos Humanos en el nivel
institucional le corresponde al ejecutivo maximo de la organizacion: al presidente. Desde un punto
de vista mas amplio, el presidente es el responsable de toda la organizacion. A €l le corresponden
las decisiones sobre la dinamica y los destinos de la organizacion y sobre los recursos disponibles
0 necesarios. A nivel departamental o por division, el responsable de la Administracion de
Recursos Humanos es el ejecutivo de linea, por ejemplo, el jefe o el gerente responsable del
departamento. De esta manera, cada jefe o gerente es responsable de un departamento. Cada jefe
o gerente es responsable de los recursos humanos destinados a su departamento, cualquiera que
éste sea, de linea o de asesoria, de produccion o de ventas, de finanzas, de personal, etc. En suma,
la responsabilidad de la Administracion de Recursos Humanos la comparte toda la organizacion.
Tanto el presidente como cada uno de los jefes o gerentes deben tener conocimientos esenciales

sobre recursos humanos. (Chiavenato, 2007)
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3.9.Funciones que le compete a la Administracion de Recursos Humanos
Segun (Mondy, 2010) hay cinco areas funcionales que se asocian con una administracion
eficaz de recursos humanos que se mencionan a continuacion:

a) Dotacion de personal.

Proceso a través del cual una organizacion se asegura de que siempre tendra el niimero
adecuado de colaboradores con las habilidades apropiadas en los trabajos correctos y en el

momento indicado, para lograr los objetivos organizacionales.

Ademas, esta area implica el analisis de puestos, la planeacion de recursos humanos,

reclutamiento y seleccion.

b) Desarrollo de los recursos humanos.

Funcién que consiste en la capacitacion y el desarrollo, sino también en la planeacion de
la carrera y en las actividades de desarrollo, en el desarrollo de la organizacion, asi como en la

administracion y evaluacion del desempefio.

¢) Remuneracion.

El término remuneracion otorga a los empleados recompensas adecuadas y equitativas a

cambio de sus servicios hacia el logro de las metas organizacionales.

d) Seguridad y salud.

La seguridad se refiere al hecho de proteger a los empleados contra lesiones ocasionadas
por accidentes relacionados con el trabajo. La salud se refiere al hecho de que los empleados se
encuentren libres de enfermedades fisicas y emocionales. Estos aspectos del trabajo son

importantes porque los empleados que laboran en un ambiente seguro y que disfrutan de buena
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salud tienen mas probabilidades de ser productivos y de lograr beneficios a largo plazo para la

organizacion.

e) Relaciones laborales y con los empleados.

Las empresas estan obligadas por ley a reconocer a un sindicato y a negociar con ¢l con
buena fe si los empleados de la empresa quieren que ese sindicato los represente. Cuando un
sindicato laboral representa a los empleados de una empresa, la actividad de los recursos humanos
se denomina con frecuencia como relaciones industriales, ya que comprende las negociaciones

laborales colectivas.

3.10. Politicas de Recursos Humanos

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad organizacional, de la filosofia y la cultura
organizacional. Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar que estas
se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una orientacién administrativa
para evitar que las personas desempefien funciones indeseables o pongan en riesgo el éxito de sus

funciones especificas.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera en que las organizaciones desean
tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los objetivos organizacionales, al proporcionar
condiciones para el logro de los objetivos individuales. Varian enormemente de una organizacion

a otra.

Cada organizacion desarrolla la politica de recursos humanos més adecuada a su filosofia
y a sus necesidades. En estricto sentido, una politica de recursos humanos debe abarcar qué

objetivos tiene la organizacion respecto de los siguientes aspectos principales:



1.

b)

b)
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Politicas de integracion de recursos humanos.

Doénde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacioén), en qué
condiciones y cémo reclutar (técnicas o medios de reclutamiento que prefiere la
organizaciéon para abordar el mercado de recursos humanos) los recursos humanos
necesarios para la organizacion.

Criterios de seleccion de recursos humanos y estdndares de calidad para la admision, en
cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que tengan
en cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion.

Como socializar a los nuevos participantes al ambiente interno de la organizacidon, con
rapidez y eficacia.

Politicas de organizacion de recursos humanos.

Como determinar los requisitos bésicos del personal (requisitos intelectuales y fisicos),
para el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organizacion.
Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los recursos humanos, que
consideren la posicion inicial y el plan de carrera, que definan las alternativas de
posibilidades futuras dentro de la organizacion.

Criterios de evaluacion de la calidad y de la adecuacion de los recursos humanos por medio
de la evaluacion del desempeiio.

Politicas de retencion de los recursos humanos.

Criterio de remuneracion directa para los participantes, que tengan en cuenta la valuacion
del puesto y los salarios en el mercado de trabajo y la situacion de la organizacion frente a

esas dos variables.



b)

d)

b)

b)
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Criterios de remuneracion indirecta para los participantes, que considere los programas de
prestaciones sociales mas adecuados a las necesidades existentes en el universo de puestos
de la organizacion y contemple la posicion de la organizacion frente a las practicas en el
mercado laboral.

Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada, participativa y
productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad que rodean
el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la organizacion.
Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

Politicas de desarrollo de recursos humanos.

Criterios de diagndstico y programacion de formacion y renovacion constantes de la fuerza
de trabajo para el desempefio de sus tareas y obligaciones dentro de la organizacion.
Criterios de desarrollo de los recursos humanos a mediano y largo plazo, que tengan en
cuenta la continua realizacion del potencial humano en posiciones cada vez mas elevadas
en la organizacion.

Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia
organizacionales, mediante la modificacion de la conducta de los participantes.

Politicas de auditoria de recursos humanos.

Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar las informaciones necesarias para
el analisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo disponible en la organizacion.
Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de las politicas y de

los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la organizacion.
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3.11. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Los objetivos principales de la ARH son:

a) Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades, motivacion y
satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

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

c) Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.

3.12. La Funcion de la Administracion de Recursos Humanos

En un mundo de negocios caracterizado por la explosion de la innovacion tecnoldgica, por
la globalizacion de los mercados, por la fuerte competencia entre las organizaciones, por la gradual
e intensa desregulacion de los negocios y por los cambios demograficos, politicos y culturales (que
ocasionan rapidas modificaciones, turbulencias e incertidumbres) las organizaciones necesitan ser
rapidas, eficaces en costos y, sobre todo, expeditas. Por lo tanto, las organizaciones deben poseer
recursos, conocimientos, habilidades, competencias y, sobre todo, personas que retinan estas
nuevas caracteristicas. Todo esto requiere de nuevas practicas administrativas y de paso, una
continua redefinicion y retroalimentacion de las practicas, asi como de politicas de Recursos

Humanos para crear nuevos comportamientos y competencias en los colaboradores.

De este modo, el papel de la Administracion de Recursos Humanos deja de ser la simple
conservacion del statu quo para transformarse gradualmente en un érea capaz de crear

organizaciones mejores, mas rapidas, proactivas y competitivas.
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3.13. Subsistema de Integracion de Recursos Humanos

3.13.1. Planeacion de Personal

Segun (Chiavenato, 2007) la planeacion de personal es el “proceso de decision respecto a
los recursos humanos necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado
tiempo”. Se trata de anticipar cudl es la fuerza de trabajo y los talentos humanos necesarios para

la realizacion de la actividad organizacional futura.

Ademas (Mondy, 2010) lo define como el “proceso sistematico para hacer coincidir, de
forma anticipada, la oferta interna y externa de personas con los puestos de trabajo en una

organizacion a lo largo de un periodo especifico”.

Se entiende planeacion de personal como el proceso proactivo en el que una organizacion
evalua y determina sus necesidades de capital humano para cumplir con sus objetivos estratégicos
en un periodo determinado. Este enfoque implica identificar las habilidades y talentos requeridos,
asi como analizar la disponibilidad de personal interno y externo. La planeacion de personal
asegura que la empresa cuente con la cantidad adecuada de colaboradores calificados, facilitando

asi la ejecucion efectiva de sus actividades y el logro de sus metas.

3.13.2. Proceso de Reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacion. En muchas
organizaciones, el inicio del proceso de reclutamiento depende de una decision de linea. En otras
palabras, el departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad al
respecto sin que el departamento en el que se encuentre la vacante a ser ocupada haya tomado la
decision correspondiente. Como el reclutamiento es una funcion de staft, sus medidas dependen

de una decision de linea, que se oficializa a través de una especie de orden de servicio,
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generalmente denominada requisicion de empleo o requisicion de personal. Se trata de un
documento que debe ser llenado y firmado por la persona responsable de cubrir alguna vacante en
su departamento o division. Los elementos involucrados en el documento dependen del grado de
complejidad que exista en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea la complejidad, tanto

menor son los detalles que el responsable del departamento emisor debera llenar en el documento.

3.13.3. Medios de Reclutamiento

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de
llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento

diagonal). Asi, el reclutamiento interno puede implicar:

a) Transferencia de personal.

b) Promocion de personal.

c) Transferencia con promocion de personal.
d) Programas de desarrollo de personal.

e) Planes de carrera para el personal.

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una
vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas extrafias, es decir, con candidatos externos
atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos
reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones, y puede involucrar una o

mas de las técnicas de reclutamiento siguientes:

a) Archivos de candidatos que se hayan presentado espontaneamente o en reclutamientos

anteriores.



g)

h)
i)
)
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Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

Contactos con sindicados o asociaciones de profesionales.

Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, instituciones
académicas y centros de vinculacion, empresa y escuela.

Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

Convenios con otras empresas que actian en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua.

Anuncios en periddicos y revistas.

Viajes de reclutamiento en otras localidades.

Reclutamiento en linea a través de la internet.

El reclutamiento mixto se puede abordar con tres procesos alternativos:

a)

b)

Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que el
primero no dé los resultados deseados. La empresa estard mas interesada en la entrada de
recursos humanos que en su transformacion, es decir, la empresa necesita a corto plazo
personal calificado y necesita importarlo del ambiente externo. Al no encontrar candidatos
externos de la altura deseada, echa mano de su propio personal, sin considerar en un
principio los criterios de la calificacion deseada.

Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de no
obtener los resultados deseados. La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de
las oportunidades existentes. No encontrando candidatos internos de la altura deseada, opta

por el reclutamiento externo.
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¢) Reclutamiento externo e interno concomitantemente. Es el caso en el que la empresa esta
preocupada por llenar la vacante existente, ya sea por medio de input (entradas) o mediante
transformaciones de los recursos humanos. Una buena politica de personal da preferencia
a los candidatos internos que, a los externos, en caso de igualdad de condiciones entre ellos.
Con esto, la empresa se asegura de no estar descapitalizando sus recursos humanos, al
mismo tiempo que crea condiciones de saludable competencia profesional.

3.13.4. Concepto de Seleccion de Personal

Segun (Chiavenato 2007) senala que la seleccion de personal “busca entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

organizacion”.

Mientras (Mejia, 2008) menciona que es el “proceso por el que se toma la decision de

“contratar” o “no contratar” a cada uno de los candidatos a un puesto de trabajo”.

Con las definiciones anteriores, se puede decir que la Seleccion de Personal es la busqueda

de colaboradores para un puesto de trabajo para optimizar y potenciar la eficiencia organizacional.

3.13.5. Seleccion de Personal

La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos
que existen en la empresa, con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. Asi, la seleccion busca solucionar dos

problemas basicos:

a) Adecuacion de la persona al trabajo.

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto.
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3.13.6. Proceso de Seleccion

Este proceso funciona como si se compusiera de varias etapas o fases consecutivas por las

que pasa el candidato. En las etapas iniciales se emplean las técnicas més sencillas y econdmicas,

por lo que se dejan las técnicas mas caras y sofisticadas para el final.

Generalmente, se aplica mas de una técnica de seleccion; las opciones son muchas y varian

de acuerdo con el perfil y la complejidad del puesto vacante. Entre las principales alternativas para

el proceso de seleccion estan:

a)

b)

d)

Seleccidon con un Unico acto para decidir: es el caso en el que las decisiones se basan en
una sola técnica de seleccion, que puede ser una entrevista o una prueba de conocimientos.
Es el tipo mas simple e imperfecto de seleccion de personal.

Seleccion secuencial de dos actos de decision: se trata de un proceso que se utiliza cuando
la informacion obtenida en el primer paso es insuficiente para tomar la decision definitiva
de aceptar o rechazar al candidato. Su objetivo es mejorar la eficacia del programa de
seleccion, por medio de un plan secuencial que permita a la persona que toma la decision
continuar con otra técnica de seleccion para evaluar al candidato. En la seleccion secuencial
de dos actos, se exige una decision definitiva después del segundo paso. Se trata también
de un proceso sencillo de seleccion de personas sujeto a errores y distorsiones en su
realizacion.

Seleccion secuencial de tres actos de decision: es un proceso de seleccion que comprende
una sucesion de tres decisiones tomadas con base en tres técnicas de seleccion.

Seleccion secuencial en cuatro o mas actos de decision: en este proceso se emplea un mayor
numero de técnicas de seleccion. La estrategia de seleccion secuencial es siempre mejor,

en términos practicos, que la hecha con un solo acto. La principal ventaja de los planes
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secuenciales reside en la economia y en el costo de obtencion de informacidon sobre el
candidato, que se realiza de acuerdo con las necesidades de cada caso. Los métodos
secuenciales se recomiendan cuando los gastos en los exdmenes son elevados, como es el
caso de las pruebas que exigen aplicacion y evaluacion individual. Si no se tuvieran estos
gastos para la obtencion de informacion, seria preferible aplicar toda la bateria de tests a
todos los candidatos, sin importar su extension o tamao.

3.13.7. Concepto de Contratacion de Personal

(Garcia Ruano, Palacios Garcia, & Roméan Garcia, 2023) Proceso en el cual una
organizacion selecciona y emplea a individuos para ocupar vacantes dentro de la misma.
Negociando las condiciones laborales, profesionales y econdmicas; concluyendo con la firma del

contrato y la incorporacion del nuevo empleado a la empresa.

Con las contribuciones anteriores, definimos que la Contratacion de Personal es el proceso

de formalizacion de la incorporacion del aspirante como empleado nuevo en la compafiia.

3.13.8. Formas de Contratacion

Segtin (Grados, 2013) esta etapa es en donde se acuerda y formaliza la integracion del
candidato seleccionado a la organizacion. Las diferentes formas de contratacion estdn regidas por
el Codigo de Trabajo y, seglin las necesidades de la empresa, existen distintos tipos de relaciones

laborales.

a) Obra o proyecto determinado.
b) Tiempo determinado.
c) Por temporada.

d) Por capacitacion inicial.



e)
f)
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Por periodo de prueba.

Por tiempo indefinido.

3.13.9. Proceso de Contratacion

Una vez que la empresa ha determinado sus necesidades de personal, tiene que contratar a

los mejores candidatos para ocupar los puestos disponibles. El proceso de contratacion se compone

de tres elementos: reclutamiento, seleccion y socializacion.

a)

b)

El reclutamiento es el proceso por el que se genera un grupo de candidatos cualificados
para un determinado puesto. La empresa debe anunciar la disponibilidad de puestos en el
mercado (dentro y fuera de la organizacion) y atraer a candidatos cualificados que soliciten
el puesto.

La seleccion es el proceso por el que se toma la decision de “contratar” o “no contratar” a
cada uno de los candidatos a un puesto. El proceso normalmente requiere determinar las
caracteristicas necesarias para realizar con €xito el trabajo y, a continuacion, valorar a cada
candidato en funcion de esas caracteristicas, generalmente basadas en el analisis de
puestos. En funcion de la puntuacion de cada candidato en diversas pruebas y/o de la
impresion que han causado en las entrevistas, los directivos determinan a la persona a la
que se ofrecera el puesto. Este proceso de seleccion suele requerir el establecimiento de
puntuaciones minimas; los candidatos que no superan estos niveles no seran aceptados.

El proceso de contratacion de personal no estd completo, o no deberia estarlo, una vez que
se ha contratado o promocionado a los candidatos. Para mantener y maximizar los RR.HH.
que tan cuidadosamente han sido seleccionados, las organizaciones deben prestar una
atencion especial a su socializacion. La socializacion implica orientar a los nuevos

empleados en la organizacion y en las unidades en las que trabajaran. La socializacion
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puede ser la diferencia entre un nuevo trabajador que se siente extraiio a la empresa o uno
que se siente miembro de un equipo.

3.13.10. Induccion

Conforme a (Chiavenato, 2007) se entiende por induccidon de personal a la “etapa que se
inicia con el contrato de un nuevo empleado en la institucion para adaptarse lo mas pronto posible
a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compaieros, a sus nuevas obligaciones y derechos,

a las politicas de la empresa”.

Mientras tanto (Mondy, 2010) se refiere a induccion como el “esfuerzo inicial de
capacitacion y desarrollo dirigido a los nuevos empleados para informarles acerca de la compaiiia,

el puesto de trabajo y el grupo de trabajo”.

Con los aportes anteriores, se define que la induccion es el procedimiento que permite guiar
a los nuevos colaboradores en la organizacion para ajustarse a su nuevo entorno laboral, sus

colegas, responsabilidades, cultura, derechos y a las politicas de la compaiiia.

3.14. Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos

3.14.1. Concepto de Disefio de Puesto

Como sefiala (Chiavenato, 2007) el disefio del puesto es la “especificacion del contenido
del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demds puestos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos

personales de su ocupante”.

Por otro lado, (Mondy, 2010) menciona que el disefio de puestos es el “proceso de
determinar las tareas especificas a realizar, los métodos que deberan usarse para cumplirlas y la

manera en la que un puesto se relaciona con otros dentro de una organizacion”.
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De acuerdo con las anteriores definiciones, el Disefio de Puesto es el proceso para
determinar las actividades a llevar a cabo y los requerimientos de un cargo especifico dentro de la

organizacion.

3.14.2. Descripcion de Puestos

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demads puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su descripcion es la
relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de
su realizacion (cuando lo hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una
enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones

y responsabilidades adquiridas.

3.14.3. Analisis de Puestos

Una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion
con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su
ocupante. Aunque intimamente relacionados en sus propdsitos y en los procesos de obtencion de
informacion, la descripcion de puestos y el andlisis de puestos son dos técnicas perfectamente
distintas. Mientras la descripcion se preocupa por el contenido del puesto (qué es lo que el ocupante
hace, cémo lo hace y por qué lo hace), el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos,

responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio.
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3.14.4. Etapas en el Analisis de Puestos

a)

Etapa de Planeacion

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de puestos. Es una etapa de

trabajo de escritorio y de laboratorio. La planeacion del analisis de puestos exige los siguientes

pasos:

1y

2)

3)

4)

S)

Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de andlisis, sus
caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.

Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la definicion de
los siguientes aspectos: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de accion.
Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se empezara con el programa
de analisis. Se puede iniciar con los niveles superiores para descender gradualmente a los
inferiores, o viceversa, asi como en los niveles intermedios, o se puede seguir una secuencia
horizontal, por areas de la empresa.

Elegir el o los métodos de analisis a emplear. A partir de la naturaleza y de las caracteristicas
de los puestos a analizar, se eligen los métodos de analisis adecuados. En general se utilizan
varios métodos, pues es dificil que los puestos presenten naturaleza y caracteristicas
similares. El método elegido sera el que presente mas ventajas, o por lo menos las menores
desventajas en funcidn de los puestos a analizar.

Seleccionar los factores de analisis que se utilizaran en el estudio de los puestos, lo cual se
hace con base en dos criterios conjuntos:

Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar presentes en la totalidad o

por lo menos en 75% de los puestos a estudiar, para que se puedan comparar las



b)

6)

7)

b)

saber:

1)

2)
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caracteristicas ideales de los ocupantes. Con un porcentaje menor, el factor se vuelve
ausente y deja de ser un instrumento de comparacion adecuado.

Criterio de la variedad o discriminacion: los factores de andlisis deben variar de acuerdo al
puesto. Es decir, no pueden ser constantes ni uniformes. El factor escolaridad necesaria.
Dimensionar los factores de anélisis, es decir, determinar la amplitud de variacion de cada
factor dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar. La amplitud de variacién
corresponde a la distancia comprendida entre el limite inferior (o minimo) y el limite
superior (0 maximo) que un factor puede abarcar con relacion a un conjunto de puestos.
Un factor se dimensiona para adaptar o ajustarlo como instrumento de medicion al objetivo
que se pretende medir. En el fondo, los factores de andlisis constituyen un conjunto de
elementos de medicion para estudiar un puesto. Se hace necesario dimensionarlos para
establecer qué segmentos de su totalidad serviran para analizar determinado conjunto de
puestos.

Graduar los factores de analisis, es decir, transformar cada factor de una variable continua
(que puede asumir cualquier valor dentro de su intervalo o amplitud de variacion) en una
variable discreta o discontinua (que solo puede asumir determinados valores que
representan segmentos o franjas dentro de su amplitud o intervalo de variacion).

Etapa de Preparacion

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de trabajo, a

Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los analistas de puestos, que conformaran el
equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales, etcétera).



3)

4)
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Preparacion del ambiente (aclarar a la direccion, gerencia, supervisores y a todo el personal
involucrado en el programa de analisis de puestos).

Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se van a analizar,
relacion de los equipos, herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los
ocupantes de los puestos).

Etapa de Realizacion

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se van a analizar y en

la que se redacta el analisis:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

Obtencion de los datos sobre los puestos mediante los métodos de analisis elegidos (con el
ocupante del puesto o con el supervisor inmediato).

Seleccion de los datos obtenidos.

Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la ratifique o la
rectifique.

Redaccion definitiva del anélisis del puesto.

Presentacion de la redaccion definitiva del anélisis del puesto, para la aprobacion (ante el
comité de puestos y remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el departamento responsable

de su oficializacion en la empresa).

3.14.5. Métodos para la Descripcion y el Analisis de Puestos

La descripcion y el andlisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y una

funcion de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacion sobre el puesto es inicamente

de linea, mientras que la prestacion de los servicios para la recoleccién y organizacion de la

informacion es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el analista de puestos.
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De este modo, el analista de puestos puede ser un empleado especializado del staff, asi
como el jefe del departamento en el que se encuentra el puesto que sera descrito y analizado e

incluso el propio ocupante del puesto.

Los métodos mas utilizados para la descripcion y andlisis de puestos suelen ser los

siguientes:

a) Observacion directa.
b) Cuestionario.

c) Entrevista directa.
d) Métodos mixtos.

