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RESUMEN EJECUTIVO

La idea de desarrollar un modelo de control dirigido al area de recursos humanos de la
empresa ICIVIL Infraestructura, se origind debido a la necesidad de establecer una
herramienta que permita evaluar los procesos de dicha area con el fin de maximizar la
eficiencia de los mismos; y que no existe dentro de la entidad a la cual se ha orientado esta
investigacion. Este modelo de control contiene un enfoque en optimizar los procesos de cada
uno de los subsistemas del area de recursos humanos a través de procedimientos de
evaluacion sugeridos por medio de programas que permitan detectar deficiencias y brindar

soluciones al area de recursos humanos

Para el presente trabajo de investigacion se ha definido como objetivo principal,
proporcionar a la empresa un modelo de control orientado a fortalecer la eficiencia en los
procesos del area de recursos humanos y asi poder brindar resultados positivos y cumplir con

las metas establecidas por la empresa.

En relacion a la metodologia de la investigacion, se utilizé el método cientifico ya que
mediante la observacion, trabajo de campo, recopilacion de datos, andlisis de datos y
elaboracion de un escrito nos permitié dar respuesta a la problematica de la empresa que es
el no tener control en los procesos del area de recursos humanos; el tipo de investigacion
aplicada fue la descriptiva ya que puntualizé las caracteristicas principales de cada
subsistema al que se le debe aplicar la técnica de investigacion dirigida a los empleados de
la empresa; en cuanto al disefio de investigacion fue el no experimental porque ninguna

variable fue manipulada.

La técnica utilizada en la investigacion fue la encuesta mediante su instrumento

correspondiente que es el cuestionario que fue dirigido al personal administrativo mediante



il
preguntas cerradas y de seleccion multiple; para que la recopilacion de la informacion fuera
lo més precisa posible se realiz6 un censo y por una limitante establecida por la empresa solo
se toma un porcentaje empleados del area administrativa. Luego de determinar el personal al
cual se le paso el cuestionario, se procedid a tabular e interpretar los datos recibidos y en base

a ellos se realizo el diagnostico.

El analisis realizado en la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. de C.V. permitio
identificar deficiencias clave en la gestion del talento humano. Se evidenci6 la ausencia de
un modelo de control y de una estructura clara en los procesos del area de recursos humanos,
lo que limita la eficiencia operativa y la toma de decisiones estratégicas. Ademads, se detectd
la falta de manuales de procedimientos, canales de comunicaciéon formalizados y un

programa de capacitacion que fortalezca las competencias del personal.

La empresa tampoco cuenta con un sistema sistematico de evaluacion del desempeiio,
lo que dificulta la identificacion de areas de mejora y limita el desarrollo profesional de los
colaboradores. Estas debilidades reflejan la necesidad urgente de implementar herramientas
de gestion modernas, formalizar procesos y fomentar una cultura organizacional orientada al

crecimiento y la mejora continua.

Para mejorar la eficiencia y efectividad del é4rea de recursos humanos en ICIVIL
Infraestructura, S.A. de C.V se recomienda implementar un modelo integral de control de
gestion, con objetivos estratégicos, indicadores de desempefio (KPIs), responsables definidos
y mecanismos de seguimiento continuo, que facilite una mejor toma de decisiones y

eficiencia operativa.



iii
INTRODUCCION

El departamento de recursos humanos es una parte vital de cualquier empresa, ya que

es la que se encarga de varias actividades relacionadas con el elemento humano, tales como:
reclutamiento, seleccion, induccion, contratacion, capacitacion, entre otras; estas actividades
son dirigidas a aquellas personas que aplican a un puesto de trabajo en la empresa o también
para el personal que ya forma parte de ella. El auditor al area de recursos humanos busca
revisar los procedimientos, documentacién y politicas del area. Asi también detectar los
puntos que se deben trabajar y dar iniciativas de mejora. Esta herramienta puede servir para
identificar si algunas practicas del departamento de recursos humanos son las mas adecuadas

y efectivas en relacion a la legislacion laboral.

En este trabajo se busca descubrir las deficiencias y buscar planes de mejora al area
de recursos humanos, por lo que cada capitulo esta designado para desarrollar ese proposito;
en el primer capitulo, se desarrolla todas las generalidades sobre recursos humanos, los
procesos administrativos, todo sobre la implementacion de una auditoria, entre otros

conceptos necesarios de conocer.

En el segundo capitulo, se describe la metodologia de la investigaciéon empleada
partiendo del tipo de estudio, universo y muestra, por lo que luego procede con el anélisis e
interpretacion de los resultados obtenido de los encuestados realizando un cuestionario con
las preguntas necesarias y pertinentes para la obtencion de los resultados y conocer la
situacion en la que se encuentra la empresa, luego de eso se determina el diagnostico de la
investigacion por medio de los resultados obtenidos a los empleados que fueron sujetos de

estudio.



v
De acuerdo a todo esto se realizan las respectivas conclusiones y recomendaciones partiendo
del diagnostico y la situacion que se encuentra la empresa y asi ver como se pueden mejorar

y optimizar el desempefio.

En el tercer capitulo, se presenta un de modelo de control en los procesos del area de
recursos humanos orientada a la eficiencia de los mismos; se describen las etapas para la
realizacion del modelo, se presentan los programas propuestos a desarrollar en base a los
resultados obtenidos mediante el diagndstico realizado. Se elabora una matriz de analisis, la
cual ayudaré a valorar y clasificar los riesgos de situaciones que puedan ocurrir y sean de
impacto a la empresa. Y como resultado, se expone un modelo de informe final por escrito

que se puede presentar a la gerencia y personal administrativo de la empresa.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, MARCO TEORICO Y
CONCEPTUAL RELATIVO AL AREA DE RECURSOS HUMANOS, AUDITORIA
DE RECURSOS HUMANOS Y SUS PROCESOS.

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La auditoria de recursos humanos es de vital importancia en cualquier tipo de empresa,
ya que funciona como una herramienta de control eficiente para detectar fallas con la

finalidad de corregir los errores y obtener mejores resultados dentro de la organizacion.

En el caso del departamento de recursos humanos de ICIVIL Infraestructura S.A de C.V
presenta deficiencias en los procesos de la organizacidon en relacion con los recursos
humanos, debido a esto es necesario la creacion de un modelo de control que permita realizar
evaluaciones periddicas, detectar oportunidades de mejora, optimizar la eficiencia y

desempefio en cada una de sus funciones.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
(De qué manera la aplicacion de un modelo de control contribuird a fortalecer la
eficiencia en los procesos en el area de recursos humanos en la empresa ICIVIL
Infraestructura?
1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo general.
Fundamentar tedricamente un modelo de control orientado a fortaleces la eficiencia

en los procesos del area de recursos humanos en la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. de

C.V.



1.3.2 Objetivo Especificos.

Describir los antecedentes y generalidades de la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A.

de C.V.

Establecer los subsistemas de administracion y los procesos que componen cada uno

de ellos necesarios para la optimizacion del area de recursos humanos

Determinar como la auditoria de recursos humanos contribuye a la mejora de la

eficiencia en los procesos del area de recursos humanos

1.4 ANTECEDENTES
1.4.1 Antecedentes de las empresas de construccion.

La industria de la construccién en El Salvador, no es muy antigua, ya que las
construcciones se han dado de manera individual; se sabe que el tema de la vivienda fue
considerado por el Estado por el afio de 1930, cuando su déficit fue sometido a discusion
durante la campafia presidencial del General Hernandez Martinez. Especificamente en 1934,
se dan los primeros pasos para propiciar la construccion y mejoramiento de las viviendas a
través de financiamientos, con la creacion del Banco Hipotecario y el Fondo de
Mejoramiento Social, este ultimo como apoyo a la Junta Nacional de Defensa Social,
institucion que fue creada para la construccion de viviendas urbanas y la colonizacion rural.
(Docplayer.es, s. f.). Una de las primeras intervenciones que efectia en materia de vivienda
y desarrollo urbano sucede cuando se decreta el derecho de la propiedad privada de la tierra
tanto urbana como rural, institucionalizando con esto el caracter mercantil de la tierray de la
vivienda, regulando y controlando a la vez a los propietarios y a los constructores; para ello
se emite, en 1951, la Ley de Urbanismo y Construccion. A pesar de todas estas regulaciones,

el desarrollo de la infraestructura se ha venido dando de forma desordenada lo que para



nuestros dias se ha vuelto complejo y dificil de manejar, incidiendo directamente en el
desarrollo sostenible.

En pleno comienzo del siglo XXI, la evolucion del sector construccion se va dando
dentro de una fase de lento desempefio, lo cual se ve reflejado dentro de la economia
salvadorena. Las empresas constructoras estan teniendo un crecimiento después de las
variaciones con tendencia baja en afios anteriores y las que son grandes estan invirtiendo en
tecnologia y en el area administrativa para poder ser competitivos ante los Tratados de Libre

Comercio en la actualidad.

1.4.2 Antecedentes de la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. DE C.V.
ICIVIL Infraestructura, S.A. DE C.V. es una empresa constructora, fundada el 24 de

noviembre de 2009 que desarrolla proyectos de obras viales, mantenimientos de vias y obras
de edificaciones en el pais. Ha desarrollado varios proyectos en el area de obras viales y
mantenimientos, asi también varias obras de edificaciones; sus inicios fueron como un
pequefio negocio realizando obras de mantenimiento en miradores, con una cantidad de 3
empleados, y con el paso de los afios fueron construyendo sus cimientos para consolidarse
en una sociedad. También desarrolla diversos proyectos para entidades publicas.

Mision: Brindar excelencia a nuestros clientes creando soluciones innovadoras de
alta calidad y eficiencia para complejas y dindmicas necesidades de ingenieria en el area de
Latinoamérica.

Vision. Ser la mejor empresa constructora de trabajos subterraneos especializados en

Latinoamérica.



Valores.

Calidad: Brindar servicios que cumplan con los parametros establecidos y prometidos.
Eficiencia: Obtener los méximos resultados con la minima cantidad de recursos.
Excelencia: Calidad llevada al maximo; mostrar a los clientes y empleados que ofrecemos
un servicio excelente para que nos sigan prefiriendo.

Respeto: Fomentar el respeto entre el personal y hacia los clientes.

Renovacion: Poder ajustarnos a medida que surjan cambios en nuestro entorno para poder
estar siempre en concordancia con el mercado.