3.14.6. Evaluacion del Desempeiio

De acuerdo a (Chiavenato, 2007) la evaluacion del desempeio es una ‘“apreciacion
sistemdtica de codmo cada persona se desempeiia en un puesto y de su potencial de desarrollo
futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las
cualidades de una persona. La evaluacion de los individuos que desempeinan papeles dentro de una
organizacion se hace aplicando varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como
evaluacion del desempefio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados, informes de

avance y evaluacion de la eficiencia en las funciones”.

(Mondy, 2010) define la evaluacién del desempeio (ED) como un “sistema formal de

revision y evaluacion sobre la manera en que un individuo o un grupo ejecutan las tareas”.

Como grupo establecimos que la Evaluacion del Desempefio es la técnica que permite
evaluar el rendimiento de cada trabajador en una organizacion basandose en las habilidades

necesarias para el puesto que desempena.
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3.14.7. Métodos Tradicionales de la Evaluacion del Desempeiio

Estos métodos varian de una organizacion a otra, porque cada una de ellas tiende a construir

su propio sistema para evaluar el desempeno de las personas. Entre ellos se pueden mencionar:

a) Método de Evaluacion del Desempefio mediante Escalas Graficas.

El método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas mide el desempefio de
las personas empleando factores previamente definidos y graduados. De este modo, utiliza un
cuestionario de doble entrada, en el cual las lineas horizontales representan los factores de
evaluacion del desempefio, mientras que las columnas verticales representan los grados de

variacion de esos factores.

b) Método de Eleccion Forzosa.

El método de eleccion forzosa consiste en evaluar el desempeno de las personas por medio
de frases alternativas que describen el tipo de desempefio individual. Cada bloque estd compuesto
por dos, cuatro o mas frases y el evaluador estd obligado a escoger solo una o dos de las que

explican mejor el desempefio de la persona evaluada, por eso se llama eleccion forzosa.

¢) Meétodo de Evaluacion del Desempefio mediante Investigacion de Campo.

Es un método de evaluacion del desempefio que se basa en entrevistas de un especialista
en evaluacion con el superior inmediato de los subordinados, con las cuales se evalta el desempeiio
de estos, se registran las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio, con base en el analisis
de hechos y situaciones. Es un método de evaluacién mas amplio que, ademas de un diagndstico
del desempefio del empleado, ofrece la posibilidad de planear con el superior inmediato su

desarrollo en el puesto y en la organizacion.



37

d) Método de Evaluacion del desempeiio mediante Incidentes Criticos.

El método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos se basa en el hecho
de que el comportamiento humano tiene caracteristicas extremas que son capaces de llevar a

resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso).

e) Método de Comparacion de Pares.

Es un método de evaluacion del desempefio que compara a los empleados de dos en dos,
se anota en la columna de la derecha al que es considerado mejor en relacion con el desempeiio.
Con este método también se pueden utilizar factores de evaluacion. En tal caso, cada hoja del

cuestionario es ocupada por un factor de evaluacion del desempefio.

f) Método de Frases Descriptivas.

Este método solo difiere del método de la eleccion forzosa en que no es obligatorio escoger
las frases. El evaluador sefiala las frases que caracterizan el desempeio del subordinado (sefial “+”

0 “S”) y aquellas que muestran el desempefio contrario (signo “—" 0 “N”).

3.15. Subsistema de Retencion de los Recursos Humanos

3.15.1. Valuacion y Clasificacion de los Puestos

La valuacion de puestos es el proceso para analizar y comparar el contenido de los puestos,
a efecto de clasificarlos por orden de categorias, las cuales serviran de base para el sistema de
remuneracion. No obstante, se trata de una técnica proyectada para asesorar el desarrollo de una
nueva estructura de salarios que define la relatividad existente entre los puestos, sobre una base

consistente y sistémica.
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Los puestos, de acuerdo con los resultados de la valuacion, se pueden clasificar y agrupar
en clases. Esta forma de organizar los puestos pretende facilitar la administracion de los sueldos y
salarios y permitir que cada clase reciba un trato general en términos de salarios, prestaciones

sociales, regalias y privilegios y sefiales de estatus.

Existen varios criterios para la clasificacion de puestos:

a) Clasificacion por puntos

b) Clasificacion por puestos de carrera
c¢) Clasificacion por grupo ocupacional
d) Clasificacion por area de servicio

e) Clasificacion por categoria

3.16. Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

3.16.1. Capacitacion

(Chiavenato, 2007c) define la capacitacion como “un esfuerzo dirigido hacia el equipo con
el objeto de facilitar que este alcance, de la forma mas econdomica posible, los objetivos de la
empresa. En este sentido, la capacitacion no es un gasto, sino una inversion que produce a la

organizacion un rendimiento que verdaderamente vale la pena”.

(Chiavenato, 2007d) también lo menciona como “el proceso educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren

conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.”

Segun las definiciones mencionadas anteriormente, también se puede afirmar que la
capacitacion es un proceso educativo sistematico y organizado de corto plazo que permite a las

personas adquirir conocimientos y desarrollar habilidades y competencias en funcion de objetivos
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definidos de la empresa, su objetivo es facilitar el logro eficiente de las metas de la empresa,
considerandose una inversion, no un gasto, que genera un rendimiento significativo para la

organizacion.

3.16.2. Proceso de Capacitacion

La capacitacion implica un proceso de cinco etapas, a saber:

1) Identificacion de necesidades de capacitacion.

El primer paso en cualquier proceso de capacitacion es la identificacion de necesidades.
Este proceso implica un analisis profundo de las habilidades, competencias y conocimientos que
los empleados necesitan para desempenarse eficazmente en sus roles actuales y futuros. Esta
identificacion puede realizarse a través de encuestas, entrevistas, observacion, y andlisis de

desempefio, entre otras técnicas. (Ludus, 2023)

2) Diseiio del programa de capacitacion.

Una vez identificadas las necesidades, el siguiente paso es disefiar un programa de
capacitacion adecuado. Aqui, los especialistas en HSE por sus siglas en inglés, Health, Safety &
Environment, (salud, seguridad y medio ambiente) y los capacitadores en prevencion de riesgos
laborales juegan un papel crucial. El disefio del programa debe considerar los objetivos de
aprendizaje, los contenidos a impartir, los métodos y técnicas de ensefianza, y la duracion y

secuencia de las sesiones de capacitacion.

3) Implementacion del programa de capacitacion.

Esta etapa implica poner en practica el programa de capacitacion. Aqui, los empleados

reciben la formacion necesaria a través de diversas modalidades, como sesiones en el aula,
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capacitacion en linea, seminarios web, talleres practicos, etc. La implementacion eficaz del
programa de capacitacion es esencial para garantizar que los empleados adquieran las habilidades

y el conocimiento necesarios.

4) Evaluacion de la capacitacion.

Después de la implementacion, es fundamental evaluar la efectividad de la capacitacion.
Esto se puede hacer mediante la recopilacion de comentarios de los colaboradores, la evaluacion
del rendimiento post-capacitacion y la medicidon del impacto de la capacitacion en los resultados
empresariales. La evaluacion proporciona datos valiosos para ajustar y mejorar futuras

capacitaciones.

5) Retroalimentacion y mejora.

El proceso de capacitacion es ciclico y necesita constante retroalimentacion y mejora. Los
comentarios de los candidatos, los resultados de las evaluaciones y las necesidades cambiantes de

la empresa deben informar las revisiones y ajustes en el programa de capacitacion.

3.16.3. Caracteristicas del Desarrollo Organizacional

Las caracteristicas del DO son:

a) Enfoque dirigido a la organizacion en su conjunto.
b) Orientacion sistematica.

c) Agente de cambio.

d) Solucion de problemas.

e) Aprendizaje por experiencia.

f) Proceso de grupo.
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h)

i)
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Retroalimentacion.
Orientacion situacional.

Desarrollo de equipos.

3.16.4. Procesos del Desarrollo Organizacional

El proceso de DO tiene cuatro etapas, a saber:

1)

2)

3)

4)

Recoleccion y analisis de datos: Consiste en la determinacion de los datos necesarios y
de los métodos que se utilizaran para recabarlos dentro de la organizacion. La actividad de
recolectar y analizar los datos es una de las mas dificiles del DO e incluye técnicas y
métodos para describir el sistema organizacional, las relaciones entre sus elementos o
subsistemas y las formas para identificar problemas y asuntos importantes.

Diagnéstico organizacional: A partir del andlisis de los datos recolectados, se pasa a su
interpretacion y diagndstico. Se trata de identificar preocupaciones y problemas, sus
consecuencias, establecer prioridades, asi como las metas y los objetivos. En el diagnodstico
se confirman las estrategias alternativas y los planes para su implementacion.

Accion de intervencion: Es la fase de implementacion del proceso de DO. La accion de
intervencion es la fase de accion planeada del proceso de DO que le sigue a la fase del
diagnostico. En esta fase de accion, se selecciona la intervencion mds adecuada para
resolver un problema particular de la organizacion. Esta fase no es la final del DO, dado
que éste es continuo.

Evaluacion: Es la etapa que concluye el proceso y que funciona en forma de ciclo cerrado.
El resultado de la evaluacion implica la necesidad de modificar el diagnoéstico, lo cual lleva

a nuevas auditorias, un nuevo planteamiento, una nueva implementacion y asi
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sucesivamente. Con esto, el proceso adquiere una dindmica propia, la cual provoca que se

desarrolle sin necesidad de una intervencion externa.

3.17. Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos

3.17.1. Sistemas de Informacion de Recursos Humanos

Segun (Chiavenato, 2007) el sistema de informacion lo define como “un conjunto de
elementos interdependientes (subsistemas), ligados de forma légica, de modo que su interaccion
genere la informacion necesaria para la toma de decisiones. Como la administracion de recursos
humanos es una responsabilidad de linea y una funcién de staff, el departamento encargado de la
ARH debe delimitar y abastecer a los departamentos de linea la informacion relevante sobre el
personal, en forma de lotes para cada uno de los departamentos a efecto de que los respectivos

gerentes puedan administrar a sus subalternos”.

Mientras tanto (Gonzalez Y. H., 2019) determina que “son los encargados de establecer la
relacion entre la gestion de los recursos humanos y la tecnologia de la informacion. Gracias a estos
sistemas de informacion las empresas pueden automatizar muchos aspectos relacionados con la
gestion de los recursos humanos. Por una parte, esto ayuda a reducir la carga laboral de recursos
humanos; y por la otra es una forma mas de mejorar la eficiencia del departamento de
normalizacion de procesos de recursos humanos. El software de recursos humanos es una de las

herramientas mas importantes para la gestion de personal en una organizacion”.

Con base a las definiciones previamente expuestas, se concluye que un Sistema de
Informacién de Recursos Humanos es un conjunto de elementos interconectados conforma un
sistema de informacion, los cuales se comunican de manera coherente con el fin de generar la

informacion necesaria para la toma de decisiones. Dado que la gestion de los recursos humanos es
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una responsabilidad compartida entre la linea y el departamento de apoyo o staff, es esencial que
el departamento de recursos humanos proporcione a los gerentes informacion relevante sobre el
personal. Se realiza en lotes particulares para cada area, lo que simplifica la administracion efectiva

de los equipos.

3.17.2. Auditoria de Recursos Humanos

(Chiavenato, 2007) sostiene que la auditoria de recursos humanos se entiende como “el
analisis de las politicas y las practicas del personal de una organizacion y la evaluacion de su
funcionamiento actual, seguida de sugerencias para mejorarlas. El propdsito principal de esta
auditoria es mostrar como funciona el programa, con la identificaciéon de practicas y condiciones
que son perjudiciales para la organizacion, aquellas cuyo costo no compensa o aquellas practicas
o condiciones que deben ser incrementadas. La auditoria es un sistema de revision y control que
informa a la administracion con respecto a la eficiencia y la eficacia del programa de desarrollo,
sobre todo cuando dicho programa esta descentralizado. Ante la tendencia moderna de convertir a
cada gerente en un administrador de los recursos humanos, la auditoria adquiere una enorme

importancia”.

Segun la perspectiva de (Falcon V. V., 2018) “es un conjunto de procedimientos, los cuales
son llevados a cabo para determinar las deficiencias que existen dentro de la organizacion, o bien,
ayudar a mejorar lo que ya estd establecido, asi como también mejorar a cada uno de los

trabajadores”.

Partiendo de las definiciones anteriormente presentadas, se determina que la Auditoria de
Recursos Humanos es una serie de pasos realizados para detectar areas de mejora y debilidades en

una empresa. Este analisis se enfoca en las politicas y procedimientos del personal, examinando



44

su desempefio actual y recomendando posibles mejoras. Su objetivo principal es demostrar el
funcionamiento de los programas de recursos humanos, detectando practicas perjudiciales o

ineficientes y resaltando aquellas que necesitan ser fortalecidas.

CAPITULO II. “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

DISENARTE S.A. DE C.V., SOBRE EL SISTEMA DE GESTION”

1. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo presenta los resultados de la investigacion de campo llevada a cabo en
el establecimiento de Disenarte S.A. de C.V. Este aspecto es fundamental, ya que se profundizé en

la organizacion de la unidad de Recursos Humanos.

La implementacion de una unidad de Recursos Humanos eficaz requirié una investigacion
constante para adaptar las politicas y practicas laborales a las particularidades del mercado en el

que opera.

El Recurso Humano demanda una administracion estratégica que reconozca y potencie las
capacidades individuales de cada miembro del equipo. En este sentido, la investigacion de campo
es fundamental al proporcionar la informacion necesaria para organizar € implementar politicas

que favorezcan tanto el desarrollo personal como el éxito organizacional.

Por lo tanto, en el proceso de organizacion de la unidad de Recursos Humanos en Disefiarte
S.A. de C.V,, la investigacion se presentd como una herramienta esencial para garantizar que las
decisiones relacionadas con el reclutamiento, contratacion, capacitacion, motivacion y retencion
de talento humano se basen en informacion sustentada y en un analisis profundo de las necesidades

organizacionales.
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2. OBJETIVO

a) General

Elaborar un diagnoéstico exhaustivo para analizar la situacion actual de la organizacion de

la Unidad de Recursos Humanos de la empresa Disenarte S.A. de C.V.

b) Especificos

I. Disenar instrumentos de obtencion de datos que permitan evaluar de manera integral la
organizacion de la unidad de Recursos Humanos en la empresa Disefarte S.A. de C.V.

II. Recopilar informacion sobre la percepcion y necesidades de los trabajadores respecto
al sistema de gestion actual.

III. Analizar los datos obtenidos que refleje la situacion actual de la empresa para la

organizacion de la unidad.

3. DISENO METODOLOGICO

3.1. TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR EN LA INVESTIGACION
3.1.1. TECNICAS

a) Entrevista.

Se utilizo la técnica de la entrevista para recopilar informacion a través de un conjunto de
preguntas dirigidas a la gerente de la empresa Disenarte S.A. de C.V., de manera presencial. El

objetivo es entender las dificultades que enfrenta para contar con personal idéneo en su empresa.

b) Encuesta.

Esta técnica se utiliz6 como procedimiento de investigacion, donde se encuesto a toda la

poblacion que conforma el universo de estudio, quienes fueron: El subgerente, los jefes de area y
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a todos los colaboradores de la organizacion de manera virtual, esto permitié obtener datos para la
organizacion de la unidad de Recursos Humanos que contribuya al fortalecimiento del Sistema de

Gestion en Disenarte S.A. de C.V.,, distrito de San Salvador, municipio de San Salvador Centro.

3.1.2. INSTRUMENTOS

a) Guia de Entrevista.

Se aplicd para la entrevista presencial, la cual fue del tipo abierta. Consistié en 18
preguntas. Esta guia se fundament6 en un marco general que abord6 la tematica de estudio
relacionada con la Organizacion de la Unidad de Recursos Humanos, con el fin de fortalecer la
gestion en Disenarte S.A. de C.V., distrito de San Salvador, municipio de San Salvador Centro. El
objetivo de este instrumento fue recopilar informacion fundamental sobre la situacion actual de la

empresa, en el &mbito de la gestion de recursos humanos.

b) Cuestionario.

Este instrumento fue una herramienta disefiada para la recoleccion de datos cuantitativos
acerca del establecimiento y organizacion de la unidad de Recursos Humanos, consistié en 4
preguntas de caracter general para obtener la informacioén basica de los trabajadores y 17 de
preguntas entre las que se encontraron de carécter cerradas y de opcion multiple que ayudaron a
evaluar las herramientas administrativas en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion
e induccion del personal. Los datos recopilados facilitaron el diagnostico de la situacion actual que
contribuya al fortalecimiento del Sistema de Gestion en Disenarte S.A. de C.V., distrito de San

Salvador, municipio de San Salvador Centro.
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3.2. TIPO DE ESTUDIO

La investigacion que se llevo a cabo fue de tipo descriptivo, ya que tiene como objetivo
principal explicar y analizar los procesos relacionados con las herramientas administrativas
utilizadas en el reclutamiento, la seleccion, la contratacion y la induccion del personal en Disenarte
S.A. de C.V. A través de este enfoque, se busco comprender como estas practicas se implementan
actualmente dentro de la empresa y cémo contribuyen al desempefio general de la unidad de
Recursos Humanos. La investigacion se basd en revision de documentos internos y material
bibliografico relevante, lo que permiti6 obtener una vision detallada de las estrategias y

procedimientos utilizados para optimizar la gestion del capital humano en la organizacion.

3.3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio que se utiliz6 en la investigacion para abordar el problema de estudio es el no
experimental. Ya que no se realiz6 la manipulacion de variables en el contexto de la empresa
Disenarte S.A. de C.V. La recopilacion de informacion se llevo a cabo a través de la documentacion
proporcionada por la empresa y los datos obtenidos mediante la investigacion, permitiendo que el
estudio se desarrolle en funcion de los hechos tal como ocurren en la realidad. Este disefio se limita

a la descripcion y andlisis de los resultados y hallazgos del fenomeno en cuestion.

3.4. OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio fue la pequeia empresa Disenarte S.A. de C.V., se exploré como esta
entidad, al organizar la unidad de Recursos Humanos, contribuyo al fortalecimiento del Sistema

de Gestion.



48

3.5. UNIDADES DE ANALISIS

Las unidades de analisis fueron 21 trabajadores de la empresa Disenarte S.A. de C.V. La
distribucion del personal se segmenta en dos dreas funcionales principales: 5 Operativos
(impresion, manejo de ploter, acabado digital, sublimacioén y estampado) y 16 Administrativo

(contabilidad, servicio al cliente, caja, diseno grafico, recepcion y ventas internas y externas).

3.6. FUENTES DE INFORMACION

a) Fuentes Primarias.

Entre las fuentes primarias utilizadas en esta investigacion se incluyen la informacion
obtenida directamente de la entrevista realizada al Gerente General, asi como los datos recopilados

a través de la encuesta aplicada a los colaboradores de Disenarte S.A. de C.V.

b) Fuentes Secundarias.

Esta investigacion consistid en recopilar y revisar diversas fuentes bibliograficas
directamente relacionadas con el tema, incluyendo libros sobre Administracion General y
Administracion de Personal, asi como otros recursos relevantes como trabajos de investigacion,
sitios web y demds material considerado pertinente para la elaboracion del marco teodrico

conceptual.

3.7. AMBITO DE LA INVESTIGACION

La investigacion se realiz6 en distrito de San Salvador, Municipio de San Salvador Centro,
en la Avenida la Capilla #331, Colonia San Benito, donde se encuentran ubicadas las instalaciones

de Diseniarte S.A. de C.V.
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3.8. DETERMINACION DE UNIVERSO Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION

a) Universo.

Como se puede observar en el contexto de la investigacion, la empresa “Disenarte S.A. de
C.V.”’, esta clasificada como pequefia empresa, debido al hecho de que en ella se encuentran
laborando la cantidad de 21 trabajadores; por tanto, como se presentd anteriormente, se hizo uso
de la técnica de la encuesta, para efectos de realizar la recopilacion de datos de la poblacion que

se estudio.

b) Muestra.

En relacion con lo expuesto sobre la determinacion del universo de la investigacion, no fue
necesario aplicar una féormula estadistica para definir una muestra especifica, ya que el nimero
total de trabajadores resulto suficiente para llevar a cabo el estudio. En este sentido, se realizé un
censo de los 21 colaboradores, dado que dicha cantidad no es lo suficientemente alta como para
requerir la extraccion de una muestra representativa. Ademas, este enfoque facilité la recoleccion

de datos, lo que contribuy6 a una mayor confiabilidad y objetividad en los resultados obtenidos.

3.9. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

a) Tabulacion de los Datos

Una vez obtenida toda la informacidon necesaria de los instrumentos utilizados en la
investigacion, como el cuestionario, se procedid a crear una hoja de célculo en la que se
transformaron los datos estadisticos. Esto permiti6 elaborar una tabla de frecuencias para
determinar los resultados de cada una de las respuestas de los encuestados. Posteriormente, con
base en estos resultados, se generaron automaticamente los graficos correspondientes, los cuales

reflejan el porcentaje asignado a cada pregunta.



50

b) Analisis e Interpretacion de la Informacion

Una vez obtenidos los datos previamente organizados y representados a través de graficos
y tablas, se procedio a realizar una interpretacion detallada de la informacion recolectada del
personal de la empresa Disefiarte S.A. de C.V. Este analisis permitié6 comprender con mayor

claridad el estado actual de la Gestion de Recursos Humanos en la organizacion.

3.10. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION SOBRE EL SISTEMA DE

GESTION

a) Informacion General de los Empleados

1. Género

En Disefarte S.A. de C.V.,, el género predominante entre los trabajadores es masculino,
representando el 62% del total. Sin embargo, la empresa cuenta con un porcentaje considerable de
mujeres del 38%, lo que fomenta la equidad de género al proporcionar oportunidades de desarrollo

y participacion similares para ambos géneros.

2. Rango de Edad

Se determin6 que un 52% del personal con el que cuenta la empresa destaca al rango entre
18 a 30 afios y un 29% entre 31 y 40, evidenciando una fuerza laboral joven. Los rangos de 41 a
50 afios y de 51 a 60 representan el 14% y 5%, respectivamente, sin presencia de colaboradores

mayores de 60 anos.

3. Nivel de Estudios Académicos

La mayoria de los trabajadores equivalente al 71%, cuenta con nivel educativo de

bachillerato, lo que representa el grupo predominante en la organizacion. Indicando que la
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organizacion contrata personal de educacion media para la realizacion de actividades. Seguido por
un 24% con formacion universitaria y un 5% con estudios técnicos. No hay colaboradores con

educacion basica ni sin estudios, reflejando una baja especializacion.

4. Tiempo Laborando en “Disefiarte S.A. de C.V.”

Por los resultados obtenidos, se refleja una planilla significativamente con el 70% en el
rango de 1 a 3 afios de antigiiedad, lo que sugiere una limitada retencion a mediano y largo plazo.
Solo el 10% supera los 4 afios y otro 10% los 7 afios, evidenciando baja permanencia. Ademas, un

10% tiene menos de un afio en la empresa, lo que indica cierta rotacién de personal.

b) Subsistema de Integracion de Recursos Humanos

1. Reclutamiento

La empresa Disefiarte S.A. de C.V., con la organizacion de la unidad de Recursos Humanos,
les permitira tener proceso formal de reclutamiento ya que actualmente en la organizacion el 71%
de los candidatos ingresaron a través de recomendaciones personales. Este método ha favorecido
la incorporacion de personal sin un proceso de seleccion estructurado, pero también podria limitar
la diversidad en las fuentes de talento. También, el 29% de las contrataciones se llevo a cabo
mediante carteles o anuncios colocados en la puerta de la empresa, lo que sugiere una estrategia
de alcance local y directa (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de cuestionario dirigido a los
trabajadores”, pregunta 2). La Gerente General manifestd que busca el talento a través de medios
digitales pero que sus consideraciones para reclutar son por medio de las recomendaciones y a
veces con la ayuda de una reclutadora externa. (Ver anexo 2 “Resultados de la entrevista dirigida

a la Gerente General”, pregunta 5 y 6).
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2. Seleccion

Todos los candidatos que formaron parte del proceso de seleccion en Disefiarte S.A. de
C.V.,, fueron evaluados exclusivamente a través de entrevistas. Este enfoque se centrd en
interacciones cara a cara, lo que permitid evaluar aspectos como la comunicacion verbal, la actitud
y la experiencia previa de los candidatos. Sin embargo, no se utilizaron herramientas adicionales
de evaluacion, como pruebas psicométricas para medir rasgos de personalidad o compatibilidad,
pruebas técnicas para validar habilidades especificas relacionadas con los puestos, ni evaluaciones
de habilidades blandas, como trabajo en equipo o resolucion de conflictos. Esta practica evidencia
un enfoque simple y directo en la seleccion, pero también pone de manifiesto la falta de
herramientas mas completas que permitan realizar una evaluacion integral de los aspirantes. (Ver
anexo 4 “Tabulacion de datos de cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 3). La Gerente
General expone que se realiza una serie de entrevistas, mientras se hace la primera entrevista se
observa a detalle su curriculo para evaluar su experiencia laboral, los puestos en que se ha
desempefiado y el tiempo en que ha trabajado en cada empresa, posteriormente se hace una prueba
de poligrafo y se determina si el jefe inmediato que tendrd, lo entrevista para contratarlo para la

vacante. (Ver anexo 2 “Resultados de la entrevista dirigida a la Gerente General”, pregunta 7 y 8).

3. Contratacion

Se determind con un 100% de frecuencia relativa que Disefiarte solicita de manera rigurosa
todos los documentos necesarios para realizar una correcta gestion administrativa del personal.
Este proceso tiene como objetivo asegurar que se cuente con la documentacion completa y
actualizada, evitando que la falta de estos documentos afecte negativamente diversos procesos
administrativos relacionados con los empleados, tales como la contratacion, la gestion de pagos,

la asignacion de beneficios, entre otros aspectos esenciales de la relacion laboral. Al contar con la
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documentacion adecuada, la empresa puede garantizar que todos los tramites se realicen de manera
eficiente, transparente y en cumplimiento con las normativas vigentes, lo que contribuye a un
ambiente laboral ordenado y con un manejo adecuado de la informacion. (Ver anexo 2 “Resultados
de la entrevista dirigida a la Gerente General”, pregunta 14 y ver anexo 4 “Tabulacion de datos de

cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 15).

4. Induccion

Los resultados obtenidos evidencian que, en Disefnarte S.A. de C.V., existe una notable
ausencia de herramientas formales que permitan orientar de manera estructurada al personal sobre
sus funciones desde el inicio de su relacion laboral con la empresa. (Ver anexo 4 “Tabulacion de
datos de cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 4). Si bien todos los candidatos
participaron en un proceso de induccion, este fue llevado a cabo exclusivamente por sus jefes
inmediatos, quienes se encargaron de explicarles las tareas basicas relacionadas con sus puestos.
Sin embargo, no se cuenta con un procedimiento formal de induccidon que abarque aspectos mas
amplios, como la mision, vision y valores de la organizacion, politicas internas, normas de
seguridad o procedimientos operativos estandarizados (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de
cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 5 y 6). Esta carencia limita la posibilidad de
garantizar una integracion efectiva de los nuevos colaboradores, dejando el proceso dependiente
al criterio y la disponibilidad del jefe inmediato. De acuerdo con la opinion de la Gerente, no hay
manuales ni otros recursos disponibles para llevar a cabo el proceso de induccion (Ver anexo 2
“Resultados de la entrevista dirigida a la Gerente General”, pregunta 9, 10 y 11). La falta de
manuales podria sefialar una oportunidad para mejorar la integracion y la formacion inicial, dado

que dichos documentos suelen ser fundamentales para guiar a los colaboradores sobre las politicas,
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procedimientos y expectativas en la empresa. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de cuestionario

dirigido a los trabajadores”, pregunta 9).

¢) Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos

1. Descripcion de Puestos

Segun lo expresado por la gerente, en la actualidad no existe ningun documento oficial que
detalla las responsabilidades y actividades del puesto dentro de la organizacion. Esta ausencia de
claridad provoca incertidumbre y complica la adecuada distribucion de responsabilidades. Un
problema mas serio es la falta de un equipo especializado en la buisqueda y eleccion de perfiles
apropiados para los diferentes cargos. (Ver anexo 2 “Resultados de la entrevista dirigida a la

Gerente General”, pregunta 11)

2. Evaluacion del Desempeiio

Seglin lo expresado por la gerente, las evaluaciones se llevan a cabo segun criterios
especificos. En el area de ventas, se evaliia el cumplimiento de las metas de ventas; en contabilidad,
los resultados se basan en la entrega de balances, el manejo adecuado del IVA y el cumplimiento
de los procedimientos establecidos. En produccion, se mide la puntualidad en la entrega de 6rdenes
sin retrasos. Sin embargo, estos criterios no estdn formalmente documentados. (Ver anexo 2
“Resultados de la entrevista dirigida a la Gerente General”, pregunta 12 y 13) Asi mismo el 100%
de los empleados manifestd que, en Disefarte S.A. de C.V., las evaluaciones de desempeio se
efectuan dos veces al afo, lo que indica que la empresa ha implementado un sistema de evaluacion
semestral. Este enfoque facilita un monitoreo regular del rendimiento de los trabajadores y la
entrega de retroalimentacion constante a lo largo del afio. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de

cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 10).



55

d) Subsistema de Retencion de los Recursos Humanos

1. Compensacion y Beneficios

Todos los encuestados que equivalen al 100% indican que reciben incentivos o beneficios
adicionales a los establecidos por la ley. Esto sugiere que la empresa proporciona a sus trabajadores
un paquete de beneficios complementarios que supera los requisitos legales. También indicaron
que reciben bonos econdémicos como forma de incentivo. Sin embargo, no se mencionaron otros
tipos de beneficios, como ascensos laborales, seguro médico privado, viajes recreativos, permisos
para estudiar o celebraciones. Esto sugiere que los bonos econémicos son la principal forma de
recompensa que la empresa ofrece. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de cuestionario dirigido a

los trabajadores”, preguntas 11 y 12).

2. Valuacion y Clasificacion de los Puestos

De acuerdo a lo expresado por la gerente, la ausencia de un descriptor de puestos que
describa de forma precisa y exhaustiva las tareas y obligaciones de cada trabajador ha provocado
la falta de una valuacion apropiada de los puestos. Esta falta obstaculiza una adecuada valuacion
y Clasificacion de puestos del rendimiento de los trabajadores, ademas de identificar las
competencias y capacidades requeridas para cada puesto. (Ver anexo 2 “Resultados de la entrevista

dirigida a la Gerente General”, pregunta 11)

e) Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

1. Desarrollo Organizacional

La percepcion general de los trabajadores sobre el confort y bienestar en su entorno laboral,
especificamente en relacion a los tres factores ambientales clave (ventilacion, iluminacion y

limpieza), es muy positiva, con un 81% indicando que estos aspectos son satisfactorios. Esto
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sugiere que el entorno laboral es eficiente y adecuado. Sin embargo, un 19% considera que ain
hay areas de mejora, lo que indica que existen oportunidades para optimizar el ambiente y hacerlo
mas positivo y productivo. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de cuestionario dirigido a los

trabajadores”, pregunta 16).

2. Capacitacion

De acuerdo con la informacién recopilada, se notd que todos los empleados manifestaron
estar al tanto de los programas de capacitacion, lo que significa que el 100% de los involucrados
evidencian un notable esfuerzo de la empresa para fomentar estas iniciativas. Segiin lo manifestado
por la gerente, hay programas de capacitacion accesibles y, ademds, se constatd la completa
disposicion del 100% de los trabajadores para participar en estos programas, lo que pone de
manifiesto su interés y apertura hacia el proceso de aprendizaje. Por otro lado, ninguno de los
colaboradores expres6 oposicion a recibir formacion, lo que indica que no hay barreras relevantes
en relacion con el aprendizaje y el desarrollo profesional. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de

cuestionario dirigido a los trabajadores”, preguntas 7 y 8).

3. Formacion y Desarrollo

Segun los datos recopilados, respecto a la percepcion de los trabajadores el 100% han
tenido la oportunidad de participar en programas de formacion o desarrollo profesional durante su
tiempo en Disefarte S.A. de C.V., lo que indica que la empresa promueve activamente el
aprendizaje y el crecimiento de sus empleados. Este dato refleja una cultura organizacional
orientada al fortalecimiento de habilidades y al impulso del progreso profesional. (Ver anexo 4

“Tabulacion de datos de cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 13).

f) Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos



57

1. Sistema de Informacion de Recursos Humanos

Segun la opinién de la Gerente, se verifico que la empresa cuenta con un control de
expedientes de personal y un sistema que permite monitorear el desempefio del personal, lo que
facilita la identificacion de posibles fallas. Sin embargo, no se mantiene un registro formal escrito
de manera sistematica. A pesar de ello, se aplican medidas disciplinarias en situaciones graves, las
cuales son documentadas en el expediente del trabajador. Por ejemplo, las ausencias se gestionan
a través de un control interno. (Ver anexo 2 “Resultados de la entrevista dirigida a la Gerente
General”, preguntas 17 y 18). Ademas, se confirm6 al 100% que todos los colaboradores estan
informados sobre la existencia de su expediente personal, lo que significa que son conscientes de
que la empresa mantiene un archivo con su informacion personal y laboral. Esto refleja un
compromiso con la transparencia y el respeto a los derechos de los trabajadores, garantizando la
privacidad y el manejo adecuado de su informacion. (Ver anexo 4 “Tabulacion de datos de

cuestionario dirigido a los trabajadores”, pregunta 17).

g) Conclusiones y Recomendaciones

1. Conclusiones

a) Elproceso de reclutamiento y seleccion en Disenarte S.A. de C.V., es eficiente en la gestion
administrativa, pero se limita por depender de recomendaciones personales y entrevistas,
lo que reduce la diversidad y la evaluacion integral de los candidatos. Ademas, el proceso
de induccidn es informal y carece de un programa estructurado que incluya aspectos clave
de la empresa.

b) El proceso de evaluacion de desempefio en Disefarte presenta aspectos positivos, como la
implementacion de un sistema de evaluaciones semestrales, que permite un monitoreo

regular del rendimiento de los trabajadores y la entrega continua de retroalimentacion. Sin
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embargo, uno de los aspectos negativos es que los criterios de evaluacion, aunque son
especificos por area, no estan formalmente documentados, lo que podria generar
inconsistencias en la aplicacion y comprension de los mismos.

La falta de un descriptor de puestos claro ha dificultado la valuacion adecuada de los
puestos y el rendimiento de los trabajadores, impidiendo identificar las competencias
necesarias para cada rol. Esto resalta la necesidad de mejorar la estructuracion de los
puestos. Sin embargo, reconocer esta deficiencia brinda la oportunidad de optimizar la
gestion de recursos humanos.

La empresa muestra un fuerte compromiso con el desarrollo profesional de sus empleados
al ofrecer programas de capacitacion accesibles, los cuales son bien recibidos por el
personal. Fomenta una cultura organizacional centrada en el aprendizaje y el crecimiento,
lo cual es valorado positivamente por los empleados. Sin embargo, no se especifican
detalles sobre la estructura, contenido o frecuencia de dichos programas.

El entorno laboral en Disenarte S.A. de C.V., es percibido de manera positiva especialmente
en aspectos clave como ventilacidn, iluminacién y limpieza, lo que refleja un espacio
adecuado y eficiente. Sin embargo, existen oportunidades de mejora en estos aspectos, lo
que podria ser un area a revisar para optimizar el ambiente laboral.

En cuanto a la compensacion y beneficios, la empresa ofrece incentivos adicionales a los
establecidos por la ley, lo que es una ventaja significativa para los colaboradores. No
obstante, la principal forma de recompensa parecen ser los bonos econdémicos, ya que no
se mencionan otros beneficios como ascensos, seguros médicos privados u otros incentivos
no econdmicos, lo que sugiere una posible oportunidad para diversificar y enriquecer los

beneficios ofrecidos a los empleados.
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La organizacion muestra un compromiso con la gestion del personal mediante un sistema
de control de expedientes y monitoreo del desempeiio, lo que permite identificar areas de
mejora. Las medidas disciplinarias estan documentadas, reflejando un enfoque ordenado.
Sin embargo, la falta de un registro formal y sistematico podria limitar la eficacia en el
seguimiento. La transparencia y privacidad se destacan al informar a los empleados sobre
sus expedientes personales.

Recomendaciones

Implementar un proceso de reclutamiento mas formal y diverso, utilizando pruebas
psicométricas, entrevistas estructuradas y evaluaciones de habilidades blandas para una
evaluacion integral. Ademads, seria beneficioso desarrollar un programa de induccion
formal que incluya aspectos clave de la empresa, como su misidn, vision, valores y politicas
internas, para una mejor integracion de los nuevos colaboradores.

Formalizar y documentar los criterios de evaluacion de desempefio para garantizar
claridad, consistencia y equidad en toda la organizacion. Esto mejorard la transparencia y
la equidad en el proceso, evitando posibles inconsistencias y garantizando una mejor
comprension por parte de los trabajadores. Ademas, es importante revisar periddicamente
los criterios para asegurar que se mantengan alineados con los objetivos organizacionales
y las necesidades del personal.

Desarrollar un descriptor de puestos claro y exhaustivo para cada rol, que incluya las tareas,
responsabilidades y competencias necesarias. Esto permitira una valuacion adecuada de
los puestos, mejorard la clasificacion y optimizara la gestion del desempefio. Asimismo,

revisar y actualizar regularmente estos descriptores garantizara que estén alineados con los
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objetivos organizacionales y las necesidades de los colaboradores, promoviendo una
gestion mas eficiente y equitativa.

Organizar y diversificar sus programas de capacitacion, definiendo claramente su
estructura, contenido y frecuencia. Esto garantizaria que los programas sean mas completos
y alineados con las necesidades especificas de desarrollo de cada area. Ademas, seria util
incorporar una variedad de formatos de capacitacion, como talleres, cursos en linea o
programas de mentoria, para asegurar un aprendizaje continuo y una mayor adaptabilidad
a las demandas del entorno laboral.

Realizar una revision de los aspectos ambientales, como ventilacion, iluminacion y
limpieza, con el fin de identificar areas especificas de mejora y optimizar el entorno laboral
para aumentar el confort y la productividad de los trabajadores.

Diversificar los beneficios ofrecidos a los colaboradores, incorporando incentivos no
econdmicos como ascensos, seguros médicos privados, programas de bienestar o
beneficios recreativos, para enriquecer el paquete de compensacion y mejorar la
satisfaccion general del personal.

Formalizar y sistematizar el registro de los expedientes de personal, asegurando que los
procesos de control y monitoreo sean documentados de manera estructurada y consistente.
Esto mejorara la claridad, la eficacia y la transparencia en la gestion del desempeiio y las
medidas disciplinarias. También se recomienda implementar un sistema digital para
facilitar el acceso seguro y rapido a la informacién, optimizando la gestion administrativa

y el cumplimiento de politicas internas.
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CAPITULO III “ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS QUE
CONTRIBUYA AL FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION EN

DISENARTE S.A. DE C.V.”

1. IMPORTANCIA

El proposito de esta propuesta es implementar una estructura eficiente y bien organizada
para la Unidad de Recursos Humanos en Disefiarte S.A. de C.V., con el fin de fortalecer y optimizar
el sistema de gestion. Esta iniciativa mejorara la eficiencia operativa, garantizando que todas las
areas de la organizacion estén alineadas con los objetivos estratégicos y fomentar una gestion mas
efectiva del talento humano. A través de politicas y procedimientos mas claros, se agilizardn los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo, lo que

fortalecerd la competitividad de la empresa y favorecera su crecimiento sostenible a largo plazo.
2. OBJETIVOS

a) General

Organizar una unidad de Recursos Humanos que contribuya al fortalecimiento del sistema

de gestion en la empresa Disefiarte S.A. de C.V.

b) Especificos

a) Definir procesos detallados y eficientes del sistema de gestion para garantizar la correcta
aplicacion de la propuesta de organizacion de la unidad de Recursos Humanos.

b) Ejecutar las etapas de la propuesta, garantizando su viabilidad, aceptacion y correcta
adopcion dentro de la empresa.

c) Establecer un plan de implementacion, detallando tiempos, recursos y acciones necesarias

para su puesta en marcha.
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3. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

La investigacion ha concluido que la empresa Disefiarte, S.A. de C.V., no cuenta con una
unidad de Recursos Humanos encargada de dirigir las actividades relacionadas con la
administracion del talento humano. En su lugar, estas tareas son asumidas por la Gerencia, que

tiene la tarea de supervisar y coordinar las actividades administrativas correspondientes.

Por lo tanto, se propondra la implementacion de una Unidad de Recursos Humanos que se
encargue de gestionar y supervisar la administracion del Talento Humano, realizando tinicamente

las actividades propias de dicha area.

A continuacidn, se presenta la propuesta de organizacion de la Unidad de Recursos Humanos:

1. Estructuracion de la Unidad de Recursos Humanos en Disefiarte S.A. de C.V.

2. Implementacion de actividades claves de la Unidad de Recursos Humanos como:
Reclutamiento, Seleccidon, Contratacion e Induccion de nuevos colaboradores.

3. Realizacion de un andlisis continuo de las necesidades de personal, tanto en términos de
provision como de demanda, para asegurar que la cantidad adecuada de empleados, con las
habilidades y capacidades necesarias, esté disponible en el momento y lugar requeridos.

4. Optimizacion y uso de tecnologias para la gestion eficiente de los recursos humanos.

5. Establecimiento del perfil del personal que integrara la Unidad de Recursos Humanos.

6. Disefio de un manual de descripcion de puestos.

7. Elaboracion y actualizacion de formularios y documentos diversos para el control del

personal.
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4. APLICACION DE LA PROPUESTA DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

A. ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

En esta seccion se detallara el ambito de aplicacion de la unidad de recursos humanos,
incluyendo su filosofia organizacional, que abarca mision, vision y valores, para proporcionar un
enfoque mas claro. Asimismo, se revisaran y optimizaran las politicas, la funcion y los objetivos

de la unidad, con el propoésito de lograr una implementacion mas efectiva en toda la empresa.
a) Ambito de Aplicacién

La unidad de recursos humanos se implementara en Disenarte S.A. de C.V., con el
proposito de optimizar la gestion del talento humano, lo que contribuird a incrementar la eficiencia
operativa y asegurar la alineaciéon de todas las areas de la organizaciéon con los objetivos
estratégicos. Esta iniciativa se plasmara en la estructura organizacional de la empresa, y se
establecerd una mision, vision, valores, politicas y procedimientos claros que guiaran su

funcionamiento.

b) Filosofia Organizacional de la Unidad de Recursos Humanos

1. Mision de la Unidad de Recursos Humanos

Gestionar de manera eficiente y estratégica el talento humano de la empresa, mediante
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, formacion, desarrollo y bienestar,
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales y al crecimiento profesional de

los colaboradores.
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Vision de la Unidad de Recursos Humanos

Ser una unidad fundamental en la gestion del talento humano, dedicada a fomentar un

ambiente laboral inclusivo, innovador y de alto rendimiento, que promueva el crecimiento

profesional de los trabajadores y fortalezca el éxito continuo de la organizacion.

I11.

Valores Organizacionales de la Unidad de Recursos Humanos

El éxito de la empresa dependera en gran medida de los principios que guien la gestion del

talento humano. Por esta razon, se proponen los siguientes valores:

1.

Liderazgo: Facultad de influir, motivar y guiar a los demas hacia el logro de objetivos
comunes, con una vision clara y una direccion coherente.

Trabajo en Equipo: Nuestros empleados estaran comprometidos a colaborar de manera
conjunta y participativa, uniendo esfuerzos para alcanzar los objetivos comunes de la
institucion.

Compromiso: Adaptar el comportamiento personal a las necesidades, prioridades y
objetivos de la organizacion, con el proposito de trabajar eficazmente con otros
departamentos y/o unidades, y contribuir al bienestar de la comunidad en general.

Etica: Realizar acciones en la empresa basadas en principios morales solidos, como la
honestidad, la transparencia, la justicia y el respeto. Implica actuar de manera responsable,
tanto en las interacciones internas con empleados y colaboradores, como en las relaciones
externas con clientes, proveedores y la comunidad.

Empatia: Capacidad para reconocer y valorar las emociones, necesidades y puntos de vista
de sus empleados, clientes y demds partes interesadas. Implica una escucha atenta,

demostrar comprension y ofrecer apoyo en momentos decisivos, lo que contribuye a
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fortalecer relaciones de confianza y colaboracion tanto dentro como fuera de la
organizacion.