Responsabilidad: Ser responsable con la sociedad y el medio ambiente

Propuesta de organigrama.

La empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. de C.V. no cuenta con una estructura
organizativa predeterminada, en donde se establezcan cada uno de los departamentos que se
componen dentro de la empresa, ya que como organizacion lo tienen de una manera informal,
donde solo se hace la identificacion de cada departamento y jefaturas, pero no se ha realizado

una estructura como tal. Por lo que se presenta la siguiente propuesta (Véase Figura No.1).

El organigrama se ha compuesto por la junta general de accionistas, seguido del
presidente y gerente general, luego proceden los diferentes departamentos como el de
finanzas el cual sus funciones son relacionadas con los recursos econdomicos de la empresa y
esta compuesto por el contador, departamento de créditos y cobros, departamento de
informatica y el departamento de recursos humanos, en el departamento de recursos humanos
se realizan actividades acerca del bienestar de los empleados y los diferentes procesos que se
realizan por lo que debe estar a cargo un especialista en el area, en el departamento de
proyectos y operaciones todo lo relacionado con la planificacién y realizacion de los

proyectos, esta compuesto por personal capacitado para proceder a ejecutar las obras.



Figura No.1: Organigrama de ICIVIL Infraestructura, S.A. DE C.V.
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Nota: La figura representa el organigrama de ICIVIL Infraestructura, S.A. DE C.V., Elaboracion propia.

1.4.3 Antecedentes de recursos humanos

A lo largo de los anos se ha estudiado la evolucion y desarrollo de los recursos

humanos, todo comienza desde lo primitivo que es la ensefianza de actividades manuales que

con el paso del tiempo fueron organizadas para tener trabajadores suficientes a lo que son



modelos enfocados en principios organizacionales y en relaciones humanas; en los cuales se
estudia el desarrollo del empleado dentro de la organizacién y no solo al individuo como tal,
dentro de estos estudios se demuestra que la administracion de personal no aparecidé de
improvisto y que ésta es indispensable para la existencia de la civilizacion. En el siglo XX
son identificadas las funciones administrativas de las organizaciones, hechos mundiales
como las guerras reflejan su efecto en las areas de administracion por lo que a raiz de esos
sucesos se vio la necesidad de incrementar los servicios administrativos. Uno de los enfoques
administrativos que contribuy6 en gran medida en el desarrollo que nos ocupa hoy fue las
relaciones humanas que comprende aproximadamente en 1930 y hasta finales de los 50. En
ese lapso nace el término de relaciones industriales sobre todo por la inclinacion a la solucién
de asuntos que involucran al personal y a la organizacion en la década de los 60 momento en
el que se continlia impulsando el desarrollo e incluso aparecen disciplinas especializadas y
desde los afos 70 se identifica un enfoque de profesionalizacion plena del area, Comienzan
a tenerse en cuenta factores psicoldgicos y sociologicos, ademas del rendimiento laboral. A
través de esos afios se clarifican las funciones bésicas del area y después se identifican
plenamente para abrir carreras profesionales con las denominaciones de Relaciones
Industriales y Administracion de Empresas y en su caso la de recursos humanos evoluciona
de forma congruente con lo que sucede en el entorno. Potencialmente el siglo XXI es el
detonador de un cambio trascendental porque estd inmersa en la calidad, excelencia y
procesos a pesar de que la administracion de recursos humanos no es la excepcion
(Sotomayor, 2016).
1.4.4 Antecedentes generales de la auditoria de recursos humanos

El estudio sobre los temas administrativos ha evolucionado en el transcurso del

tiempo, llamando la atencion de personas y profesionistas relacionados con el tema. De esta



manera en el siglo XIX existi6 una corriente en Inglaterra donde se comenzé a enfatizar la
revision de procedimientos, lo que buscaba era unificar el concepto de la eficiencia y la
eficacia, de igual manera tomar en cuenta lo relativo a las politicas dentro de las
organizaciones y a su vez la aceptacion en el area administrativa.

Los estudios administrativos realizados en el siglo XIX y principios del XX,
constituyeron la importancia de enfatizar en los procesos administrativos y las principales
funciones que fueron sustentadas por Henry Fayol, lo que despertd las expectativas de la
evaluacion dentro de las funciones de control. Al transcurrir el tiempo a finales de los afios
cincuenta y la década de los setentas se comenz6 a difundir de forma mas amplia los aspectos
generales de la evaluacion en la administracion, todos estos conocimientos hoy en dia siguen
enriqueciéndose por los profesionales de auditoria, contabilidad y administracion aplicando
una variabilidad de conocimientos y procesos aplicados, en los que muchas personas se
interesan del tema.

Durante la década de los afios setenta, se comenzd a identificar las diferentes
actividades de los negocios, el contador publico comenz6 a prestar el servicio de examenes
especificamente de tipos administrativos a peticion de los clientes, lo que este se identificaba
como una auditoria operacional. Posteriormente al introducirse el término de auditoria
administrativa se crearon ciertas confusiones lo que ha ocasionado discusiones al respecto de
las diferencias, aunque ambas coinciden en sus objetivos, y sus divergencias son mas bien de
forma, grado, normatividad, identificacion del auditor.