6. Responsabilidad: Contribuir al logro de objetivos comunes, asegurando que las decisiones
tomadas no solo beneficien al individuo, sino también al equipo y a la comunidad en
general.

7. Innovacion: Habilidad para generar y aplicar nuevas ideas, productos, procesos o
soluciones que mejoren la competitividad, la eficiencia y la relevancia en el mercado
fomentando una mentalidad de cambio constante y de mejora continua, alentando a los
empleados a pensar de manera creativa, proactiva y fuera de lo convencional.

¢) Funcion de la Unidad de Recursos Humanos

La unidad se enfocara en optimizar el capital humano, asegurando un ambiente laboral
adecuado y cumpliendo con las regulaciones laborales. Por esta razon, debera llevar a cabo las

siguientes responsabilidades:

1. Reclutar y seleccionar el talento humano.

2. Capacitar y desarrollar a los empleados.

3. Gestionar el rendimiento y la evaluacion.

4. Controlar la compensacién y los beneficios.

5. Mantener un clima laboral armonioso.

6. Gestionar las relaciones laborales.

7. Cumplimiento de las normativas.

8. Velar por la salud y seguridad de los trabajadores.

d) Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos

Los objetivos principales de la unidad de recursos humanos seran:
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Desarrollar un equipo de trabajo bien capacitado, motivado y comprometido, que se sienta
satisfecho con su labor.

Crear condiciones organizacionales favorables, que promuevan el crecimiento profesional
y la satisfaccion del personal, mientras se contribuye al logro de sus metas individuales y
al éxito global de la empresa.

Optimizar la eficiencia y la efectividad de la organizacién mediante la gestion adecuada
del talento humano, asegurando que los trabajadores desempefien sus deberes de manera
productiva y alineada con los objetivos de la empresa.

Politicas de la Unidad de Recursos Humanos

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal se llevard a cabo de manera equitativa,
sin prejuicios ni discriminaciéon por motivos de etnia, religion, género, edad, ideologia
politica u orientacion sexual.

Las vacantes deberan ser anunciadas de forma interna, dando oportunidad a los
trabajadores actuales a postularse para vacantes antes de buscar candidatos externos.

La seleccion de personal se llevara a cabo mediante un proceso justo y transparente,
utilizando métodos basados en las competencias y habilidades requeridas para cada puesto.
Definir los procedimientos para la contratacion de nuevos empleados de manera ordenada,
justa y alineada con los valores organizacionales.

La induccion serd aplicada inmediatamente para que la persona pueda tener facil acceso al
conocimiento de sus asignaciones y puedan culminar de manera satisfactoria el proceso de
contratacion.

Se realizaran evaluaciones cada seis meses para medir el desempefio del personal en sus

puestos de trabajo. Estas evaluaciones permitirdn analizar las competencias y la
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productividad del personal, con el fin de determinar si cumplen con los requisitos del
puesto. En caso de resultados insatisfactorios, se disefiaran programas de retroalimentacion
enfocados en las areas de mejora identificadas a partir de los estudios realizados.

La organizacion promoverd el desarrollo profesional de los colaboradores a través de
programas de capacitacion continuos, segun las necesidades del puesto y el potencial de
crecimiento de cada colaborador.

La organizacion garantizara que las compensaciones salariales sean competitivas con el
mercado y estén alineadas con las labores desempefadas.

Se ofreceran beneficios adicionales como bonos de productividad, y programas de
bienestar laboral.

Todo el personal que integre a la empresa, tendrda un expediente fisico que contendra
documentos como: el curriculum vitae, copias de DUI, Numero de Identidad Tributaria
(NIT), nimero del seguro social, Namero Unico Previsional (NUP), Antecedentes penales
y Solvencia de la Policia Nacional Civil.

La unidad de Recursos Humanos debera actualizar los registros y controles que contengan
el historial referente al accionar del personal, como: ausentismo, rotacion del personal,
nivel académico e informacion personal, de forma quincenal.

Recursos Humanos proporcionard informacion necesaria a jefaturas, previa solicitud por
medio de memorandums o por medio de oficios, para toma de decisiones como: ascensos,
descensos, sanciones, rotaciones, evaluaciones del desempefio y toda actividad relevante
al personal.

Se garantizard que todas las condiciones laborales cumplan con las normativas de

seguridad e higiene, con el fin de proporcionar un ambiente de trabajo seguro.
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14. Los trabajadores deberan cumplir con los horarios establecidos, y en caso de ausencias,
deberan notificar a su supervisor inmediato con al menos 24 horas de antelacion.
15. Las ausencias injustificadas o el incumplimiento de las politicas de asistencia estaran

sujetas a sanciones.
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B. UBICACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ASAMBLEA GENERAL
DE ACCIONISTAS

AUDITORIA
EXTERNA

ASESORIA
f ”””””””””” JURIDICA
SECRETARIA GERENCIA GENERAL

JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
RRHH CONTABILIDAD MERCADEQ PRODUCCION VENTAS
|| ASISTENCIA AUXILIAR SECCION DE SECCION DE SECCION DE
DERRHH CONTABLE DISENO OPERARIO VENTAS
L| OFiclos SECCION EN SECCION DE
VARIOS CAJA RECEPCION

Hecho por: Equipo Investigador

Fecha de elaboracion: Junio del 2025

Aprobado por: Gerencia General

SIMBOLOGIA:

Linea jerarquica maestra

Linea de asesoria interna

____________________ Linea de asesoria externa

Representa la unidad administrativa de mayor
jerarquia de la empresa

Representa la jefatura de cada departamento
de la empresa

Representa los subordinados de cada
departamento de la empresa

Representa la ubicacion de jefatura de la
unidad de Recursos Humanos propuesta

Representa la ubicacion del subordinado de la
unidad de Recursos Humanos propuesta
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C. PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION

Posteriormente, se presentaran cada uno de los procesos que formaran parte del modelo de

sistema de gestion de recursos humanos propuesto para la empresa Disefiarte S.A. de C.V.
a) Reclutamiento

Esta labor es importante porque es la primera interaccion entre la empresa y el que desea

integrarse a esta. De esta interaccion depende atraer al personal idoneo.

Requisicion de Personal:

Cuando surge la necesidad de contratar nuevos colaboradores se le comunica al jefe de
recursos humanos que se debe realizar un proceso de reclutamiento y seleccion para un

determinado puesto y asi cubrir esta demanda. Para ello se realiza una "requisicion de personal".

Una requisicion de personal es un documento donde se especifica el titulo del puesto, datos
personales como el nivel académico, experiencia laboral, habilidades entre otros. (Ver anexo 5,

formulario de requisicion de personal).

Pasos para el Proceso de Reclutamiento:

1. Para dar inicio al proceso debe existir una necesidad real de personal.

2. Se debe verificar si existen fondos para una nueva contratacion.

3. Definir el perfil asignando un encargado de este proceso el cual debe determinar el perfil
de puesto donde debe describir nombre, 4rea, a quien reporta, objetivo, principales tareas
requisitos y las competencias requeridas.

4. Realizar un formulario de aplicacion de personal. (Ver anexo 6, formulario de aplicacion

para el aspirante).
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5. Analizar qué tipo de reclutamiento se realizara si es interno o externo.

6. Siel proceso es interno se debe enviar por correo a todo el equipo que conforma la empresa
y hacerles saber que existe una vacante.

7. Si el proceso sera externo se realizara la publicacion en la pagina web de la empresa, el
cual contendréd un formulario para que el postulante lo llene con sus datos personales.

8. Eljefe de Recursos Humanos debe manifestar, que plaza es la vacante y publicarla junto al
formulario antes mencionado.

9. Este paso es mas sistematizado ya que las herramientas utilizadas son las que filtran
aquellos postulantes que si cumplen con los requisitos.

10. Una vez se tenga la lista de los candidatos que si aplican debe analizar y revisar su
informacion (curriculum).

11. Si este analisis da una respuesta positiva proceder a llamar a los candidatos para hacerles
saber que se encuentran en un proceso de seleccion.

b) Seleccion

La seleccion es una técnica mediante la cual el area de recursos humanos se encarga de
elegir entre diferentes candidatos al mas adecuado para ocupar una plaza vacante, esto parte desde
la deteccion de la necesidad que tiene la empresa para suplir una vacante. Es por ello que a

continuacion se presentan los pasos propuestos para el proceso de seleccion para la empresa:

Pasos para el Proceso de Seleccion:

1. Cuando ya los datos de los candidatos sean analizados y verificados, es decir, se debe
determinar si aplican o no al proceso de seleccion.
2. Ya cuando se les ha notificado que se encuentran en el proceso se debe proseguir a la

realizacion de pruebas psicoldgicas y psicométricas.
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3. Se procede a citar a los candidatos seleccionados para realizarles una entrevista.
4. Luego se realizara una entrevista de evaluacion situacional, que consiste en que el
encargado de recursos humanos elegira la técnica o método a utilizar mediante la entrevista

donde se podra evaluar los conocimientos y habilidades. (Ver anexo 7, guia de entrevista)
Estos métodos pueden ser:

a) Mcétodo STAR (situacion, tarea, accidon y resultado)

b) Meétodo de role playing (juego de roles)

5. Analizar los resultados de las pruebas y de las respuestas de la entrevista.
6. Si los resultados obtenidos son positivos proseguir a la contratacion.

¢) Contratacion

Mediante este proceso la empresa emplea a una persona para que ocupe un puesto de

trabajo dentro de la organizacion. Es por ello, que se detallan los siguientes pasos:

1. La unidad de recursos humanos se encargard de digitalizar el contrato con base al codigo
de trabajo.

2. Luego se procedera a la Impresion del contrato.

3. Por ultimo, se requerird la firma y huella del contratado.

d) Induccion

Este procedimiento tiene como objetivo orientar al nuevo aspirante respecto de la
organizacion y a su puesto de trabajo desarrollando asi un ambiente positivo que hara que el
trabajador se sienta bienvenido y asi mismo generara un sentido de confianza y pertenencia con la

empresa, dicho proceso comprende lo que es la presentacion de la empresa al nuevo trabajador de
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manera que se les facilite la adaptacion e integracion, estableciendo una corresponsabilidad para

una mejora en la productividad de la organizacion.

Pasos para el Proceso de Induccion:

Cuando el colaborador se presente a la empresa en el dia y hora establecido. El Gerente de
Recursos Humanos se encargara de realizar la Bienvenida.

Realizar un recorrido por las instalaciones de la empresa para que el trabajador se
familiarice con los puntos claves, como salidas de emergencia, areas restringidas y rutas
de evacuacion.

El Gerente de Recursos Humanos facilitard la informacion necesaria sobre las
generalidades de la empresa al personal para que tengan una buena incorporacion en la
organizacion.

Proporcionar al nuevo colaborador las politicas generales de la empresa.

El jefe inmediato sera el encargado de guiar al capital humano en su periodo de adaptacion.
El jefe inmediato sera el encargado de ubicar al nuevo aspirante en su puesto de trabajo,
brindandole el manual de descripcion de puestos donde se detallaran sus actividades,
responsabilidades, es decir todo lo especifico al puesto que desempenara.

El jefe inmediato serd el encargado de presentar al nuevo trabajador con sus demads
compafieros/as del area de trabajo.

Una vez se le haya concedido la induccion al nuevo integrante, estara preparado para
incorporarse a su area asignada.

Diseiio de Descripcion de Puestos

El disefio de descripcion de puestos es un instrumento que servira para explicar

detalladamente cuales son las actividades y responsabilidades que conforman y debe cumplir cada
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persona en un puesto de trabajo, con el objetivo de atraer a los candidatos mas idoneos para su
desempefio. Posteriormente, se presenta el formato para la elaboracion de la descripcion de cada

puesto. (Ver anexo 8, formato para la elaboracion de la descripcion de puesto).

Requisitos para el llenado del perfil del puesto:

1. Nombre del cargo.

2. Area en la estructura organizativa del cargo laboral.

3. Nombre de la designacion a quien reporta sus actividades.

4. Objetivo general del rol.

5. Principales tareas que tiene el trabajo.

6. Requerimientos que debe cumplir la persona que esta aplicando.

7. Competencias (habilidades, capacidades y conocimientos) que debe tener la persona que
esté aplicando.

8. Quien elaborg, reviséd y autorizo el perfil del puesto.

f) Herramienta Técnica de la Administracion de la Unidad de Recursos Humanos

1. Manual de Descripcion de Puestos

Por consiguiente, se detalla el manual de descripcion de puestos propuesto para la empresa
en el cual contendra la descripcion de cada uno de ellos. (Ver anexo 9, manual de descripcion de

puestos)
g) Evaluacion del Desempeifio por Competencias

Esta herramienta serd fundamental para evaluar o medir el desarrollo interno del personal

y facilitard la toma de decisiones en la organizacion. Asi mismo permitirda fomentar un ambiente
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positivo de trabajo e identificar los problemas que pueden ser un obstaculo en el progreso de un

trabajador.

El encargado del proceso sera el supervisor de cada area. A continuacidn, se proponen las

instrucciones para el desarrollo de la evaluacion del desempefio para la empresa.

Instrucciones para el desarrollo de la evaluacion del desempeiio:

1. Debera llenar los datos generales del aspirante a quien se le estéa realizando la evaluacion.
2. Verificar cada una de las competencias.
3. Calificar el desempeifio del trabajador colocando en la casilla la nota que crea conveniente

de acuerdo a su criterio, el 4 es la calificacion més alta y el 1 la calificacién mas baja.

Tabla 2

Escala de Evaluacion por Competencia

Puntos Grados

1 Desempeiio Inadecuado: La calificacion esta en un nivel abajo del minimo
ya que los trabajadores no cumplen en su totalidad con los

requerimientos del puesto.

2 Desempeiio Bueno: Muestra entusiasmo en el desempeiio de la
competencia, pero no es desarrollada en su totalidad de manera que

necesita supervision en su puesto de trabajo.

3 Desempeiio muy bueno: Esta calificacion es apropiada para el
personal ya que es desarrollada y demostrada en el desempeiio de las

funciones.

4 Desempeiio Excelente: Los trabajadores logran el maximo de los resultados
de manera excelente, promoviendo el trabajo eficaz y

superando las expectativas en ellos.
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4. Al completar la evaluacion debera sumar y sacar el total de puntos.

5. Al final de la evaluacion encontrara un espacio en el cual podré colocar las observaciones
y recomendaciones que considere pertinente hacerle saber al trabajador.

6. Por ultimo, comparar la nota final con la escala de evaluacion. (Ver anexo 10, formulario
de evaluacion por competencias).

h) Retencion

Para que el personal que labora en la empresa sea retenido se realiza la propuesta
consistente en reconocimientos o incentivos que motiven al personal a mantener un desempefio
alto, mejorar y desarrollarse de una manera mas efectiva y eficiente en el puesto que desempefien,
de tal manera que se procure generar una sinergia y un ambiente laboral adecuado en el que sean
coordinados, para que todo el personal de la organizacion se sienta comodo en el desarrollo de

cada una de sus responsabilidades.

Pasos para el Proceso de Retencion:

1. Flexibilizar los horarios de los trabajadores que se encuentren realizando estudios
universitarios, puesto que son minimos los lugares de trabajo donde se crean estas
oportunidades, con ello se motiva a sus trabajadores a culminar y hacer que se sientan
realizados, con la finalidad de mostrarles que la empresa se preocupa por el aspecto
académico, lo que genera un buen estado animico y cuido de sus trabajos dentro de la
empresa.

2. Generar preferencias en relacion a la seleccion del personal, en los perfiles o puestos de
trabajos, cuando los estudiantes obtengan los Titulos o Licenciaturas, por sobre recurso

humano externo, con dichas acciones se generara que los trabajadores al haber obtenido
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experiencia en la empresa, también tengan oportunidades de ejercer en mejores puestos y
ello motive a los futuros profesionales y se sientan respaldados y queridos por la empresa.
Ser més considerados en razon de los horarios de los trabajadores que necesiten realizar
actividades ajenas a las labores de la empresa, sin generar descuentos en sus salarios,
siempre que sean justificados, por tiempos que no dafien sus tareas normales de la empresa
y se presenten las respectivas constancias.

Dar un espacio adecuado de receso para que los trabajadores se sientan comodos en los
momentos de descanso y asi también puedan interactuar entre ellos fomentando el didlogo
y las buenas relaciones sociales dentro de la empresa.

Reconocer de manera verbal y econdmica por medio de vales y/o bonos, al personal que
obtenga un desempefio excelente.

No extender los horarios al personal provocando que tengan problemas para llegar a casa
y en caso de exceder los horarios por necesidad de la empresa, ofrecer transporte para que
la seguridad de los trabajadores sea garantizada.

Capacitacion

Pasos para el Proceso de Capacitacion:

1.

2.

3.

Realizar un anélisis de las habilidades que faltan en el personal de la empresa, con el fin
de identificar las competencias que se puedan optimizar en los trabajadores y, a partir de
esto, disefar un plan de capacitacion adecuado.

Solicitar la capacitacion al gerente general.

El gerente de recursos humanos realizara claramente cual es el propodsito de la capacitacion,

es decir, definir los objetivos para potenciar y mejorar las habilidades de los empleados
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para mejores resultados en la empresa, estos objetivos estableceran los resultados
esperados al finalizar la capacitacion.

4. Aprobacion de la propuesta de capacitacion al gerente de recursos humanos.

5. El gerente de recursos humanos delegara al supervisor para establecer y organizar los
tiempos, sesiones, reuniones de la capacitacion.

6. Antes de ejecutar la capacitacion es importante observar los aspectos como el desempefo
y la motivacioén de los colaboradores, para asi también crear un ambiente de compafierismo
tanto los trabajadores y los encargados de la capacitacion y analizar cada sesidon para
mejorar las reuniones de capacitacion.

7. Evaluar los resultados de la capacitacion, ya que esta evaluacion estard completamente
relacionada con los objetivos que la empresa priorice y asi el gerente de recursos humanos
tomarda decisiones para seguir potenciando la formacion del personal.

j) Sistema de Informacion de Recursos Humanos

Para tener un control optimo y util en la empresa, se propone que el jefe de Recursos
Humanos realice una base de datos para el mejor funcionamiento de la organizacion, en la que
debe detallar de manera actualizada toda la informacion del personal y con ello se obtenga
informacion que resulte de manera efectiva y eficiente para la toma de decisiones en relacion al

recurso humano.

Pasos para tener un buen control del Recurso Humano en la empresa:

a) Base de Datos.

La base de datos permitird a la empresa recopilar y organizar de manera eficiente la

informacioén de cada candidato.
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1. Determinar qué informacion o que campos contendra el formulario o cuadro de base de
datos. La base contendra lo siguiente: codigo de empleado, nombre completo, edad, puesto
que desempefia dentro de la empresa, salario, bonificaciones, descuentos, control de

asistencia y por ultimo el incumplimiento de reglas y politicas.

Tabla 3

Registro del trabajador en Base de Datos.

| REGISTRO DE TRABAJADOR

‘) 1S€ @AQTE

Covifees, o lwpreiat, Covaton

Cadigo de Trabajador | I

Nombre Completo | l

Edad [ |

Puesto que desempeia | |

Salario | I

Bonificaciones | I

Descuentos | I

Control de asistencia I ]

Incumplimiento de reglas y politicas I I

OED O

Fuente de elaboracion propia

2. Determinar el encargado de realizar la base de datos.
3. Determinar qué herramienta se utilizara para el almacenamiento de datos.
4. El encargado debe elaborar la base de datos de manera computarizada, esto le permite

almacenar informacion personal referente a cada uno de los trabajadores de la empresa.
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Base de Datos.
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Cwdfess, ©

hxE

lwpreses Creatives

BASE DE DATOS DE DISENARTE S.A. DE C.V.

IR AL REGISTRO

Codigo del

trabajador

Nombre completo

Edad

Puesto que

desempeiia

Salarios

Bonificaciones

Descuentos

Control de
asistencia

Incumplimiento de
reglas y politicas

Fecha de actualizacion:

Fuente de elaboracion propia.
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5. Una vez sea concluida la base de datos el encargado debe realizar una verificacion de la
informacion que se ha almacenado para que esta sea la correcta para evitar que esta no
afecte a la toma de decisiones.

6. Cada cierto tiempo se debe hacer una actualizacion de la base de datos para tener un
mejor control y registro de los datos personales de los trabajadores, que permita conocer
su desempefio ya que esto les ayudaria a futuras toma de decisiones en cuanto a
reclutamiento interno o ascensos.

b) Expediente de Personal.

Con la creacion del expediente del personal, se asegurara de obtener toda la informacion
necesaria de cada trabajador desde el momento de la contratacion de este a la empresa y el
seguimiento del registro completo de cada uno. Posteriormente se presentan los pasos para

realizar un correcto expediente del personal:

1. Determinar que contendrd el expediente: Solicitud de empleo, ficha de entrevista, ficha
del aspirante, contrato de trabajo. (Ver anexo 11, formulario de solicitud de empleo),
(Ver anexo 12, formulario de ficha de entrevista), (Ver anexo 13, formulario de ficha de
personal), (Ver anexo 14, formulario del contrato de trabajo).

2. Solicitar los documentos antes mencionado para poder realizar un expediente por cada
uno de los trabajadores.

3. Rellenar los documentos mencionados con sus datos personales.

4. Una vez recopilados los documentos se procedera a archivar en orden en una carpeta con
nombre y codigo del colaborador.

5. Escanear la documentacion para poder tener un registro computarizado.

6. Guardar todos los documentos en una sola carpeta.
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7. Asignar nombre a la carpeta y seleccionar.

5. ETAPAS DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

a) Presentacion

La propuesta sera entregada en formato fisico y digital a la Gerente General de
“Disefiarte S.A. de C.V.”, quien la presentara ante la Junta Directiva para su analisis y discusion

correspondiente.

b) Analisis y Discusion
Una vez recibida la propuesta, la Junta Directiva, junto con la Gerente General, analizara
su contenido a detalle, otorgando el tiempo necesario para que todos los miembros puedan
expresar sus dudas, inquietudes y sugerencias. Durante este proceso, se fomentara un consenso
sobre la aprobacion, rechazo o las posibles modificaciones en el planteamiento, asegurando que

se tomen en cuenta todas las opiniones y perspectivas antes de llegar a una decision final.