La evaluaciéon administrativa es un campo que cuenta con cierta antigiiedad en
diferentes paises, y que sigue evolucionando dia con dia. Por lo tanto, resulta que es
indispensable para los auditores que buscan mantenerse actualizados con respectos a los

temas y avances administrativos, ya que ellos redundaran en una actuacion mas eficiente para



beneficio de su trabajo y de la organizacion a quien le prestan el servicio, ya sea de forma

interna o externa” (Sotomayor, 2008).

1.5 LEYES Y NORMATIVA APLICABLE.

La legislacion laboral en El Salvador est4 regulada por diversas leyes y convenios, que
son de suma importancia en su aplicacion en los diferentes procesos que se realiza dentro de
la empresa para dar cumplimiento a los beneficios y derechos que cada empleado debe de
poseer, velar que los empleadores busquen un fin en comun, para lo cual se utilizaran las
siguientes leyes (Véase Cuadro No. 1) con sus respectivos reglamentos y normativas para su
desarrollo. Se tomara en cuenta la constitucion de la republica lo cual regula los derechos
que se tienen como ciudadanos, el codigo de trabajo es muy importante ya que regula todo
acerca de los procesos en lo laboral, como las vacaciones, aguinaldo, dias festivos, salarios,

indemnizaciones, etc.

También la ley del seguro social y la ley del sistema de ahorro para pensiones, el cual
este es un beneficio para el empleado y determina el porcentaje de aportes por parte del
patrono y del trabajador, conforme se establece en dichas leyes, se hard uso del cédigo
tributario y su reglamento que establecen las obligaciones que tiene la empresa con el fisco
que se le dé cumplimiento, como la ley del impuesto sobre la renta, las retenciones en base a
la tabla que indica la ley acorde de los salarios recibidos por empleados. Sobre todo, la
legislacion laboral en el que se tomardn en cuenta las leyes y convenios de la OIT que estan
relacionada con el rubro de la empresa en la que se realizard la investigacion, ya que cada
uno de los procedimientos realizados al area de recursos humanos serdn aplicados en base a

toda esta normativa.



Cuadro No.1: Leyes y normativa aplicable

Nombre.

Publicacién y vigencia.

Marco Institucional.

Constitucion de la republica

de El Salvador.

Publicacion: Diario Oficial N°234, tomo N°281,
del 16 de diciembre de 1983.

Ultima reforma: Decreto de Ratificacion N.° 707, 12|
junio de 2014, Diario Oficial N.° 112, T. 403, 19 de
junio de 2014.

Corte Suprema de Justicia.

OIT No.159 Convenio sobre
la readaptacion profesional
y el empleo (Personas
Invalidas) y la

recomendacion No.168.

Publicacion: Primera edicion 2008.

Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).
Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

OIT No.155 Convenio sobre
seguridad y salud de los

trabajadores.

Publicacion: Primera edicion 1981.

Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).
Ministerio de Trabajo y Prevision

Social.

OIT No.111 Convenio sobre
la discriminacién (Empleo y

Ocupacion).

Publicacion: Primera edicion 1958.

Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).
Ministerio de Trabajo y Prevision

Social.

Ley del Sistema de Ahorro

para Pensiones.

Publicacién: Decreto Legislativo N° 927, del 23 de
diciembre de 1996, Publicado en el Diario Oficial
N° 243, Tomo 333, del 23 de diciembre de 1996.
Ultima reforma: Decreto Legislativo N°787, del
28 de septiembre de 2017, publicado en el Diario
Oficial N°180, Tomo 416, del 28 de septiembre de
2017.

Nota: En el presente aiio (2022) se estd trabajando

una nueva reforma, pero aun no ha sido publicada.

Superintendencia del Sistema

Financiero.

Ley del Seguro Social.

Publicacion: Decreto Legislativo N° 1263, del 3 de
diciembre de 1953, Publicado en el Diario Oficial
N° 226, Tomo 161, del 11 de diciembre de 1953.
Ultima reforma: Decreto Legislativo N°45, del 30
de junio de 1994, publicado en el Diario Oficial
N°148, Tomo 324, del 15 de agosto de 1994.

Instituto Salvadorefio del

Seguro Social.
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Ley de formacion

profesional.

Publicacion: Decreto Legislativo N.° 554, del 2 de
junio de 1993, publicado en el Diario Oficial N.°
143, Tomo 320, del 29 de julio de 1993.

Ultima reforma: Decreto Legislativo N.° 455, del
21 de septiembre de 1995, publicado en el Diario
Oficial N.° 189, Tomo 329, del 13 de octubre de
1995.

Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.
Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional

(INSAFORP).

Ley de Equiparacion de
oportunidades para las

personas con discapacidad.

Publicacion: Decreto Legislativo N° 888, del 27 de
abril del 2000, publicado en el Diario Oficial N° 95,
Tomo 347, del 24 de mayo de 2000.

Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Consejo Nacional para la
inclusion de las personas con

discapacidad (CONAIPD).

Ley general de prevencion
de riesgos en los lugares de

trabajo.

Publicacién: Decreto Legislativo N° 254, del 21 de
enero del 2010, publicado en el Diario Oficial
N°82, Tomo 387, del 05 de mayo de 2010.

Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Ley de Impuesto sobre la

Renta.

Publicacion: Diario Oficial N°242, Tomo N°313,
del 21 de diciembre de 1991.

Ultima reforma: Decreto Legislativo N°762, del
31 de julio de 2014; Diario Oficial N°142, tomo
N°404, de la misma fecha.

Ministerio de Hacienda.

Ley de Organizacion y
Funciones del Sector

Trabajo y Previsién Social.

Publicacién: Decreto Legislativo N°682, del 19 de
abril de 1996; publicado en Diario Oficial N°81,
tomo N°331, del 03 de mayo del 1996.

Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Ley de Medio Ambiente.

Publicacion: Decreto Legislativo No. 233 del 02 de
marzo del 1998; publicado en el Diario Oficial
N°79, Tomo N°339, del 04 de mayo de 1998.
Ultima reforma: Decreto Legislativo N°1045, del
12 de abril de 2012; publicado en Diario Oficial
N°83, tomo N°395, del 16 de mayo del 2012.

Ministerio de Medio Ambiente

y Recursos Naturales.

Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la
Discriminacion contra las

Mujeres.

Publicacion: Decreto Legislativo No. 645 del 17 de
marzo del 2011; publicado en el Diario Oficial
N°70, Tomo N°391, del 08 de abril de 2011.
Ultima reforma: Decreto Legislativo N°553, del
23 de enero de 2020; publicado en Diario Oficial
N°33, tomo N°426, del 18 de febrero del 2020.

Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo de la Mujer

(ISDEMU).
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Ley de Promocion,
Proteccion y Apoyo a la

Lactancia Materna.

Publicacion: Decreto Legislativo No. 145;
publicado en el Diario Oficial N°70, Tomo N°400,
del 12 de agosto de 2013.

Ministerio de Salud.

Codigo de Trabajo.

Publicacion: Decreto Legislativo No.15, del 23 de
junio de 1972, publicado en el Diario Oficial
No.142, Tomo 236, del 31 de julio de 1972.
Ultima reforma: Decreto Legislativo No.450, del
19 de julio de 2022, publicado en el Diario Oficial
No.146, Tomo 436, del 10 de agosto de 2022.

Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Cdédigo Tributario.

Publicacion: Decreto Legislativo No.230, del 14 de
diciembre de 2000, publicado en el Diario Oficial
No.241, Tomo 349, del 22 de diciembre de 2000.
Ultima reforma: Decreto Legislativo No0.958, del
14 de diciembre de 2011, publicado en el Diario
Oficial No.235, Tomo 393, del 15 de diciembre de
2011.

Ministerio de Hacienda.

Cédigo de Salud

Publicacion: Decreto Legislativo N° 955 del 28 de
abril del 19888, publicado en Diario Oficial N°86,
Tomo N°299, del 11 de mayo de 1988.

Ultima reforma: Decreto Legislativo N°89, del 06
de julio de 2021; Diario Oficial N°138, tomo
N°432, del 20 de julio 2021.

Ministerio de Salud.

Reglamento para la
aplicacion del régimen del

Seguro Social.

Publicacion: Decreto Legislativo N° 1263, del 3 de
diciembre de 1953, Publicado en el Diario Oficial
N° 226, Tomo 161, del 11 de diciembre de 1953.
Ultima reforma: Decreto Legislativo N°45, del 30
de junio de 1994, publicado en el Diario Oficial
N°148, Tomo 324, del 15 de agosto de 1994.

Instituto Salvadorefio del

Seguro Social.

Reglamento de Prestaciones
y Beneficios del Sistema de

Ahorro para pensiones.

Publicacion: Decreto Legislativo N° 15, del 02 de
febrero de 1999, Publicado en el Diario Oficial N°
48, Tomo 342, del 10 de marzo de 1999.

Ultima reforma: Decreto Legislativo N°64, del 14
de mayo de 2010, publicado en el Diario Oficial
N°121, Tomo 387, del 29 de junio de 2010.

Superintendencia del Sistema

Financiero.

Reglamento general de
prevencion de riesgos en los

lugares de trabajo.

Publicacion: Decreto Legislativo N° 89, del 27 de
abril de 2012, publicado en el Diario Oficial N°78,
Tomo 395, del 30 de abril de 2012.

Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Nota: Recopilacion de las leyes y normativa aplicable en materia laboral.
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1.6 GENERALIDADES DE RECURSOS HUMANOS
1.6.1 Objetivo y caracteristicas de los recursos humanos
1.6.1.1 Objetivo de recursos humanos

Los gerentes y los departamentos de recursos humanos deben de plantearse metas que
sean claras y a la vez cuantificables. Por lo que estos objetivos equivalen a parametros que
permiten evaluar las diferentes acciones que se llevan a cabo; los objetivos de la
administracion de recursos humanos, no reflejan solo los propositos e intenciones de los que
pertenecen en el area, sino que también deben tener en cuenta los desafios que van surgiendo
en la organizacion, del departamento de personal mismo y de las personas que forman parte

en el proceso.

La administracion de los recursos humanos propone como objetivo basico a la contribucion
del éxito en la empresa, por medio de incidir en la estrategia corporativa, impulsar el uso
optimo del talento y obtener resultados financieros, los valores organizaciones y la cultura

dentro de la empresa (Werther & Davis, s. f.).

1.6.1.2 Caracteristicas.
Los recursos humanos son de suma importancia para las empresas, ya que son las que
realizan diferentes funciones para el proceso de produccion, y demas recursos de la empresa.