¢) Aprobacion

Luego de haber llevado a cabo el andlisis y discusion pertinente de la propuesta, la Junta
Directiva, en conjunto con la Gerente General, se encargara de aprobar la propuesta sobre la
organizacion de la unidad de recursos humanos, asegurandose de que todos los componentes

sean adecuados para cumplir con las expectativas y necesidades de la organizacion.

d) Difusion

Durante esta etapa, se proporcionara una copia del documento con la propuesta a todos

los jefes de area de la empresa, para su conocimiento y comprension del contenido planteado.
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e) Ejecucion
Tras disefiada la organizacion y el funcionamiento de la recién creada unidad de recursos

humanos, la Gerente General, junto con la Junta Directiva, deberan garantizar la provision de

todos los recursos necesarios para la implementacion de dicha propuesta.

6. PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Para la puesta en marcha del plan de implementacion de la propuesta de la organizacioén
de la unidad de recursos humanos de la empresa “Disefiarte S.A. de C.V.”, se consideran

fundamentales los siguientes recursos:

a) Recurso Humano

Como base, se establecerd la importancia de disponer del personal que integrard la
unidad de recursos humanos, dado que su funcion sera crucial en la gestion y administracion del

talento humano en la empresa.

Para asegurar el desempefio adecuado de la unidad, es necesario asignar los siguientes

puestos de trabajo:

1. Gerente de Recursos Humanos.

2. Asistente de Recursos Humanos.

Las tareas y obligaciones de cada puesto se especificaran en los perfiles respectivos, que

se han agregado al Manual de Descripcion de Puestos.
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b) Recursos Técnicos

Los recursos técnicos incluirdn todos los instrumentos, herramientas y métodos que
se utilizaran para realizar las tareas de la unidad de recursos humanos. Entre los principales

recursos se incluyen los siguientes:

1. Procesos del Sistema de Gestion.
2. Manual de Descripcion de Puestos.
3. Formatos de Formularios para el control del Recurso Humano.

¢) Recursos Materiales

Con respecto a los recursos materiales requeridos para el desarrollo de las
responsabilidades del encargado de la unidad de recursos humanos, es fundamental tomar en

cuenta los costos relacionados. A continuacion, se ofrece un presupuesto estimado:

Tabla 5

Presupuesto para Equipo de Oficina.

Equipo de Computo 2 $500.00 $1,000

Escritorio 2 $195.00 $390.00

Silla 2 $80.00 $160.00

Teléfono 2 $22.00 $44.00
Total $1,594.00

Nota: Los precios ya incluyen IVA.
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Presupuesto de Papeleria.
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Resma de Papel
Engrapadora
Sacagrapas
Clip Board
Cinta Adhesiva
Fastener 50 unidades
Plumoén Artline 90
Plumén Artline 509
Archivero 4 Gavetas
Boligrafos Caja
Tijera
Organizador e Escritorio
Dispensadores de Cinta Adhesiva
Marcadores
Folderes
Post-it
Grapas
Archivador Carta
Reglas

Lapices

Fuente de elaboracion propia.

Tabla 7

10
30

30

10

$6.50
$5.40
$1.50
$1.60
$0.60
$2.41
$1.25
$1.50
$94.95
$3.90
$1.50
$10.90
$3.96
$0.50
$0.35
$7.90
$1.90
$5.90
$1.10
$3.19

$32.50
$10.80
$3.00
$3.20
$1.20
$24.10
$2.50
$3.00
$189.90
$39.00
$3.00
$21.80
$7.92
$5.00
$10.50
$15.80
$3.80
$177.00
$2.20
$31.90
$588.12

Presupuesto de Documentacion interna de Recursos Humanos

Organigrama 1 $50.00 $50.00
Manual de Descripcion de Puestos 1 $200.00 $200.00
Total $250.00

Fuente de elaboracion propia.
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Es crucial crear un presupuesto para la compra de mobiliario y equipo de oficina,

suministros de papeleria y otros materiales requeridos, asi como para cubrir los salarios del

nuevo personal que formara parte de la unidad de recursos humanos de “Disenarte SA. de C.V.”.

A continuacion, se presenta dicho presupuesto:

La distribucion de presupuesto asignado al pago de sueldos del personal, junto con las

contribuciones patronales correspondientes para esta unidad es, la siguiente:

Tabla 8

Planilla de Propuesta de Pago de Salarios.

Puesto Salario Descuentos Descuento Salario Total, Anual
Mensual Mensual Mensual
Base Total Neto
ISSS AFP Renta
3% 7.25%
Jefe de $800.00 $24.00 $58.00 $42.27 $124.27 $675.73 $8,108.76
Recursos
Humanos
Asistente $408.80 $12.26 $29.64 $41.90 $366.90 $4,402.80
de
Recursos
Humanos
Total $1,208.80 $36.26 $87.64 $42.27 $166.17 $1,042.63 $12,511.56

Fuente de elaboracion propia.



Tabla 9

Planilla de Propuesta de Aportes Patronales.

Puesto Salario
Mensual
Base
Jefe de $800.00
Recursos
Humanos
Asistente de $408.80
Recursos
Humanos
Total $1,208.80

ISSS
7.50%
$60.00

$30.66

$90.66

Fuente de elaboracion propia.

Tabla 10

Presupuesto Total

Cuota Patronal

AFP
8.75%
$62.00

$35.67

$97.67

Renta

$38.27

$38.27

Egreso de

Patrono

$160.27

$66.33

$226.60

87

Total Anual

$7.676.76

$4,109.64

$11,786.40

Presupuesto para Equipo de Oficina

Presupuesto de Papeleria
Planilla de Propuesta de Pago de Salarios
Planilla de Propuesta de Aportes

Patronales

Propuesta de Documentacion interna de

Recursos Humanos

Total

Fuente de elaboracion propia.

—_

$1,594.00
$588.12
$12,511.56

$11,786.40

$250.00

$1,594.00
$588.12
$12,511.56

$11,786.40

$250.00
$26,730.08
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e) Cronograma de Actividades de Implementacion de la Propuesta

Tabla 11
Cronograma de actividades de implementacion de la propuesta de la organizacion de la

unidad de Recursos Humanos para el afio 2025.

MES 1 MES 2 MES 3
ACTIVIDADES RESPONABLE

1. Presentacion Grupo de Trabajo de Investigacion

2. Analisis y discusion Junta Directiva, Gerente General

3. Aprobacion Junta Directiva, Gerente General

4. Difusion Gerente General

5. Ejecucion Gerente General

Fuente de elaboracién propia.
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ANEXOS



ANEXO N°1
Guia de entrevista dirigida a la

Gerente General de 1a empresa

“Disenarte S.A. de C.V.”



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Guia de entrevista dirigida a la Gerente General de la empresa “Disefiarte S.A. de C.V.”

Estimada: Gerente General Mayra Elizabeth Rivera Chilin

Reciba un cordial saludo. Somos egresados de la Universidad de El Salvador, de la Licenciatura
en Administracion de Empresas, y en el marco de nuestra especializacion en Recursos Humanos,
estamos realizando una investigacion sobre la organizacion de la Unidad de Recursos Humanos
en “Disenarte S.A. de C.V.”, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de su Sistema de

Gestion.

Le solicitamos amablemente su colaboraciéon para responder a las siguientes preguntas,
enfocadas en los procesos y estrategias de gestion de recursos humanos implementados en su
empresa. La informacion serd utilizada tnicamente con fines académicos y serd tratada con

estricta confidencialidad, conforme a los principios éticos de investigacion.

Agradecemos de antemano su tiempo y disposicion.

Objetivo: Reunir datos e informacion necesaria por parte del Gerente General, para evaluar la
situacion actual de la empresa Disefiarte S.A. de C.V.,, ante la falta de una Unidad de Recursos

Humanos.

Instrucciones: A continuacion, se presenta una serie de interrogantes a las cuales se les solicita

responder, basadas en su percepcion sobre el estado actual de la empresa.



(Considera necesaria la organizacion de una Unidad de Recursos Humanos en Disefiarte
S.A. de C.V.? ;Cudl seria la justificacion para ello?

(Quién es la persona responsable de desempenar las funciones de jefe de Recursos
Humanos en la actualidad?

(Cuales han sido los obstaculos que han dificultado la organizacion de una Unidad de
Recursos Humanos?

(Qué problemas o desafios se presentan al no contar con una Unidad de Recursos
Humanos formalmente establecida?

(Quién tiene la responsabilidad de llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion dentro de la empresa?

(Cuales son las fuentes de reclutamiento que dispone la empresa para cubrir las vacantes
disponibles?

(Qué tipo de proceso de reclutamiento realizan para cubrir las vacantes dentro de la
organizacion?

(Que tipo de pruebas de evaluacion se aplican a los aspirantes en su proceso de
seleccion?

(Como realiza la empresa el proceso de induccion del nuevo personal y quien es el

encargado de dar la bienvenida?

10. ;Se emplean manuales, fichas, documentos u otros recursos para realizar el proceso de

induccion? ;Cual seria la razén?

11. ;Hay alglin manual o documento que detalle el perfil, las actividades, las funciones y el

personal encargado de las diferentes areas de la empresa?

12. ;Cuales son las evaluaciones de desempefio que realiza la empresa al personal?



13. ;Quién es el encargado de realizar las evaluaciones de desempefio personal?
14. ;Cuadles son los tipos de prestaciones adicionales a la ley que proporciona la empresa a
sus empleados?

15. ;Se llevan a cabo programas de capacitacion para el personal de la organizacién?

16. ;Con qué frecuencia se realizan las capacitaciones al personal?
17. ;La empresa dispone de un sistema de control del personal que le permita identificar
posibles fallas? ;En qué consiste ese sistema?

18. ;La empresa cuenta con un control de expedientes del personal?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Fecha:

Encuestador:




ANEXO N°2
Resultados de la entrevista dirigida a

la Gerente General de la empresa

“Disenarte S.A. de C.V.”



1. ;Considera necesaria la organizacion de una Unidad de Recursos Humanos en

Diseinarte S.A. de C.V.? ;Cual seria la justificacion para ello?

“Si, es necesaria para que pueda haber un mejor crecimiento a nivel de personal y

adicionalmente poder hacer una corporacion mas organizada”.

2. ;Quién es la persona responsable de desempeiiar las funciones de jefe de Recursos

Humaneos en la actualidad?

“Por el momento soy la persona que se encarga de realizar y desempeiiar las funciones de jefe

de Recursos Humanos ante la ausencia de una Unidad de Recursos Humanos establecida”

3. ¢(Cuales han sido los obstaculos que han dificultado la organizacion de una Unidad

de Recursos Humanos?

“No existe ningun impedimento, ya que la propuesta no ha sido previamente planteada ante la
Junta Directiva. Sin embargo, con la reorganizacion actual de la Junta, este tema se presenta

ahora como un proyecto formal, el cual estd previsto para su implementacion a partir de 2025”.

4. ;Qué problemas o desafios se presentan al no contar con una Unidad de Recursos

Humanos formalmente establecida?

“Los problemas que se presentan son varios, uno de ellos son los incentivos para los empleados,
la asignaciéon de las actividades que el empleado conozca exactamente cuales son sus
obligaciones y funciones dentro de la organizacion y uno de los mas graves que tengo es el no
contar con un personal que adopte algunas funciones en algunos puestos debido a que no hay

una persona que se dedique a la busqueda de un buen perfil”.



5. ¢Quién tiene la responsabilidad de llevar a cabo el proceso de reclutamiento,

seleccion, contratacion e induccion dentro de la empresa?

“La contratacion la realizo yo y la induccion la realiza cada gerente de area”.

6. ;Cuales son las fuentes de reclutamiento que dispone la empresa para cubrir las

vacantes disponibles?

“Pues la realizamos por varias plataformas una de ellas es Facebook, Instagram, Compu Trabajo,
busqueda con algun conocido y de vez en cuando hemos hecho el reclutamiento a través de

alguna reclutadora”.

7. ¢Qué tipo de proceso de reclutamiento realizan para cubrir las vacantes dentro de

la organizacion?

“El proceso de seleccion consiste principalmente en una serie de entrevistas. Antes de convocar
al candidato para la entrevista, se revisa detalladamente su curriculum, en el cual se debe
especificar su experiencia laboral, los tipos de puestos desempenados, las razones de su salida
de empleos anteriores, las organizaciones en las que ha trabajado y la duracion de cada puesto.
Posteriormente, se realiza una entrevista preliminar en la que se presenta al aspirante y se le
realizan una serie de preguntas donde el candidato es sometido a una evaluacion de poligrafo y
luego a una evaluacion de nivel gerencial. A lo largo de este proceso, se llevan a cabo varias
entrevistas adicionales y se evallian diversas alternativas, basandose en los resultados obtenidos

para tomar una decision final”.

8. ¢Qué tipo de pruebas de evaluacion se aplican a los aspirantes en su proceso de

seleccion?

“Ninguna, solo la entrevista”.



9. (Como realiza la empresa el proceso de induccion del nuevo personal y quien es el

encargado de dar la bienvenida?

“La bienvenida la doy yo, basicamente el proceso es ensefiarle las instalaciones, presentarlo al

personal y presentarle al gerente del area que va a ser su jefe inmediato”.

10. ;Se emplean manuales, fichas, documentos u otros recursos para realizar el proceso

de induccion? ;Cual seria la razén?

“No se cuentan con ninguno de esos documentos, lo que, si es que se esta trabajando en el

manual de induccion de Servicio al Cliente, pero es basicamente para que aprendan a cotizar”.

11. ;Hay algin manual o documento que detalle el perfil, las actividades, las funciones

y el personal encargado de las diferentes areas de la empresa?

“No se cuenta con ningiin documento”.

12. ;Cuales son las evaluaciones de desempeifio que realiza la empresa al personal?

“Las evaluaciones que se realizan son en base a criterios, en el caso de ventas se mide en base
a metas de ventas, en el caso de contabilidad se miden en base a resultados que se entreguen
balances, IVA, y que todo vaya en orden, en produccion que no vayan ordenes atrasadas, pero

nada esta por escrito”.

13. ;Quién es el encargado de realizar las evaluaciones de desempeifio personal?

“Basicamente, en esta empresa los encargados de realizar las evaluaciones de desempefio solo

somos dos mi persona como Gerente General y el Subgerente”.



14. ;Cuales son los tipos de prestaciones adicionales a la ley que proporciona la

empresa a sus empleados?

“Las prestaciones adicionales que proporciona la empresa a los empleados nada mas son los

bonos”.

15. ;Se llevan a cabo programas de capacitacion para el personal de la organizacion?

“Si se llevan a cabo programas de capacitacion, pero mas que todo en el area de ventas”.
16. ;Con qué frecuencia se realizan las capacitaciones al personal?

“Las capacitaciones se realizan recurrentes mas que todo cuando se solicitan, en cada area por

lo menos una o dos veces al afio”.

17. ;La empresa dispone de un sistema de control del personal que le permita

identificar posibles fallas? ;En qué consiste ese sistema?

“No se mantiene un registro escrito formal, pero si se toman medidas disciplinarias en
situaciones graves, las cuales se documentan en el expediente del empleado. Por ejemplo, las

ausencias se registran y se gestionan a través de un control interno”.
18. ;La empresa cuenta con un control de expedientes del personal?

“Si, contamos con un control de cada uno de los empleados”.



ANEXO N°3
Cuestionario dirigido a los

trabajadores de la organizacion

“Disenarte S.A. de C.V.”



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido a los colaboradores de “Disefiarte S.A. de C.V.”

Estimado/a trabajador/a:

Reciba un cordial saludo. El presente cuestionario esta destinado a todos los colaboradores de
la organizacion “Disefiarte S.A. de C.V.”, quienes desarrollan sus actividades laborales en la

imprenta ubicado en el distrito de San Salvador, municipio de San Salvador Centro.

Somos estudiantes egresados de la Universidad de El Salvador, de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas. En el contexto de nuestro trabajo académico, solicitamos su
colaboracion respondiendo las siguientes preguntas, las cuales estan orientadas a Ia
Organizacion de la Unidad de Recursos Humanos que contribuya al fortalecimiento del Sistema
de Gestion en Disenarte S. A de C.V. Es importante destacar que la informacion recabada sera
utilizada exclusivamente con fines académicos y serda tratada con la mas estricta
confidencialidad. Agradecemos de antemano su participacion y el tiempo que dedique a

completar este cuestionario.

Objetivo: Recopilar datos e informacidn para evaluar la situacion actual de Disenarte S.A. de

C.V.,, ante la falta de una Unidad de Recursos Humanos.

Instrucciones: A continuacion, se presenta un conjunto de preguntas para ser respondidas de
manera clara y objetiva colocando un"v" enel espacio correspondiente a la opcion

seleccionada.



I. Datos Generales.

A. Género

Femenino [0 Masculino [

B. Rango de Edad

18 a30 afios [0 31 a40 anos [ 41 a 50 afios O 51 a 60 afios O

61 anos en adelante [

C. Nivel de Estudios Académicos

Bésico LI Bachiller L1 Universitario L1 Técnico [1 No posee ningtn tipo de estudio L1 Otro

Ll(especifique)

D. Tiempo que tiene Laborado en la Empresa

Menos de 1 afio O De 1 afio a 3 afios [

De 4 afios a 6 afios [ 7 afios o mas [

II.  Datos de Contenido.
1. ;Considera que es importante la Unidad de Recursos Humanos dentro de la

Organizacion?

Sid0 NoO

[Porqué?

Objetivo: Evaluar la percepcion del empleado sobre la relevancia y eficiencia de la Unidad de

Recursos Humanos dentro de la Organizacion.



2. (A través de qué canal de reclutamiento fue incorporado a la empresa?

Transferencia de personal L] Promocion de personal L]

Programas de desarrollo de personal [

Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa [J

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa [l

Objetivo: Conocer la efectividad de los métodos de captacion de talento en la empresa y

eficiencia en términos de atraccion de candidatos.

3. (Qué tipo de evaluaciones se le aplicaron durante su proceso de seleccion?

Entrevistas [0 Pruebas Psicométricas [0 Pruebas Técnicas [

Pruebas de Habilidades Blandas [ Ninguno [ Otro [ (especifique)

Objetivo: Obtener informacion sobre las evaluaciones utilizadas durante el proceso de
seleccion, con el fin de analizar la efectividad y pertinencia de las herramientas de evaluacion

aplicadas para determinar la idoneidad de los candidatos para el puesto.

4. ;Al momento de su contratacion, se le proporcioné un manual o una hoja técnica
detallando las responsabilidades y actividades correspondientes al puesto que

desempeiiaria en la empresa?

SiONo O

Objetivo: Diagnosticar si durante el proceso de contratacion, se proporciono al empleado una

descripcion clara y detallada de sus responsabilidades y actividades.



5. ¢Alincorporarse en Disefiarte se le proporciono un proceso de induccion?

Si O No O

Objetivo: Determinar si el empleado recibio un proceso de induccion adecuado al incorporarse
a la empresa, a fin de evaluar la efectividad de la integracion inicial y la transmision de

informacion clave sobre la cultura organizacional, politicas y procedimientos.

6. ;Quién fue el responsable de impartir su proceso de induccion?

Gerente [ jefe Inmediato L1 Otro [ (especifique)

Objetivo: Identificar al responsable del proceso de induccion del empleado y asignacion de

responsabilidades.

7. (Esta usted informado sobre la existencia de programas estructurados de
capacitacion para el personal?
SidNo Ol
Objetivo: Reconocer el nivel de conocimiento del empleado sobre los programas de

capacitacion disponibles en la empresa.

8. ¢(Estaria dispuesto a recibir capacitaciones?
SidNo [l

Objetivo: Evaluar la disposicion y apertura de los empleados para participar en programas de

formacion y desarrollo profesional.

9. Alincorporarse a la empresa, ;qué manuales le fueron proporcionados?

De bienvenida [1 Descripcion de puestos [1 De procedimientos [



De organizacion [ Todos los anteriores U Ninguno [0 Otro 0O

(especifique)

Objetivo: Conocer los recursos informativos y formativos que la empresa pone a disposicion
de los nuevos empleados para facilitar su integracion y adaptacion a la organizacion.
10. ;Con qué frecuencia realizan evaluaciones del desempeifio en Disefiarte S.A. de

C.V.?

Una vez al afio O Dos veces al afio [ Nunca [

Objetivo: Obtener informacion sobre la periodicidad y los métodos utilizados para evaluar el
desempefio de los empleados en Disefarte S.A. de C.V.,, con el fin de entender cobmo se mide y

gestiona el rendimiento laboral dentro de la empresa.

11. ;Recibe algun tipo de incentivo o beneficio adicional a los establecidos por la ley?

Sild No [l Algunas veces [

Objetivo: Investigar si la empresa ofrece incentivos o beneficios adicionales a los establecidos

por la ley.

12. ;Qué tipos de incentivos recibe? (Puede seleccionar mas de una opcion)

Bonos Econémicos [ Ascensos Laborales [1 Seguro Médico Privado [
Viajes Recreativos [1 Permisos para Estudiar [

Celebraciones L1 Otro [ (especifique)

Objetivo: Conocer los tipos especificos de incentivos que la empresa ofrece a sus empleados,

tanto tangibles como intangibles.



13. ;Durante su tiempo de labor en Disefiarte S.A. de C.V., ha participado en

programas de formacion o desarrollo profesional?
Si OO0 No I

Objetivo: Determinar si la empresa fomenta la capacitacion y el desarrollo de habilidades entre
los empleados.
14. ; Al ingresar a la empresa se le solicito la documentacion requerida para el registro
y validacion en el sistema de planilla de salario?

Sid NolO

Objetivo: Identificar posibles problemas o demoras en la gestion de la documentacioén del
personal.
15. Si su respuesta fue “Si” a la pregunta anterior, ;Qué tipos de documentos le

solicitaron?

Copiade DUI [0 AFP [0 Antecedentes L1 Solvencia de Policia [1

Certificacion de Grado Académico [ N° de Afiliacion de ISSS OO Todas las anteriores [

Objetivo: Detectar si faltan documentos esenciales que podrian afectar a la correcta gestion
administrativa del personal.
16. ;Cual es su percepcion sobre las condiciones ambientales de su lugar de trabajo
(ventilacion, iluminacion y limpieza)?
Excelente [1 Muy Bueno [J Mejorable [1 Inadecuadol]
Objetivo: Recabar informacion para proponer iniciativas que optimicen las condiciones

laborales.



17. ;Sabe usted si la empresa cuenta con un expediente de personal para cada

colaborador?
Sid NoO

Objetivo: Verificar si los empleados estan informados sobre la existencia de un expediente de

personal.