De manera resumida se presentan las caracteristicas de recursos humanos:

Departamento de recursos humanos: Es importante dentro de la administracion para la
gestion de todo lo relacionado con los empleados, su bienestar y el funcionamiento de la
empresa.

No pertenecen a la empresa: Sus cualidades y habilidades son intangibles, al igual sus

conocimientos y la experiencia que solo le pertenece a la persona y no a la empresa.
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Comportamiento: Las personas son tnicas y diferentes, de igual forma los conocimientos y
experiencia son propias de cada individuo que son de beneficio para la empresa y lo hacen
valioso al momento de ser reclutados por la misma.
Acumulacion de recursos humanos: Los recursos humanos son acumulables de forma
indirecta, a pesar de que un empleado deje de laborar, los beneficios y cambios desarrollados

permaneceran siempre en la empresa.

Mejoramiento de los recursos humanos: La capacitacion del personal puede hacer que
mejoren su desempefio, para el beneficio de la empresa, de igual manera el entrenamiento es
de suma importancia ya que permite ordenar los procesos y facilitar la comprension de la
metodologia de la empresa, esto debe de verse como una inversion que traera beneficios.
1.6.2 Subsistemas de administracion de recursos humanos.

1.6.2.1 Cultura y clima organizacional.

En la administracion de recursos humanos cada una de las funciones tiene su peso y
contribucion para la efectividad de las actividades involucradas pues al lado de ellas se
encuentra un concepto de igual importancia como lo es la calidad de vida laboral que
representa el ambiente interno que prevalece en la organizacidn, asi como el entorno que lo
rodea y sus multiples relaciones humanas que coadyuvan a propiciar un ambiente adecuado
(Sotomayor, 2016, pp. 357-375).

Chiavenato destaca que tanto la cultura como el clima organizacional son factores
determinantes en la eficacia de los subsistemas de recursos humanos, el clima organizacional
influye directamente en la motivacioén, la productividad y el comportamiento de los
colaboradores (Chiavenato, 2011).

El ambiente interno en su significado general representa las circunstancias que rodean

a la persona en la organizacion y que la influyen estando dentro de ellas la atencion que recibe
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y constantemente se interactia, siendo ello positivo y sobre todo utilizando conductos
apropiados, claros y precisos ya que ambiente adecuado representa el estado de cosas que
permiten que la persona se sienta satisfecho de las diferentes circunstancias que lo rodean.
1.6.2.2 Subsistema de provision de recursos humanos.

Los procesos de provision estan orientados con el personal dentro de la organizacion,
el cual se relaciona y comprende las relaciones de reclutamiento y seleccion del personal, y
las tareas organizacionales. Estos procesos son la entrada de las personas en el sistema
organizacional, lo que esta relacionado con el abastecimiento del talento humano necesario
para la operacion y funcionamiento (Chiavenato, 2011).

A continuacion, se detallan los subprocesos:
Planeacion de personal.

Es un proceso sobre el cual se debe de tomar decisiones sobre los recursos humanos
para alcanzar los objetivos propuestos en un determinado tiempo, anticipando la fuerza de
trabajo y los talentos humanos necesarios.

Reclutamiento de personal.

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion (Véase Figura No.2). Este proceso es donde la organizacion divulga y ofrece
las oportunidades laborales al mercado, para que el reclutamiento sea eficaz se debe atraer
variedad de candidatos para poder desarrollar un adecuado proceso de seleccion.

Medios de reclutamiento.

El mercado de recursos humanos presenta fuentes que diagnostican y localizan los

medios y técnicas de reclutamiento para atraer candidatos y atender sus necesidades. Hay dos

medios de reclutamiento y son los siguientes:
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Reclutamiento interno: Ocurre cuando dentro de la empresa hay una determinada
vacante mediante el reacomodo de los empleados, con ascenso o transferencia,

programas de desarrollo de personal y planes de carrera.

Reclutamiento externo: Su funcionamiento es atraer candidatos que provienen de
fuera, al momento de ver una vacante la organizacion trata de cubrirla con candidatos
externos, atraidos con técnicas de reclutamiento como: archivos de candidatos de

procesos anteriores, recomendacion por parte de empleados, etc.

Seleccion de personal.

La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de recursos humanos, lo
que sigue al reclutamiento. El reclutamiento y la seleccion de recursos humanos deben
considerarse dos fases de un mismo proceso, el ingreso de recursos humanos a la
organizacion (Chiavenato, 2011). El reclutamiento es el proceso de llamar la atencion,
incrementar la entrada de los candidatos, la seleccion es la actividad de eleccion, escoger y
decidir al candidato ideal para el puesto, pero para esto se deben de realizar una serie de
técnicas de comunicacion con requerimientos minimos a cumplir en las necesidades de la
empresa.

Eleccion de las técnicas de seleccion.

Al obtener la informacion de los puestos vacantes se procede a elegir la técnica de
seleccion que sea mas conveniente para escoger al candidato ideal, de manera resumida se
detallaran las técnicas:

Entrevista de seleccion: Es la técnica mas utilizada en las empresas, ya que es

imprecisa y subjetiva, es la que influye en la decision final con respecto al candidato,
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esta también se puede considerar como el filtro inicial del reclutamiento, en la
seleccion de personal
Pruebas o examenes de conocimientos o habilidades: Son instrumentos cuyo
objetivo es medir el grado de conocimiento profesional y habilidades que exige el
puesto.