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

Fecha:

Encuestador:




ANEXO N°4
Tabulacion de datos de cuestionario
dirigido a los trabajadores de la

organizacion “Disenarte S.A. de

C.V.”



I.  Datos Generales.

A. Genero

Objetivo: Identificar cudal es el género predominante entre los empleados de la empresa

Disefiarte S.A. de C.V.

Tabla N°1
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Femenino 8 38%
Masculino 13 62%
Total 21 100%

Grafico N°1 Genero

Género

= Femenino = Masculino

Interpretacion: La encuesta realizada revela que la proporcion del personal incluye una mayor
cantidad de hombres en comparacion con mujeres. A pesar de esta diferencia, se observa que la
empresa fomenta la equidad de género al proporcionar oportunidades de desarrollo y

participacion similares para ambos géneros.



B. Rango de Edad

Objetivo: Determinar las categorias de edad en las que se agrupan los empleados dentro de la

organizacion.
Tabla N°2
Resultado
Alternativa
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
18 a 30 afios 11 52%
31 a 40 afios 6 29%
41 a 50 afios 3 14%
51 a 60 afios 1 5%
61 afos en adelante 0 0%
Total 21 100%
Grafico N°2 Rango de Edad
Rango de Edades

%

B 18a30afios ®W3lad0afos m41ab50afios 51a60afios M61 afios en adelante

Interpretacion: Los colaboradores de la empresa son mayoritariamente jovenes, lo cual puede
implicar mayor dinamismo y adaptabilidad a cambios. El segundo grupo representativo tiene
experiencia laboral. Los grupos restantes muestran una disminucién progresiva en la proporcion
de empleados en rangos de edad altos, lo que podria estar relacionado con la falta de estrategias

para la retencion del personal.



C. Nivel de Estudios Académicos

Objetivo: Evaluar el nivel educativo alcanzado por los empleados para identificar

oportunidades de desarrollo profesional.

Tabla N°3
Resultado

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)

Educacion Basica 0 0%

Bachiller 15 71%

Universitario 5 24%

Técnico 1 5%

No posee ningin tipo de estudio 0 0%

Total 21 100%

Grafico N°3 Nivel de Estudios Académicos

Nivel de Estudios Académicos

5%

M Educacidn Basica  ® Bachiller  m Universitario Técnico M No posee ningun tipo de estudio

Interpretacion: Los resultados indican que la empresa tiene una fuerza laboral

mayoritariamente calificada en niveles basicos y medios, adecuada para las actividades. Hay
una presencia notable de personal con estudios superiores que aporta conocimientos avanzados
en analisis y liderazgo. Sin embargo, hay poca representacion técnica y ningin empleado con

educacion basica, lo cual es un requisito minimo en el proceso de seleccion de personal.



D. Tiempo que tiene Laborado en la Empresa

Objetivo: Analizar la distribucion de los empleados segtn su nivel de antigiiedad dentro de la

organizacion.

Tabla N°4

Alternativa

Menos de 1 afio

De 1 afio a

3 afios

De 4 afios a 6 afios

7 anos o mas

Total

Resultado
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
2 10%
15 70%
2 10%
2 10%
21 100%

Grafico N°4 Tiempo que tiene Laborado en la Empresa

Tiempo que tiene laborando en la empresa

10%

B Menosdelafio BDelafioa3afios M De4afios a6 afios 7 afios 0 mas

Interpretacion: Los datos muestran que la mayoria de empleados tienen entre 1 a 3 afios en la

empresa, estando en etapa intermedia de adaptacion. El siguiente grupo, con 4 a 6 afios, esta

mas estable. Pocas personas tienen menos de un afio, indicando baja rotacion reciente. Hay

empleados con mas de 7 afos, aunque en menor cantidad. Esto sugiere la necesidad de

estrategias para fomentar la permanencia.



II. Datos de Contenido.

Pregunta 1: ;Considera que es importante la Unidad de Recursos Humanos dentro de la

Organizacion?

Objetivo: Evaluar la percepcion del empleado sobre la relevancia y eficiencia de la Unidad de

Recursos Humanos dentro de la Organizacion.

Tabla N°5
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°5 Importancia De La Unidad De Recursos Humanos.

Importancia de la Unidad de Recursos Humanos

HSi mNo

Interpretacion: Se refleja percepcion unanime sobre la importancia de una unidad que gestione
el Talento Humano en la compaiia. Es una oportunidad de fortalecimiento en la estructura

organizacional mediante la creacion de este departamento.



Pregunta 2: ;A través de qué canal de reclutamiento fue incorporado a la empresa?

Objetivo: Conocer la efectividad de los métodos de captacion de talento en la empresa y

eficiencia en términos de atraccion de candidatos.

Tabla N°6
Resultado
Alternativa
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)

Transferencia de personal 0 0%
Programas de desarrollo de personal 0 0%
Recomendacion de candidatos por parte de los 15 71%
empleados de la empresa

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa 6 29%

Total 21 100%

Grafico N°6 Canal de Reclutamiento

Canal de reclutamiento

29%

B Transferencia de personal
B Programas de desarrollo de personal
B Recomendacién de candidatos por parte de los empleados de la empresa
Carteles o anuncios en la puerta de la empresa
Interpretacion: Los empleados en gran parte, fueron incorporados mediante la recomendacion
de otros empleados de la empresa. También hubo un nimero de incorporaciones a través de

carteles o anuncios en la puerta de la empresa. No se registraron respuestas relacionadas con la

transferencia de personal ni con los programas de desarrollo de personal.



Pregunta 3: ;Qué tipo de evaluaciones se le aplicaron durante su proceso de seleccion?

Objetivo: Obtener informacidon sobre las evaluaciones utilizadas durante el proceso de
seleccion, con el fin de analizar la efectividad y pertinencia de las herramientas de evaluacion

aplicadas para determinar la idoneidad de los candidatos para el puesto.

Tabla N°7
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Entrevistas 21 100%
Pruebas Psicométricas 0 0%
Pruebas Técnicas 0 0%
Pruebas de Habilidades Blandas 0 0%
Ninguno 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°7 Tipo de evaluacion aplicada durante el proceso de seleccion.

Tipo de evaluacion aplicada durante el proceso de seleccion

B Entrevistas M Pruebas Psicométricas M Pruebas Técnicas I Pruebas de Habilidades Blandas B Ninguno

Interpretacion: En el proceso de seleccion, la totalidad de colaboradores fueron evaluados
unicamente a través de entrevistas. No se utilizaron otras herramientas de evaluacion como
pruebas psicométricas, pruebas técnicas o pruebas de habilidades blandas. Esto indica que las
entrevistas fueron la tnica forma de evaluacion aplicada para determinar los candidatos

calificados para los puestos.



Pregunta 4: ; Al momento de su contratacion, se le proporciond un manual o una hoja técnica
detallando las responsabilidades y actividades correspondientes al puesto que desempefiaria en

la empresa?

Objetivo: Diagnosticar si durante el proceso de contratacion, se proporcioné al empleado una

descripcion clara y detallada de sus responsabilidades y actividades.

Tabla N°8
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 0 0%
No 21 100%
Total 21 100%

Grafico N°8 Se le proporcioné algin documento al momento de su contratacion

Se le proporciond algun docuemento al momento de su
contratacion

HSi ENo

Interpretacion: Los datos obtenidos reflejan que ninguno de los empleados encuestados recibid
al momento de su contratacion, un manual o una hoja técnica detallando las responsabilidades
y actividades correspondientes a su puesto. Esto indica una carencia significativa en la claridad

y formalidad del proceso de induccién en la empresa.



Pregunta 5: jAl incorporarse en Disenarte se le proporciono un proceso de induccion?
Objetivo: Determinar si el empleado recibié un proceso de induccion adecuado al incorporarse
a la empresa, a fin de evaluar la efectividad de la integracion inicial y la transmision de

informacion clave sobre la cultura organizacional, politicas y procedimientos.

Tabla N°9
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°9 Se le proporciono un proceso de induccion.

Se le proporciono un proceso de induccidon

mSi ®mNo

Interpretacion: Se revela por completo que los participantes confirmaron haber recibido dicho
proceso, lo que indica que la empresa cuenta con un sistema establecido para orientar a los
nuevos colaboradores. Este procedimiento contribuye a una integracidon mas efectiva,
asegurando que los empleados conozcan la cultura organizacional, las politicas y los

procedimientos desde el inicio.



Pregunta 6: ;Quién fue el responsable de impartir su proceso de induccién?

Objetivo: Identificar al responsable del proceso de induccion del empleado y asignacion de

responsabilidades.
Tabla N°10
Alternativa Resultado
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Gerente 0 0%
Jefe Inmediato 21 100%
Total 21 100%

Grafico N°10 ;Quién fue el responsable de impartir su proceso de induccion?

(Quién fue el responsable de impartir su proceso de
induccion?

H Gerente M Jefe Inmediato

Interpretacion: La informacion obtenida de forma undnime indican que, en todos los casos,
esta responsabilidad recay¢ en el jefe inmediato de los colaboradores. Esto indica que la empresa
delega este rol directamente a los lideres de cada area, lo cual puede ser beneficioso al

proporcionar una induccidon mas especifica y relevante para el puesto.



Pregunta 7: ;Esta usted informado sobre la existencia de programas estructurados de
capacitacion para el personal?
Objetivo: Reconocer el nivel de conocimiento del empleado sobre los programas de

capacitacion disponibles en la empresa.

Tabla N°11
Alternativa Resultado
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°11 Existencia de programas de capacitacion para el personal

Existencia de programas de capacitacion para el personal

HSi mNo

Interpretacion: Se evidencia que todos los empleados encuestados tienen conocimiento sobre
estos programas, lo cual refleja un esfuerzo por parte de la organizacion para comunicar y
promover dichas iniciativas. La empresa reconoce la importancia de la capacitacion como una

herramienta para el desarrollo profesional y el fortalecimiento de habilidades del personal.



Pregunta 8: ;Estaria dispuesto a recibir capacitaciones?
Objetivo: Reconocer el nivel de conocimiento del empleado sobre los programas de

capacitacion disponibles en la empresa.

Tabla N°12
Resultado
Alternativa
Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°12 Estaria dispuesto a recibir capacitaciones

Estaria dispuesto a recibir capacitaciones

=Si = No

Interpretacion: Se observa un claro interés y disposicion hacia el aprendizaje y la mejora
continua, lo que refleja una buena sefial de motivacion y apertura al desarrollo personal y
profesional en el dmbito laboral. La ausencia de respuestas negativas sugiere que no hay
resistencia ni rechazo a la formacion adicional, lo cual es un aspecto favorable para cualquier

estrategia enfocada en el desarrollo de habilidades dentro de una organizacion.



Pregunta 9: Al incorporarse a la empresa, ;qué manuales le fueron proporcionados?

Objetivo: Conocer los recursos informativos y formativos que la empresa pone a disposicion

de los nuevos empleados para facilitar su integracion y adaptacion a la organizacion.

Tabla N°13

Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
De bienvenida 0 0%
Descripcion de puestos 0 0%
De procedimientos 0 0%
De organizacion 0 0%
Todos los anteriores 0 0%
Ninguno 21 100%
Total 21 100%

Grafico N°13 Manuales que le fueron proporcionados
Manuales que le fueron proporcionados
0%

100%

De bienvenida Descripcidn de puestos = De procedimientos

De organizacion Todos los anteriores Ninguno

Interpretacion: La ausencia de documentos importantes, como el manual de bienvenida o las
descripciones de puestos, puede causar incertidumbre entre los nuevos empleados. Esto sugiere
que es necesario mejorar el proceso de integracion en la empresa, incorporando recursos
informativos que faciliten la adaptacion y aseguren que los empleados comprendan claramente

sus roles y el funcionamiento de la organizacion.



Pregunta 10: ;Con qué frecuencia realizan evaluaciones del desempeio en Disefiarte S.A. de

C.V.?

Objetivo: Obtener informacion sobre la periodicidad y los métodos utilizados para evaluar el
desempefio de los empleados en Disenarte S.A. de C.V., con el fin de entender cobmo se mide y

gestiona el rendimiento laboral dentro de la empresa.

Tabla N°14
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Una vez al afio 0 0%
Dos veces al afio 21 100%
Nunca 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°14 Frecuencia con la que realizan evaluaciones de desempeiio

Frecuencia con la que realizan evaluaciones de desempefio

= Unavezalafio = Dos veces al afio Nunca

Interpretacion: Esto indica que la empresa realiza evaluaciones semestrales, una practica

comun para monitorear el desempefio y ajustar funciones o formacion. La ausencia de respuestas
" = " " n 1 1 1 LS 1

como "Una vez al afio" o "Nunca" sugiere un enfoque proactivo y sistematico, beneficioso para

el crecimiento profesional de los empleados y la mejora continua en la organizacion.



Pegunta 11: ;Recibe algln tipo de incentivo o beneficio adicional a los establecidos por la ley?

Objetivo: Investigar si la empresa ofrece incentivos o beneficios adicionales a los establecidos

por la ley.
Tabla N°15
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Algunas veces 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°15 Tipo de incentivos o beneficios adicionales a los establecidos por la ley

Tipo de incentivos o beneficios adicionales a los
establecidos por la ley

= Si = No = Algunasveces

Interpretacion: Se percibe que se reciben beneficios adicionales a los establecidos por la ley,
lo que sugiere que la empresa ofrece un paquete complementario mas alla de lo exigido por la
ley. La ausencia de respuestas como "Algunas veces" o "Nunca" refleja una politica consistente
de ofrecer ventajas adicionales a sus trabajadores, lo que puede mejorar la motivacion,

satisfaccion y retencion del personal.



Pregunta 12: ;Qué tipos de incentivos recibe? (Puede seleccionar mas de una opcion)
Objetivo: Conocer los tipos especificos de incentivos que la empresa ofrece a sus empleados,

tanto tangibles como intangibles.

Tabla N°16
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Bonos Econdémicos 21 100%
Ascensos Laborales 0 0%
Seguro Médico Privado 0 0%
Viajes Recreativos 0 0%
Permisos para Estudiar 0 0%
Celebraciones 0 0%
Total 21 100%
Grafico N°16 Tipo de incentivos que recibe
Tipo de incentivos que recibe
= Bonos Econémicos = Ascensos Laborales Seguro Médico Privado

Viajes Recreativos = Permisos para Estudiar = Celebraciones

Interpretacion: Se observa que los principales incentivos que reciben son bonos econdomicos,
sin reportarse otros tipos como ascensos, seguros o viajes recreativos. Esto sugiere que la
empresa prioriza los incentivos monetarios relacionados con el desempeio, pero ofrece pocas

opciones de beneficios no monetarios.



Pregunta 13: ;Durante su tiempo de labor en Disefarte S.A. de C.V., ha participado en

programas de formacion o desarrollo profesional?

Objetivo: Determinar si la empresa fomenta la capacitacion y el desarrollo de habilidades entre

los empleados.

Tabla N°17

Alternativa

Si

Total

Resultado
Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa (%)
21 100%
0 0%
21 100%

Grafico N°17 Participacion en programas de formacion o desarrollo profesional

Participacion en programas de formacion o desarrollo

profesional

No

Si

Si = No

Interpretacion: Se nota que los empleados han participado en programas de formacion, lo que

sugiere que la empresa fomenta el aprendizaje y el desarrollo profesional. La ausencia de

respuestas negativas refleja un compromiso con la capacitacion continua, beneficiando tanto a

los empleados, que mejoran sus habilidades, como a la empresa, que aumenta la productividad

y el valor de su fuerza laboral.



Pregunta 14: ; Al ingresar a la empresa se le solicitd la documentacion requerida para el registro
y validacion en el sistema de planilla de salario?

Objetivo: Identificar posibles problemas o demoras en la gestion de la documentacion del

personal.
Tabla N°18
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°18 Documentacion solicitada para el registro y validacion en el sistema de

planilla de salario

Documentacion solicitada para el registro y validacion en el
sistema de planilla de salario

Interpretacion: Se indica que, al ingresar a la empresa, se solicitd la documentacion necesaria
para el registro en el sistema de salarios, lo que sugiere un proceso formal y organizado. La
respuesta afirmativa de todos los empleados refleja el compromiso de la empresa con el
cumplimiento de normativas laborales y fiscales, asegurando registros adecuados y

transparentes para el pago de salarios, lo que beneficia tanto a la empresa como a los empleados.



Pregunta 15: Si su respuesta fue “Si” a la pregunta anterior, ;Qué tipos de documentos le
solicitaron?
Objetivo: Detectar si faltan documentos esenciales que podrian afectar a la correcta gestion

administrativa del personal.

Tabla N°19
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Copia de DUI 0 0%
AFP 0 0%
Antecedentes 0 0%
Solvencia de Policia 0 0%
Certificado de Grado Académico 0 0%
N° de Afiliacion de ISSS 0 0%
Todas las anteriores 21 100%
Total 21 100%
Grafico N°19 Tipos de documentos que le solicitaron
Tipos de documentos que le solicitaron
= Copia de DUI = AFP = Antecedentes
= Solvencia de Policia = Certificado de Grado Académico = N° de Afiliacion de ISSS

= Todas las anteriores

Interpretacion: Se determind que la empresa solicita todos los documentos necesarios para
llevar a cabo una correcta gestion administrativa del personal y asi evitar que la falta de estos
afecte negativamente los procesos administrativos con los empleados, como contratacion,

pagos, beneficios entre otros.



Pregunta 16: ;Cual es su percepcion sobre las condiciones ambientales de su lugar de trabajo
(ventilacion, iluminacion y limpieza)?

Objetivo: Recabar informacion para proponer iniciativas que optimicen las condiciones

laborales.
Tabla N°20
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Excelente 0 0%
Muy Bueno 17 81%
Mejorable 4 19%
Inadecuado 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°20 Percepcion sobre las condiciones ambientales de su lugar de trabajo

Percepcion sobre las condiciones ambientales de su lugar de
trabajo

0; 0% 0; 0%

]

= Excelente = Muy Bueno Mejorable Inadecuado

Interpretacion: Se verificé que los empleados perciben de manera positiva el confort y
bienestar en su entorno laboral, destacando especialmente los factores ambientales como la
ventilacion, iluminacion y limpieza. Estos aspectos crean un ambiente de trabajo eficiente y
satisfactorio. En conjunto, estos factores contribuyen a un entorno laboral éptimo y favorable

para los empleados.



Pregunta 17: ;Sabe usted si la empresa cuenta con un expediente de personal para cada
colaborador?

Objetivo: Verificar si los empleados estan informados sobre la existencia de un expediente de

personal.
Tabla N°21
Resultado
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 21 100%
No 0 0%
Total 21 100%

Grafico N°21 La empresa cuenta con un expediente de personal para cada colaborador.

La empresa cuenta con un expediente de personal para cada
colaborador

0; 0%

= Si = No

Interpretacion: Se concluye que los empleados si estan informados sobre la existencia de un
expediente de personal, es decir, que estan conscientes de que la empresa mantiene un archivo
o registro con la informacidon personal y laboral de cada uno. Lo que significa que esta
relacionado con la transparencia y los derechos de los empleados en cuanto a la privacidad y el

manejo de su informacion personal.



ANEXO N°5
Formulario de Requisicion de

Personal



I. DATOS GENERALES
1. TITULO DEL PUESTO:
2. FECHA:
3. UNIDAD INTERESADA: s, ﬁQ.j‘E
4.PUESTO: Vacante / / A crear / /

5. FECHA DE INICIO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

6. PERIODO EN QUE SE UTILIZARAN LO SERVICIOS, SI ES TEMPORAL O
INTERINATO

6. SALARIO PROPUESTO: 7. SALARIO ASIGNADO: (Reservado para la
Unidad de Recursos Humanos)

8. CAUSAS QUE ORIGINARON LA VACANTE:

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
9. ENUNCIE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL

PUESTO:
III. REQUISITOS
ESTUDIOS:
11.EXPERIENCIA LABORAL:
12. SEXO: 13. EDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

F.

Gerente General




ANEXO N°6
Formulario de aplicacion para el

aspirante



FORMULARIO DE APLICACION

Di se@arx€

(wibess o wpweint Conatin

INSTRUCCIONES: Llene los espacios correspondientes, segun el caso coloque una "X". Toda la
informacion proporcionada sera estrictamente confidencial.

Nombre Completo
Teléfono
Direccion Domiciliar
Nivel Académico

Edad Afios
Puesto al que Aplica

JORNADA REQUERIDA:
Medio Tiempo

Tiempo Completo
Salario que pretende $




ANEXO N°7

Guia de Entrevista



D , @ GUIA DE ENTREVISTA
Carificos e Impregos Creativos

OBIJETIVO

Conocer la disponibilidad, intereses y conocimientos del candidato y transmitir informacion sobre la empresa y

el puesto disponible, con el fin de determinar si continuara en el proceso de seleccion.

PREGUNTAS

éQué es lo que mas le atrae de nuestra empresa y por qué le gustaria trabajar aqui?

é¢Ha investigado alguna vez sobre la historia o los logros recientes de nuestra empresa? ¢Qué le ha parecido
mas interesante?

éPor qué considera que su perfil seria una buena adicidn a nuestro equipo, basandose en lo que sabe sobre la
empresa?

éConoce a alguin empleado que trabaje aqui? Si es asi, écomo influye eso en su decision de postularse para este
Cargo?

é¢Sabe de qué se trata la plaza a la que desea aplicar?

éTiene usted experiencia laboral?

¢éTiene experiencia en puestos similares al que quiere aplicar en nuestra empresa?

éCuales son sus habilidades?

¢Como se ve en los proximos 5 afios?

éCuales son sus metas?

é¢Qué hace en su tiempo libre?



ANEXO N°8
Formato para la Elaboracion de la

Descripcion de Puestos



Nombre del Cargo:

Area:

Reporta a:

Objetivo del puesto:

Principales tareas que tiene
el trabajo:

Requerimientos que debe cumplir la persona que esta aplicando:

Competencias Requeridas:

Competencias Niveles
Competencias del Perfil
Analisis
Aprendizaje continuo

Capacidad de trabajar en
equipo

Comunicacion
Etica

Planeacion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




ANEXO N°9
Manual de Descripcion de Puestos de

Disenarte S.A. de C.V. 2025



Carsficos o Impregos Creatrwos

MANUAL

DE DESCRIPCION DE
PUESTOS DE
DISENARTE $.A. DE
C.V. 2025




INTRODUCCION

El siguiente Manual de Descripcion de Puestos es un procedimiento y técnica que
tiene como fin detallar una serie de tareas especificas y responsabilidades de los puestos de
trabajo que existen en la organizacion.

El presente manual, contiene la descripcion de los puestos de trabajo del Gerente
General, Subgerente, disenador, vendedor, cajera, recepcionista, operario de produccion,
contador y auxiliar contable, a modo que todos estén presentes en el manual ya que este es de
gran importancia para la empresa por el hecho que detalla un ordenamiento de las actividades
para cada vacante para lograr un aprovechamiento maximo del trabajo realizado por cada
miembro de su personal.

Es por ello que en la descripcion contiene datos como: el nombre de la empresa,
nombre del cargo, area en la estructura organizativa, nombre del drea a quien reporta las
actividades, objetivo del rol, principales responsabilidades que tiene el trabajo,
requerimientos que debe cumplir la persona que estd aplicando, competencias como las
habilidades, capacidades y conocimientos que debe tener la persona que est4 aplicando y por

ultimo detalla por quién fue elaborado, revisado y autorizado el perfil del puesto.



II.

I1I.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Elaborar un instrumento clave para la empresa Disefiarte S.A. de C.V. que
optimice y sirva como guia en el proceso de integracion, induccion y orientacion
del personal de nuevo ingreso, facilitando su adaptacion y desempefio dentro de la
organizacion.

Proporcionar y detallar cada una de las funciones principales que contienen los
puestos del Gerente General, Subgerente, disefiador, vendedor, cajera,
recepcionista, operario de produccion, contador y auxiliar contable

Describir de manera clara los requerimientos del puesto que debe cumplir la
persona que esta aplicando para la vacante, para que les permita seleccionar y

capacitar al personal idoéneo para cada una de sus areas especificas.



USO DE MANUAL

El manual de descripcion de puestos serd utilizado internamente por el Gerente de
Recursos Humanos de la empresa Disenarte S.A. de C.V., especializada en servicios de
impresion y diseno digital. Este manual servird como una guia completa que incluira todos
los lineamientos necesarios para cada puesto dentro de la organizacion, asi como para la toma
de decisiones en las distintas actividades. Su objetivo es orientar al personal en el desempefio
de las tareas y responsabilidades asignadas.

DEFINICION DE COMPETENCIA

El concepto de competencias estd profundamente arraigado en la gestion de recursos
humanos dentro de las empresas y estd estrechamente relacionado con la idea de un
desempefio exitoso. En el ambito laboral, las competencias se definen como la capacidad
demostrada para realizar con éxito tareas especificas relacionadas con un puesto de trabajo.
Se habla de competencias cuando se evallia, forma, desarrolla y mide la contribucioén de una
persona al éxito de la organizacidn en su rol. Para determinar si una persona es competente,
se consideran los factores diferenciadores de éxito, es decir, aquellos elementos que hacen
que algunas personas sean mas aptas o idoneas para desempenar exitosamente un determinado
puesto.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS

Competencias cardinales: Son aquellas que aplican para todos los integrantes de una
organizacion y estdn relacionadas con la mision general y el cédigo de ética. En estas
competencias destacan el compromiso respeto integridad y responsabilidad social.

Competencias gerenciales: Son mas especificas, aplican para quienes tienen un rol

organizacional y de conduccion. Se concentran en gestionar con eficiencia el desempefio



colectivo. El liderazgo, la vision estratégica y la comunicacidn asertiva son ejemplos de estas
competencias laborales.

Competencias especificas o de area: Como su nombre lo indica, se concentran en un
area en particular. Responden concretamente a las necesidades de la empresa, es decir, que
no siempre son aplicables a la vida diaria o a toda la organizacion. El manejo de crisis,
estrategias de productividad, y eficacia técnica son algunas de sus competencias.

Seguidamente, se presenta la escala para evaluar el nivel requerido de cada una de las
competencias asignadas en el manual de descripcion de puestos:

Tabla N°1: Escala para medir Competencias

Nivel Significado Descripcion

A Superior Desarrolla la competencia de
manera superior obteniendo el
maximo de los resultados en la

empresa.

B Alto Manejo de la competencia en un
nivel alto desarrollando y
ejerciendo las funciones de la

empresa.

C Bueno La competencia se desarrolla y

es aplicada al puesto de trabajo.

D Minimo Demuestra la competencia a un
nivel minimo para ejercer el

puesto de trabajo.




Las competencias son fundamentales, ya que representan las habilidades necesarias
que debe poseer el trabajador para desempefiar su puesto de manera eficaz. Por lo tanto, se
presenta un diccionario de competencias, en el cual se definen cada una de ellas, indicando

su numero, nombre y nivel de competencia, junto con su respectiva definicion.



Tabla N°2: Diccionario de Competencias

Niveles
N° Competencia Definicién A B C D
Se refiere a la habilidad que | Capacidad para esta Capacidad para resolver Facilidad para | Capacidad para
se tiene para inspirar, establecer un entorno de conflictos e Identificar las . cumplir con los
orientar y

Capacidad de

organizar y dirigir al

trabajo colaborativo,

estrategias necesarias para

supervisar sobre las

objetivos de la

e personal de la organizacion | ayudando a resolver los mejorar el desempefio del o empresa.
para que puedan cumplir conflictos que se puedan personal para que de esa actividades
con los objetivos. presentar en la empresa manera realicen las desarrolladas por el
logrando maximizar los actividades de forma personal para
objetivos o actividades de | eficiente. aumentar la
la organizacién. productividad de la
empresa.
Capacidad de | Eslahabilidad emocional | Rapidez para realizar Actla rapido y | Habilidad para Actitud de participacion|
iniciativa de predisposicion para acciones y participar en las proactivamente, se anticipa participar en actividades,
actuar planteando ideas que | actividades por cuenta decididamente ante | presentacion de

crean nuevas oportunidades
y asi como también sugerir

o proponer soluciones ante

propia anticipando
soluciones para evitar
cualquier obstaculo que se
pueda presentar  a
corto,

mediano y largo plazo,

a dar soluciones a
obstaculos que se puedan
presentar en el corto plazo.
Presenta una disposicion de

participacion de forma

situaciones actuales,
brindando soluciones
y garantizando

resultados que se

ideas y soluciones
cuando se requiere,
pero no siempre las
ejecuta de forma

inmediata




de las areas que la

conforman.

Trabajo en | Capacidad para contribuir, | Técnica para disefiar y Capacidad para Aptitud para aplicar | Suficiencia para
equipo colaborar, motivar y fortalecer los planes y implementar el desarrollo las habilidades en la | atender las politicas
unificar esfuerzos, objetivos | generacion en todo el colectivo de las tareas realizacion de los sobre el apoyo,
y metas dentro de la personal de la vision asignadas y difundir compromisos colaboracion y auxilio
empresa con enfoque de colectiva y la mejora en los | efectiva y eficientemente empresariales, al con las demas
preponderar los | resultados, al trabajar en las indicaciones sobre trabajar de manera personas dentro de la
beneficios de la empresa por | cooperacion y en conjunto | planes al trabajar en unificada y en empresa.
sobre los individuales, en por los objetivos meta de la | coordinacion y unificacion | colectivo.
donde sean realizados por | empresa. de esfuerzos en la
todo el recurso humano, consecucion de los
vistos como un todo y no objetivos trazados.
como parte
Toma de | Capacidad para actuar con | Dominio para la toma de Capacidad para realizar la | Habilidad para Manejo de una actitud
Decisiones velocidad analitica para la | decisiones, identificaciéon | toma de decisiones identificar y evaluar | favorable ante

toma de decisiones
necesarias para alcanzar los
objetivos junto con altos

niveles de resultados en

de problemas, analisis de
alternativas y busqueda de
opciones que cumplan el
mejor  resultado

eficiente para el logro de

altamente objetivas, en base
a analisis racionales de
diferentes opciones y
alternativas

que ayuden al logro de

las opciones
adecuadas para
mejorar la

productividad de la

empresa.

conflictos que se
puedan presentar,
generando asi

alternativas para el




la. empresa  bajo su |las metasy objetivos de la | losresultados esperados mejor resultado de la
responsabilidad. organizacion para la empresa. empresa.
Comunicacion Proceso fundamental para | Capacidad para | Facilidad para mantenerse | Aplicacion de un Habilidad para
efectiva. compartir, y escuchar transmitir la informacioén constante y poder reducir | medio o canal demostrar respeto al
informacion e ideas con necesaria de una manera las interpretaciones adecuado para momento de
claridad, con el proposito clara y fluida, | erréneas que dificultan el comunicar de comunicar una

de recibir el objetivo final

del mensaje de manera que
se cree un entendimiento
efectivo para la

organizacion.

asegurando la comprension
del mensaje para el logro de
las metas y objetivos
estratégicos obteniendo el
maximo de los resultados en

la organizacion.

logro de los objetivos en la

organizacion.

manera eficiente el
mensaje y
garantizar que se
transmita de
manera correctay a

tiempo.

situacion.




Resolucion de

Es la capacidad de idear la

Desarrolla soluciones

Desarrolla una solucion

Desarrolla una

Desarrolla una

Problemas solucion que dara lugar a innovadoras y eficaces para | compleja utilizando su solucién en base a propuesta en base a
una clara satisfaccion del | resolucion de problemas de | creatividad e involucrando a | sus conocimientos y | una adecuada
problema del cliente los clientes. terceros. experiencia comprension del
atendiendo sus necesidades, problema
problemas y objetivos de
negocio y la factibilidad
interna de resolucion

Capacidad de Es la capacidad para Realiza adaptaciones en la | Se adapta a estrategias y Capaz de realizar Sigue los

Adaptacion adaptarse y avenirse a los | organizacion, en respuesta a | objetivos para afrontar una evaluacion y procedimientos, se le

cambios, modificando si
fuese necesario su propia
conducta para alcanzar
determinados objetivos
cuando surgen dificultades,
nueva informacion o
cambios del medio, ya sean
del entorno exterior, de la

propia organizacion

los cambios en el entorno

economico y comercial.

ciertas situaciones dentro de

la empresa

observacion de la
situacion, utilizando
la informacion para

adaptar su accionar

dificulta desarrollar o
adaptarse a nuevos

procesos,




10

Pensamiento

Estratégico

Capacidad para analizar y
visualizar el futuro,
planificando a largo plazo y
tomando decisiones
informadas que alineen los
objetivos con las metas

organizacionales.

Tiene una vision estratégica
excepcional, anticipando
cambios y guiando la
organizacion a través de
decisiones clave a largo

plazo.

Desarrolla planes
estratégicos a largo plazo,
considerando tendencias y
alineacion con los objetivos

organizacionales.

Considera las
implicaciones a
medio plazo y toma
decisiones basadas
en objetivos

inmediatos.

Se enfoca en tareas a
corto plazo sin

considerar el impacto a
largo plazo de sus

decisiones

11

Conocimiento de la
Legislacion

Laboral

Conocimiento de las leyes
laborales, derechos de los
empleados y normativas
aplicables al entorno de

trabajo.

Es experto en legislacion
laboral, asesora a otros y
propone cambios basados
en regulaciones y mejores

practicas.

Posee un amplio
conocimiento de la
legislacion laboral y la
aplica para resolver
problemas complejos de

forma autonoma.

Conoce las leyes
laborales basicas y
aplica regulaciones
comunes en el dia a

dia.

Tiene conocimientos
limitados sobre
legislacion laboral y
recurre a otros para

resolver dudas.




12 Conocimiento del | Familiaridad con los Es experto en el producto, | Posee un conocimiento Conoce el producto | Tiene conocimientos
Producto productos que la empresa | comprende profundamente | profundo del producto y su |y sus caracteristicas | basicos sobre el
ofrece, incluyendo sus aspectos técnicos y impacto en el mercado, principales, siendo | producto, pero no
caracteristicas, beneficios y | estratégicos, y puede influir | pudiendo realizar capaz de explicar su | puede explicar detalles
aplicacion en el mercado. | en su desarrollo y recomendaciones uso y ventajas. clave.
comercializacion. informadas.
13 Perseverancia Capacidad para mantenerse | Demuestra una resiliencia | Enfrenta desafios con una Se mantiene Abandona tareas

enfocado y seguir
trabajando en tareas a pesar
de los obstaculos y

dificultades.

excepcional, superando
desafios significativos con
persistencia, sin perder

enfoque ni motivacion.

actitud positiva,
manteniéndose enfocado
hasta la finalizacion de

tareas complejas.

comprometido con
tareas dificiles,
aunque en ocasiones

muestra dudas.

facilmente ante
obstaculos o

frustraciones.




14 Empatia Capacidad para Demuestra una profunda Se adapta con facilidad a las [Escucha y entiende Tiene una
comprender y compartir los | empatia, creando un emociones de los demas, las emociones de los | comprension basica de
sentimientos de los demas, | ambiente positivo, respondiendo de manera demas, mostrando las emociones de los
mostrando sensibilidad y comprendiendo y adecuada y ofreciendo apoyo en situaciones | demas, pero a menudo
apoyo. resolviendo las necesidades | soluciones cotidianas. no sabe como

emocionales de los demas reaccionar.
con eficacia.
15 Orientacion al Sentimiento de urgencia Establece una relacion con | Realiza una indagacion Actitud de Muestra interés con el

Cliente

por satisfacer las
necesidades del cliente en
cuanto a los productos que

se ofrecen.

perspectivas de largo plazo
con el/los clientes para
resolver sus necesidades. Es
un referente dentro de la
organizacion en materia de
ayudar y satisfacer las

necesidades de los clientes.

proactiva acorde a las
necesidades que el cliente
necesita, brindando
sugerencias sobre

productos.

disponibilidad con el
cliente creando la
necesidad de llevarse

mas de lo requerido.

cliente, sin embargo,
dificilmente cumple
con las necesidades del

mismo.




16 Creatividad Capacidad para generar Propone ideas innovadoras | Desarrolla soluciones Propone ideas Realiza tareas de
ideas nuevas y soluciones |que desafian el statu quo, creativas y efectivas en simples y soluciones | manera repetitiva sin
innovadoras frente a contribuyendo proyectos estandar y no tan | basicas para tareas | aportar ideas nuevas.
problemas o tareas. significativamente a la rutinarios cotidianas.

innovacion en la
organizacion.
17 Gestion del Tiempo | Capacidad para organizar y | Domina la gestion del Organiza eficientemente Cumple con las Tiene dificultad para

priorizar tareas para

cumplir con plazos.

tiempo, optimizando
procesos y gestionando
multiples tareas de forma
eficiente y efectiva, incluso

bajo presion.

tareas complejas y cumple
con los plazos, priorizando

correctamente.

tareas en plazos
establecidos, pero
ocasionalmente
lucha con la
priorizacion de las

mismas.

organizar tareas y
cumplir con plazos,
requiriendo

supervision constante.




18 Responsabilidad Capacidad para asumir las | Asume grandes Gestiona multiples Cumple con sus Cumple con las tareas
consecuencias de las responsabilidades, lidera responsabilidades, tomando | tareas de manera basicas y sigue
propias acciones y proyectos importantes y decisiones con autonomiay | autbnomay es instrucciones, aunque
decisiones, y cumplir con | garantiza el cumplimiento  [eficacia. confiable en necesita supervision
los compromisos. de objetivos a largo plazo. situaciones

cotidianas.
19 Capacidad para Habilidad para comprender | Es capaz de interpretar Sigue instrucciones complejas| Puede seguir Necesita ayuda

seguir instrucciones

y aplicar las instrucciones
dadas de manera clara y

precisa.

instrucciones complejas de
manera eficiente y puede
mejorar procesos siguiendo

directrices claras

de manera precisa,
demostrando autonomia y

comprension de los detalles.

instrucciones de
manera adecuada
con supervision

ocasional.

frecuente para
comprender y aplicar

instrucciones simples.




20

Manejo de
herramientas y

equipos

Capacidad para operar,
mantener y reparar
herramientas y equipos
necesarios para el

desempeiio del trabajo.

Es experto en el manejo,
mantenimiento y reparacion
de herramientas y equipos,
optimizando su uso y

formacion a otros.

Maneja con destreza una
variedad de herramientas y
equipos, realizando tareas

complejas con autonomia.

Utiliza herramientas
y equipos de manera
eficiente, pero

requiere orientacion

ocasional.

Tiene conocimiento
limitado y necesita
supervision constante
para utilizar

herramientas basicas.




PROPUESTA DE PERFILES DE PUESTOS

EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARYE

(avifieos © Impresos Coeativel

Nombre del cargo: Gerente General

Area: Gerencia

Reporta a: Junta Directiva

Objetivo del puesto: Planificar y controlar las actividades que se desarrollan dentro de la

empresa para el cumplimiento de los objetivos.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

G

Planeacion de las actividades que se desarrollen dentro de la
empresa.

Organizar los recursos de la entidad.

Supervisar los puestos que tiene a su mando.

Crear una estructura organizacional en funcion de la
competencia, del mercado de los agentes externos para ser mas
competitivos y ganar mas cuota de mercado.

Fijacion de una serie de objetivos que marcan el rumbo y el
trabajo de la organizacion.

Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el
personal adecuado para cada cargo.

Analizar los problemas de la empresa en el aspecto

financiero, administrativo, personal y contable.

Requisitos:

1. Género: Indiferente
2. Nivel Académico Requerido:
-Licenciatura en Economia

-Licenciatura en Administracion de Empresas
-Licenciatura en Contaduria Publica
3. Experiencia profesional: Minima 2 afios
Dominio de aplicaciones informaticas como: procesadores de texto, hojas de calculo y

presentaciones.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1 Capacidad de liderazgo
Competencias Cardinales
2 Capacidad de iniciativa
3 Capacidad de adaptacion
Competencias Especificas
por area
4
5
6
7
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

farifech ¢ Iwpredss Creatived

Nombre del cargo: Subgerente

Area: Gerencia

Reporta a: Gerencia General

Objetivo del puesto: Apoyar en la implementacion de estrategias operativas, supervisando

grupos y recursos para alcanzar las metas de la empresa, incrementando la
roductividad y promoviendo un entorno colaborativo.

Principales tareas que tiene
el trabajo: 1. Supervision de la produccion.

2. Gestion de recursos.

3. Control de calidad.

4. Mantenimiento de equipos.
5. Planificacion de produccion.
6. Gestion de inventarios.

7. Capacitacion del personal.

8. Atencion al cliente.

Requisitos:

1. Género: Indiferente

2. Nivel Académico Requerido:
-Licenciatura en Economia
-Licenciatura en Administracion de Empresas
-Licenciatura en Disefio Grafico.
5. Experiencia profesional: Minima 2 a 3 afios en puestos similares.

6. Dominio de aplicaciones informaticas como: procesadores de texto, hojas de calculo y
presentaciones.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1 Capacidad de liderazgo
2 Toma de decisiones
3 Resolucion de problemas
Competencias Cardinales
4 Capacidad de iniciativa
5 Capacidad de adaptacion
6 Comunicacion
Competencias Especificas
por area
7
8
9
10
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARYE

(avifess ¢ lmpresos Creativel

Nombre del cargo:

Gerente de Recursos Humanos

Area:

Unidad de Recursos Humanos

Reporta a:

Gerencia General

Objetivo del puesto:

Garantizar que una organizacion cuente con el capital humano adecuado,
motivado y comprometido, optimizando su desempefio y contribuyendo al
logro de los objetivos estratégicos de la empresa.

Principales tareas que tiene
el puesto:

1.

Asegurar el cumplimiento de la legislacion laboral vigente,
como derechos de los trabajadores, normas de seguridad, y
otras regulaciones.

Responsable de planificar, organizar y verificar eficiencia en
los sistemas recursos humanos dentro de la organizacion.
Proyecta y coordinar programas de capacitacion y
entrenamiento para los colaboradores de la organizacion.
Gestionar las relaciones entre empleados y la organizacion,
asegurando un ambiente de trabajo armonioso.

Resolver conflictos laborales y garantizar el cumplimiento
de las normativas y politicas internas.

Requisitos:

1. Género: Indiferente

2. Nivel Académico Requerido:

-Licenciatura en Economia

-Licenciatura en Administracion de Empresas
-Licenciatura en Contaduria Publica
3. Experiencia profesional: Minima 5 afios
4. Dominio de aplicaciones informaticas como: procesadores de texto, hojas de célculo y

presentaciones.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1 Capacidad de liderazgo
2 Toma de decisiones
3 Resolucion de problemas
4 Pensamiento estratégico
5 Conocimiento de la legislacion
laboral
Competencias Cardinales
6 Capacidad de iniciativa
7 Capacidad de adaptacion
8 Comunicacion
Competencias Especificas
por area
9
10
11
12
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

Caribeos ¢ lwmpresos Coeatvel

Nombre del cargo:

Asistente de Recursos Humanos

Area:

Unidad de Recursos Humanos

Reporta a:

Gerente de Recursos Humanos

Objetivo del puesto:

Brindar soporte a la gestion de Recursos humanos de la institucion a través
de las actividades operativas diarias, gestion documental y de némina.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

Reclutamiento y seleccion de personal
Resolucion de conflictos.
Cumplimiento de normativas laborales.
Comunicacion interna.

Aplicacion de pruebas psicotécnicas y reporte de resultados
pruebas psicotécnicas y reporte de resultados de cada

kWb =

candidato

Requisitos:

1. Género: Indiferente

2. Nivel Académico Requerido:
- Técnico o tecndlogo en areas administrativas
-Estudiante o Egresado de Administracion de empresas.