Test psicolégico: Se basan en las diferencias individuales, tanto fisicas o de
personalidad, analizando las aptitudes del individuo.
Test de personalidad: Estos analizan los rasgos de la personalidad, determinado por

el caracter o temperamento.

Figura No.2: Fases del proceso de Reclutamiento y Seleccion.

si
I Fuente interna ] St I Conclusién |

T

[ Necesidad de l | Recepcion de |_,l Seleccion de | Aplicacion de

personal solicitudes solicitudes orucbas

No

Fuente externa
Valoracion integral | e—0o | Entrevista previa |.—

Integracién y envié
de expedientes

Decision final Examen medico

[
Nota: La figura representa las fases del proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Tomado de

Administracion de recursos humanos (p.121) por Alfonso Amador, 2016, Serna Impresos, S.A. de C.V.

1.6.2.3 Subsistema de organizacion de recursos humanos.

En los procesos dentro de la organizacion de recursos humanos se encuentra el disefio de
puesto y la evaluacion del desempefio en el cargo, lo que se pretende es organizar el trabajo

dentro de la empresa, integrarlas y colocarlas en sus puestos y medir su desempeio.
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Disefio de puestos.

El disefio de puesto es la especificacion del contenido del puesto, los métodos de trabajo
y las relaciones con los demds puestos, con el objetivo de satisfacer los requerimientos
tecnologicos, organizacionales, sociales y personales, el disefio de puesto es la forma en que
los administradores protegen los puestos individuales, para formar las diferentes areas o
departamento de la empresa.

Descripcion y analisis de puestos.

Analisis de puestos: se debe de realizar un analisis de puesto en relaciéon con los
requisitos que se imponen a su ocupante, este tiene una relacion con la descripcion de puesto,
pero son dos técnicas muy distintas, el analisis de puesto estudia y determina todos los
requisitos, responsabilidades y condiciones exigidas por el puesto para el adecuado
desempefio.

Descripcion de puesto: es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que conforman y distingue del resto de los puestos de la empresa, este
representa la descripcion de manera detallada todas las atribuciones o tareas del puesto, el
tiempo en que deben ser realizadas para su cumplimiento, de manera enumerada y por escrito
los principales aspectos a ser considerados.

Evaluacion del desempeiio.

La evaluacion del desempetio es una apreciacion sistematica de como se desempeiia una

persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacidon es un proceso para

estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona (Chiavenato, 2011).
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1.6.2.4 Subsistema de mantenimiento de recursos humanos.
Planes de prestaciones sociales.

Para que una organizacion fluya y se mantenga viable se requiere que el recurso humano
pueda mantenerse motivado en el ambiente donde se desarrolla; por lo cual demanda una
serie de cuidados tales como planes de remuneracién econdmica, prestaciones sociales,
beneficios e incentivos. Se define como remuneracion a la recompensa que recibe el
individuo a cambio de realizar tareas organizacionales, es decir, el pago por un trabajo o
servicio ofrecido. La remuneracion puede ser directa o indirecta (Chiavenato, 2011):

Remuneracion econémica directa: Es la paga que recibe cada empleado en forma
de salarios, bonos, premios y comisiones.

Remuneracion econémica indirecta: Se refiere al salario indirecto el cual se
encuentra en las cldusulas del respectivo contrato de trabajo y el plan de prestaciones
y servicios sociales que ofrece la organizacion; esto incluye wvacaciones,
gratificaciones, bonos, alimentacion, transporte, seguro de vida, entre otros.

También estéd el salario minimo, la remuneracién mas baja que permite la ley para los
trabajadores de un pais o de un ramo de actividad econdmica. En este subsistema se
encuentran las prestaciones sociales son facilidades, servicios, comodidades y ventajas que
la organizacion ofrece a sus miembros. Muchas organizaciones ofrecen diferentes planes de
prestaciones y de seguridad social para los distintos niveles de empleados: directores,
gerentes, jefes, empleados por mes y por hora, etcétera.

Las prestaciones sociales son las facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las
empresas ofrecen a sus empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.
Suelen financiarse total o parcialmente por la organizacion, pero casi nunca se pagan

directamente por los trabajadores.
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Calidad de vida en el trabajo.
Salud y seguridad ocupacional.

La salud y seguridad como una funcién dentro de la administracion de recursos
humanos, indicandose el resguardo de las personas en las instalaciones de la organizacion,
asi como el manejo del equipo y las practicas en el trabajo se refieren a la destreza que se
adquiere al realizar una actividad y naturalmente ello se manifiesta en la organizacién pues
en tal forma que son consideradas para que se realicen en forma efectiva.

Al hablar de las condiciones ambientales del trabajo nos referimos a las circunstancias
fisicas que rodean al empleado como ocupante de un puesto en la organizacion; es decir, al
ambiente fisico del empleado mientras desempefia su funcion. Los tres puntos mas
importantes de las condiciones ambientales del trabajo son la iluminaciéon, ruido y
condiciones atmosféricas.

Relaciones con las personas.