3. Experiencia profesional: Minima 2 afios

4. Dominio de aplicaciones informaticas como: procesadores de texto, hojas de calculo y

presentaciones.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1 Capacidad de liderazgo
2 Conocimiento de la legislacion
laboral
Competencias Cardinales
3 Capacidad de iniciativa
4 Capacidad de adaptacion
5 Trabajo en equipo
6 Comunicacion
Competencias Especificas
por area
7
8
9
10
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

Cavifess, o lmpresos Coeatives

Nombre del cargo:

Secretaria

Area: Gerencia General
Reporta a: Gerente General
Objetivo del puesto: Proporcionar soporte administrativo y organizativo a un ejecutivo, equipo

o departamento, asegurando que las operaciones diarias se realicen de
manera eficiente y fluida. Esto implica tareas como la gestion de agendas,
coordinacion de reuniones, atenciéon de llamadas y correspondencia,
preparacion de documentos, y organizacion de archivos y recursos.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

1
2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

Atender llamadas telefonicas y redirigirlas
Administrar la agenda

Organizar reuniones y citas

Preparar y difundir correspondencia

Archivar y actualizar la informacién de contacto
Apoyar la realizacion de informes

Verificar los niveles de suministros de oficina
Hacer arreglos de viaje

Documentar gastos y entregar informes

Recibir visitas externas

Requisitos:

1.Bachiller

2.Experiencia en atencion al cliente

3.Excelente presentacion

4.Dominio del paquete office

5.Manejo de computadora

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne Competencias Gerenciales B C
1 Responsabilidad
Competencias Cardinales
2 Comunicacion efectiva
3 Atencion al cliente
4 Gestion del Tiempo
5 Resolucion de problemas
6 Trabajo en equipo
7 Adaptabilidad
Competencias Especificas
por irea
8
9
10
11
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

Cavifiess o lmpresos Coeativel

Nombre del cargo:

Oficios varios

Area: Gerencia General
Reporta a: Gerente General
Objetivo del puesto: Garantizar que los espacios y las instalaciones de la empresa, institucion o

area de trabajo se mantengan limpios, ordenados y seguros. Esto incluye
la realizacion de tareas de limpieza y desinfeccion, el mantenimiento de
areas comunes, la gestion de suministros de limpieza y la supervision del
estado general de las instalaciones.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

1. Mantener aseadas las oficinas y areas asignadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo
y limpieza y con la dotacién necesaria de Jabon, papel toalla y
papel higiénico.

3. Sacar la basura al porton principal para que el vehiculo de aseo se
la lleve.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios,
cortinas, ventiladores de techo y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas.

5. Atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas.

6. Velar porque el area de cafeteria este limpia y con la dotaciéon
necesaria de azucar, café, cucharas, entre

7. otros

Requisitos:

1. Educacion basica.

2. Experiencia previa en labores de limpieza en oficinas.

3. Conocimiento en el uso de productos y equipos de limpieza.

4. Puntualidad, responsabilidad y atencion al detalle.

5. Actitud de servicio y disposicion para trabajar en equipo.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1 Responsabilidad
2 Comunicacion efectiva
Competencias Cardinales
3 Capacidad de iniciativa
4 Capacidad de adaptacion
5 Trabajo en equipo
6 Capacidad para seguir
instrucciones
Competencias Especificas
por area
7
8
9
10
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

Cardfeok & lmpredod Covatived

Nombre del cargo:

Contador General

Area: Finanzas
Reporta a: Gerencia General
Objetivo del puesto: Administrar de manera eficaz las finanzas a través de la creacion de

informes financieros, mejora de procesos y cumplimiento de regulaciones,
facilitando la toma de decisiones y el desarrollo de la empresa.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

X0k

Llevar un registro de los movimientos y transacciones de la
empresa. Tomando en cuenta pagos, transferencia, facturas, etc.
Presentar estados financieros periddicos sobre las operaciones de
la empresa haciendo énfasis en los informes previos.

Emitir facturas de los servicios que se han brindado siempre con
la aprobacion del superior directo.

Realizar el pago a los proveedores con la aprobacion del superior.
Gestionar y realizar los pagos de impuestos.

Trabajar en conjunto con la coordinacion de servicios.

Colaborar con las auditorias y los auditores externos.

Presentar informes de gestion de cobros.

Llevar un archivo de los documentos.

Requisitos:

SR v =

Poseer titulo universitario en contaduria.

Contar con al menos 3 afios en puestos similares.

Habilidad para gestionar varios proyectos al mismo tiempo.
Amplio conocimiento en software de facturacion.
Experiencia en negociacion.
Habilidades comunicativas para estar en contacto con los clientes.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne Competencias Gerenciales B C
1 Capacidad de liderazgo
Competencias Cardinales
2 Capacidad de iniciativa
3 Capacidad de adaptacion
4 Trabajo en equipo
5 Comunicacion
Competencias Especificas
por irea
6
7
8
9
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

avifeck ¢ mpresos Creatives
Nombre del cargo: Auxiliar Contable
Area: Finanzas
Reporta a: Contador General
Objetivo del puesto: Apoyar en la gestion contable, control de inventarios y asegurando el

cumplimiento tributario, ofreciendo datos exactos para optimizar la
eficiencia de la empresa.

Principales tareas que tiene el 1. Elaborar tramites contables.

trabajo: Ordenar y separar documentos.
Ingresar partidas contables.

Archivar e ingresar créditos fiscales.
Elaboracion de conciliacion bancaria.
Liquidacién de diferentes egresos.
Elaborar estados financieros.
Realizacion de reportes financieros

PN kW

Requisitos:

1. Genero: Indiferente.
2. Educacion: Bachillerato técnico opcion contador o carreras a fines.
3. Experiencia laboral: 2 afios en puestos similares.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1
Competencias Cardinales
2 Capacidad de iniciativa
3 Capacidad de adaptacion
4 Trabajo en equipo
5 Comunicacion
Competencias Especificas
por area
6
7
8
9
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

e, ¢ wgreied Coveatvel

Nombre del cargo:

Vendedor

Area:

Venta

Reporta a:

Gerencia de Venta

Objetivo del puesto:

Cumplir con las metas de ventas a través de la promocién de productos,
ofrecer atencion al cliente y fomentar las relaciones duraderas para elevar el
¢xito de la empresa.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

—

Nownkwb

Realizar cotizaciones que cumplan con las especificaciones de los|
clientes.

Concretar ventas y apoyar en el cobro.

Generar los pedidos de los clientes.

Cumplir con la normativa fiscal.

Mover el stock de la tienda

Brindar atencidn personalizada y cordial a los clientes.

Hacer un reporte de ventas diarias y un control semanal de las
transacciones.

Ofrecer productos extra a los clientes ademas de los que ya han
solicitado.

Requisitos:

NNk W=

Experiencia comprobable en el 4rea de ventas.
Nivel alto en manejo de MS Office.
Habilidades para crear relaciones comerciales
Motivacion para cumplir con los objetivos.
Capacidad para realizar ventas.
Facilidad para la negociacion.
Buenas habilidades comunicativas.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1
Competencias Cardinales
2 Conocimiento del producto
3 Orientacion al cliente
4 Comunicacion
5 Perseverancia
6 Trabajo en equipo
7 Empatia
Competencias Especificas
por area
8
11
12
13
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

b, ¢ mgreisd Cooatvel

Nombre del cargo: Disefiador

Area: Marketing

Reporta a: Gerencia General

Objetivo del puesto: Crear soluciones visuales innovadoras que fortalezcan la identidad de la

marca, mejoren la experiencia del usuario y apoyen los objetivos
comerciales de la empresa.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

1. Disefiar conceptos visuales utilizando software.

2. Crear logotipos, graficos y diefios para medios impresos y
digitales.

3. Colaborar con los clientes y miembros del equipo para determiner
las necesidades y objetivos del Proyecto.

Requisitos:

Al

Debe tener habilidades avanzadas en software de disefio como Adobe Creative Suite.
Capacidad para crear diseflos visualmente atractivos.

Experiencia tanto en disefio impreso como digital.

Soélido entendimiento de la tipografia, teoria del color y disefio de disefio.

Excelentes habilidades de comunicacion y colaboracion

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales B C
1
Competencias Cardinales
2 Creatividad
3 Gestion del tiempo
4 Comunicacion
5 Resolucion de problemas
Competencias Especificas
por area
6
7
8
9
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

favibeol ¢ lwproiod Corcatved,

Nombre del cargo:

Recepcionista

Area: Gerencia de Ventas
Reporta a: Gerencia de Ventas
Objetivo del puesto: Brindar atencion cordial y eficiente a visitantes, clientes y empleados,

gestionando llamadas, correspondencia y agenda para apoyar el
funcionamiento diario de la empresa y proyectar una imagen profesional.

Principales tareas que tiene
el trabajo:

1. Brindar informacion y atencién a los clientes y visitantes.

Tener un registro de los visitantes.

Responder las llamadas telefonicas, brindar asesoria y remitirlas
al lugar indicado de manera oportuna.

Entregar documentos de recibido a proveedores.

Hacer llamadas de acceso restringido.

Tener un registro del directorio de extensiones.

Brindar apoyo en actividades administrativas de la compaiiia.
Llevar la asistencia del personal.

W N

e S

Requisitos:

i A ol B

Amplio conocimiento en el manejo de software del area administrativa.

Manejo de equipo de oficina.

Nivel alto en redaccidn y ortografia.

Capacidad para la organizacion.

Habilidad para trabajar en equipo y amabilidad.

Habilidades comunicativas orales y escritas.

Confidencialidad, responsabilidad, e integridad.

Minimo contar con titulo de educaciéon media y comprobante de estudios universitarios en

administracion, contabilidad o similares.

o

Experiencia laboral de al menos 1 afio.

Competencias Requeridas:




Competencias Niveles
Ne Competencias Gerenciales B C
1
Competencias Cardinales
2 Comunicacion efectiva
3 Atencion al cliente
4 Gestion del Tiempo
5 Resolucion de problemas
6 Trabajo en equipo
7 Adaptabilidad
Competencias Especificas
por irea
8
9
10
11
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

Nombre del cargo:

Cajera

Area:

Finanzas

Reporta a:

Gerencia General
Contador General

Objetivo del puesto:

Gestionar eficientemente las transacciones financieras, asegurando cobros
correctos y el control de efectivo para contribuir a la fluidez operativa de la

empresa.
Principales tareas que tiene 1. Gestionar transacciones con los clientes mediante caja
el trabajo: registradoras.
2. Cobrar pagos en efectivo o a crédito.
3. Emitir recivos, reembolsos, cambios o tickets.
4. Canjear sellos y cupones.
5. Resolver las quejas de los clientes y orientarlos y brindarles
informacion relevante.
6. Escanear productos y asegurarse de que los precios sean precisos.
7. Mantener el area de caja limpia.

Requisitos:

Nk WD

Titulo de instituto.

Experiencia laboral como cajero minorista o en un puesto similar en ventas.
Conocimientos basicos de PC.

Familiaridad con equipos electronicos, como caja registradora y POS.
Buenas habilidades matemaéticas.

Fuertes habilidades de comunicacion y gestion del tiempo.

Orientacidn a la satisfaccion del cliente.

Competencias Requeridas:

Competencias

Niveles




N° Competencias Gerenciales B C
1
Competencias Cardinales
2 Responsabilidad
3 Orientacion al cliente
4 Trabajo en equipo
5 Comunicacion efectiva
Competencias Especificas
por area
6
7
8
9
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




EMPRESA DISENARTE S.A. DE C.V.

ARxE

Nombre del cargo: Operario de Produccion

Area: Produccion

Reporta a: Gerente de Produccion

Objetivo del puesto: Realizar todo el trabajo de mano de obra y participar en el proceso de

produccion para lograr la transformacion del producto y mantener la
rentabilidad de la empresa.

Principales tareas que tiene 1. Utilizar maquinaria esencial para la produccion.

el trabajo: 2. Controlar las mercancias y materia prima que se almacenen en el
area industrial.

3. Realizar mantenimiento a equipos para garantizar la seguridad.

4. Verificar el proceso de Calidad en produccion.

Requisitos:

1. Género: Indiferente.

2. Nivel académico requerido: Bachillerato General.

3. Experiencia Profesional: No indispensable.

4. Capacidad y flexibilidad para uso de herramientas y equipos esenciales para el desarrollo de sus

funciones.
Competencias Requeridas:
Competencias Niveles
Ne° Competencias Gerenciales A B C D
1
Competencias Cardinales

2 Trabajo en equipo
3 Capacidad de adaptabilidad
4 Resolucion de problemas




5 Capacidad para seguir
instrucciones

6 Manejo de herramientas y
equipos
Competencias Especificas

por area

7

8

9

10

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




ANEXO N°10
Formulario de Evaluacion por

Competencias



Capacidad
de liderazgo

Se refiere a la habilidad que se
tiene para inspirar, organizar y
dirigir al personal de la

organizacion para que puedan

cumplir con los objetivos.

Inadecuado

Muy bueno

Excelente




Capacidad de iniciativa

Es la habilidad emocional de
predisposicion para actuar
planteando ideas que crean nuevas
oportunidades y asi como también
sugerir o proponer soluciones ante
cualquier circunstancia que se

pueda presentar.

Capacidad de adaptacion

Es la facilidad que tiene un
individuo para poder adaptarse a
un puesto de trabajo, 0 a
cualquier situacion en la cual se
presenten cambios no
pronosticados en

la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad para promover,
incentivar y ejecutar en todo el
recurso humano de la empresa
habilidad y motivacion del
cumplimiento de las metas y
objetivos propuestos, en cada una

de las areas que conforman.




Trabajo en equipo

Capacidad para contribuir,
colaborar, motivar y unificar
esfuerzos, objetivos y metas
dentro de la empresa con enfoque
de preponderar los beneficios de
la empresa por sobre los
individuos, en donde sean
realizados por

todo el recurso humano, vistos

como un todo y no como parte.

Toma de decisiones

Capacidad para actuar con
velocidad analitica para la toma
de decisiones necesarias para
alcanzar los objetivos junto con
altos niveles de resultados en la
empresa bajo su

responsabilidad.

Comunicacion efectiva

Proceso fundamental para
compartir, y escuchar
informacion e ideas con claridad,
con el proposito de recibir el
objetivo final del mensaje de
manera que se cree un
entendimiento efectivo para la

organizacion.




Resolucion de Problemas

Es la capacidad de idear la
solucién que dara lugar a una
clara satisfaccion del problema
del cliente atendiendo sus
necesidades, problemas y
objetivos de negocio y la

factibilidad interna de resolucion.

Capacidad de Adaptacion

Es la capacidad para adaptarse y
avenirse a los cambios,
modificando si fuese necesario su
propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando
surgen dificultades, nueva
informacion o cambios del medio,
ya sean del entorno exterior, de la

propia organizacion.

Pensamiento Estratégico

Capacidad para analizar y
visualizar el futuro, planificando
a largo plazo y tomando
decisiones informadas que
alineen los objetivos con las

metas organizacionales




Conocimiento de la Legislacion
Laboral

Conocimiento de las leyes
laborales, derechos de los
empleados y normativas

aplicables al entorno de trabajo.

Conocimiento del Producto

Familiaridad con los productos
que la empresa ofrece, incluyendo
caracteristicas, beneficios y

aplicacion en el mercado.

Perseverancia Capacidad para mantenerse
enfocado y seguir trabajando en
tareas a pesar de los obstaculos y
dificultades.

Empatia Capacidad para comprender y

compartir los sentimientos de los

demas, mostrando sensibilidad y

apoyo.




Orientacion al Cliente

Sentimiento de urgencia por
satisfacer las necesidades del
cliente en cuanto a los productos

que se ofrecen.

Creatividad

Capacidad para generar ideas
nuevas y soluciones innovadoras

frente a problemas o tareas.

Gestion del Tiempo

Capacidad para organizar y
priorizar tareas para cumplir con

plazos.

Responsabilidad

Capacidad para asumir las
consecuencias de las propias
acciones y decisiones, y cumplir

con los compromisos.




Capacidad para seguir Habilidad para comprender y
instrucciones . . .
aplicar las instrucciones dadas de
manera clara y precisa.
Manejo de herramientas y Capacidad para operar, mantener
equipos . .
y reparar herramientas y equipos
necesarios para el desempeiio del
trabajo.
Nota Final Observaciones:
Recomendaciones:
F. F.

Evaluador o jefe inmediato Jefe de recursos humanos



ANEXO N°11

Formulario de Solicitud de Empleo



EMPRESA DISENARTE S.A DE C.V.

Owifeas o et Gt g0 1CITUD DE EMPLEO
Fotografia

Es importante que el (la) solicitante llene todos los espacios de esta hoja de su pufio y letra,

en los que no pueda llenar debe trazar una linea.

Lugar y fecha:

Cargo solicitado:

DATOS PERSONALES.
Nombre completo:
Apellido paterno Apellido materno/casada Nombres

Género: [ Masculino. C] Femenino.
Lugar y fecha de nacimiento:

Edad: Estado civil: Soltero/a: [ Casado/a: ] Acompafiado/a: ] Divorciado/a: [ Viudo/a: [
DUI: Extendido en:
(Lugar y fecha)
NIT: AFP: No. Licencia de conducir:
Tipo de licencia: E-mail:
Direccion:
Teléfono: Cel.:
COMPOSICION DEL  GRUPO
FAMILIAR
Nombre Edad Parentesco

Cuantas personas dependen econémicamente de usted:

CONDICIONES DE SALUD
éCudl es la condicidn de salud en general? Problemas de la vista: siC No[]
éDel oido? SiC] NOLJ Respiratorios Si 1 NO [ En caso de afirmativo detalle a continuacién
éDe qué enfermedad ha padecido en los doce meses anteriores a la fecha de la presente solicitud?
éCual es su peso actual? (libras) ¢Cual es su estatura? (en cm):




FORMACION ACADEMICA
Detalle a continuacion las instituciones donde realiz6 sus estudios

Nombre de la Lugar Grado, curso o Afo de Ano de
institucion titulo obtenido ingreso egreso
Ademas del espariol, conoce otro idioma écual?
Indique si poco, regular o bien para: Hablarlo: Escribirlo: Entenderlo:
EQUIPOS QUE SABE USAR:  VEHICULOS QUE SABE MANEJAR:
Computadora — Pick-Up —
Teléfono —_ Camidn -
Fax Automdviles -
Impresora Motocicleta
Fofocopiadora - =
-

Scanner

éLo/la recomienda alguna persona que trabaja en la empresa Disefiarte SADECV.?  SilC1  No[
en caso de ser positiva la respuesta anterior, identifique el nombre:
Aios de conocer a la persona que lo recomienda:

EMPLEO EN LOS ULTIMOS ANOS

Patrono Direccién/ Puesto Salario Fecha de ingreso Fecha de egreso Motivo
o teléfono ocupado Mes Afio Mes Afio de su
empresa retiro

NOMBRAR TRES JEFES INMEDIATOS ANTERIORES
Nombres Profesion u ocupacion Direccion completa (indispensable) Teléfono

Otros datos que él (la) interesada estime de interés

Declaro que los informes contenidos en la presente solicitud estan ajustados estrictamente a la verdad y autorizo a la
empresa Diseiarte S.A DE C.V. para que haga cuantas investigaciones crea conveniente para verificar la exactitud de los
mismos.

IMPORTANTE
La empresa Diseiiarte S.A DE C.V. reserva el derecho de propiedad de la presente solicitud y fotografia adjuntay en

ningun caso se devolvera al interesado.

FIRMA DE EL (LA) SOLICITANTE




ANEXO N°12

Formulario de Ficha de Entrevista.



EMPRESA DISENARTE S.A DE C.V.
FICHA DE ENTREVISTA.
ARxE

(wihess, ¢ wgreiss Coeatived

PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Entrevistado (a) por:

(Nombre y puesto)

¢Recomendable para admisiéon? Si No
Puesto que ocupara Salario inicial USS
Fecha de ingreso / / Codigo asignado Ubicacion

Observaciones adicionales:




ANEXO N°13

Formulario de Ficha de Personal



FICHA DEL PERSONAL

EMPRESA DISENARTE S.A DE C.V

(arsFeos o lwpredol Coeatnd

DATOS PERSONALES

Codigo de
Trabajador:

Nombres:

Apellidos:

DUI: Puesto que desempefia:

NIT: Bonificaciones:

AFP: Salario:

ISSS:

Estado
Familiar: Fecha de ingreso:  / /

No. Personas que depende de ¢l o ella:

Direccion actual: E-mail: -

No. De cuenta bancaria: Banco:

En caso de emergencia llamar a: Teléfono:

DATOS ACADEMICOS

Nombres institucionales DESDE- HASTA
ESCUELA PRIMARIA:

ESCUELA SECUNDARIA:

ESCUELA SUPERIOR:




ANEXO N°14

Formulario del Contrato de Trabajo



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DE PARTE PATRONAL

GENERALES DEL TRABAJADOR

Nombre: Nombre:
Sexo: Sexo:

Edad: Edad:
Estado Civil: Estado Civil:

Profesion u Oficio:

Profesion u Oficio:

Domicilio: Domicilio:

Residencia: Residencia:

Nacionalidad: Nacionalidad:

DUI: DUI:

Expedido en Expedido en

el de el de

En Representacion de (Razon Social):

Otros datos de Identificacion:

NIT:

Actividad Economica de la Empresa:

NOSOTROS

y

de

las generales arriba indicadas y actuando en el cardcter que aparece expresado, convenimos en
celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El  trabajador se  obliga

Desempefiando

sus  servicios al patrono  como:

actividades de:

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebrara por:

A partir de:




Queda estipulado para los trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias seran de
prueba y dentro de ese término cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin
expresion de causa.

¢) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:
El lugar de prestacion de los servicios sera:

y el trabajador habitara en

Dado que la empresa (si) o_(no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia al dia , de , a
Y de ,a .

El dia de a .

De las alas , para la toma de alimentos.
Cumpliendo con la semana Laboral horas.

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:

El salario que recibird el trabajador, por sus servicios, sera la suma de

Se pagard en dolares de los Estados Unidos de América de la siguiente forma:
; El pago se efectuara por medio de:

En la Direccion:

Dicho pago se efectuara de la manera siguiente:

La operacion del pago principiard y se continuard sin interrupcion, a mas tardar a la Terminacion
de la jornada de trabajo correspondiente a la respectiva fecha, en caso de reclamo de la persona
trabajadora, se estard a lo dispuesto en el articulo 613 del Codigo de Trabajo.

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrard al trabajador las herramientas y materiales siguientes:




Que se entregan en y deben ser devueltos asi por el trabajador,
cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminuciéon o deterioro
causados por caso fortuito o fuerza mayor, o por la accion del tiempo o por el consumo y uso
normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccion
h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segin el caso, los
derechos y deberes laborales establecidos por las Leyes y Reglamentos de Trabajo pertinentes,
por el Reglamento Interno de Trabajo y por el o los Contratos Colectivos de Trabajo que celebre
el patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la
empresa, y los consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito
o verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera
alguna los derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su antigiiedad en el servicio,
ni se entendera como negativa de mejores condiciones concedidas al trabajador en el Contrato
anterior y que no consten el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
A los dias del mes de

() ®
PATRONO O REPRESENTANTE TRABAJADOR




Huellas digitales del trabajador
Si no puede firmar

)

A ruego del Trabajador.



ANEXO N°15
Fotografias en la empresa “Disefarte

S.A. de C.V.”