Se refiere a las actividades de recursos humanos asociadas al trato y a los movimientos
de los colaboradores dentro de la organizacion. Son las relaciones internas de la organizacion
con sus colaboradores en cuestiones como ascensos, transferencias, separaciones por

jubilacién y dimisiones.

En El Salvador, segun el codigo de trabajo vigente, se reconoce como contrato
individual de trabajo a aquel en el cual una o varias personas se obligan a realizar una obra o
prestar un servicio a uno o varios patronos, instituciones, entidades o comunidad, bajo la
dependencia de estos y mediante un salario; un contrato es establecido por el hecho de que

una persona preste sus servicios al patrono por mas de dos dias consecutivos.
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1.6.2.5 Subsistema de desarrollo de recursos humanos.

Desarrollar a las personas no significa inicamente proporcionarles informacién para
que aprendan nuevos conocimientos, habilidades y destrezas y, asi, sean mas eficientes en lo
que hacen. Significa, sobre todo, brindarles la informacion basica para que aprendan nuevas
actitudes, soluciones, ideas y conceptos para que modifiquen sus hébitos y comportamientos
y sean mas eficaces en lo que hacen. Formar es mucho mas que solo informar, toda vez que
representa un enriquecimiento de la personalidad humana, y las organizaciones empiezan a
darse cuenta de ello. Una de las funciones principales que tiene el desarrollo del personal es
ser un proceso educativo integral hacia el recurso humano a largo plazo es decir que le
permita prepararlo en las mejores condiciones ante los retos cambiantes que se presenten en
las actividades laborales en la organizacion a medida pasa el tiempo.

La creacion o establecer un programa de desarrollo humano no es el tinico mecanismo,
otras alternativas para generar influencia en el desarrollo son los siguientes:
— Programas de nueva induccion.
— Rotacién de puestos.
— Puestos de Encargado de despacho, asistentes.
— Brindar becas internas o en el extranjero.
— Creacion de simulaciones, exposiciones.
— Desarrollar diplomados, conferencias y seminarios, entre otros.
Capacitacion.
La capacitacion es 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 funcién de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la

transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de
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la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y
competencias. Una tarea cualquiera, compleja o simple, implica estos tres aspectos.
1.6.2.6 Subsistema de auditoria de recursos humanos.
Bases de datos.

En el area de recursos humanos, las diversas bases de datos permiten obtener y almacenar

datos respecto de diferentes rubros o niveles de complejidad, como (Chiavenato, 2011):

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

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

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

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

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

— Datos sobre candidatos (registro de candidatos), cursos y actividades de capacitacion
(registro de capacitacion), entre otros.

Auditoria de recursos humanos.

La auditoria de recursos humanos se entiende como el andlisis 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 identificacion de practicas y condiciones perjudiciales
para la organizacion, aquellas cuyo costo no compensa o las practicas o condiciones que

deben incrementarse.
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1.7 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
1.7.1 Objetivo de la auditoria de recursos humanos.

El objetivo general de la auditoria de recursos humanos es el de evaluar la efectividad
de las operaciones desarrolladas en la organizacién para evitar las deficiencias e
irregularidades que existan, o en el caso de apoyar las practicas de trabajo. Los resultados de
una evaluacion sean satisfactorios y le brinden a la administracion la confianza para continuar
con las actividades (Chiavenato, 2011).

1.7.2 Planificacion estratégica.

La planificacion estratégica es la definicion de metas y objetivos concretos para un
periodo de tiempo determinado, asi como la adopcién de estrategias y acciones y la
asignacion de los recursos necesarios para su consecucion. El objetivo central de la
planificacion estratégica es lograr el maximo provecho de los recursos internos
seleccionando el entorno donde se han de desplegar tales recursos, y la estrategia de

despliegue de los recursos.

Circulo de Deming:

El ciclo Deming esta compuesto por cuatro etapas de manera que al finalizar la Gltima de
ellas, comienza la primera de nuevo. Esto permite que la actividad sea evaluada una y otra
vez de forma periddica incorporando mejoras nuevas.

Indicadores: Un indicador es una caracteristica especifica, observable y medible que
puede ser usada para mostrar los cambios y progreso que esta haciendo un programa hacia el
logro de un resultado especifico.

Caracteristicas de un indicador.
Confiable: Las mediciones aplicadas deben mostrar resultados que coincidan con

quienes observan.
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Medible: Deben ser cuantificables utilizando las herramientas necesarias y métodos
disponibles.
Valido: Tiene que ser exacta la medicion de una actividad, proceso, tarea, que constituye
el producto esperado en la métrica y seguimiento.
Preciso: Deben ser definidos en términos certeros o validos.
Oportuno: Proporciona una medida o intervalos y adecuados en términos de las metas y
actividades del programa.
Importancia programatica: Se asocia al programa de la consecucion de los objetivos
del programa.

Funciones de un indicador.

Estos constituyen la base de evaluacion y el seguimiento de un proyecto, por lo que
debe ser lo suficientemente preciso y relevantes para poder ser utilizado en las diferentes
etapas que lo requieran y no solo al final del proyecto, lo que se debe de especificar de manera
certera cada objetivo.

A continuacion de manera resumida se presentan los indicadores:

Indicador de calidad: Estos instrumentos la organizacion los utiliza para evaluar la
calidad de los productos y servicios, lo cual son herramientas de suma importancia para
mantener los estandares de calidad en los procesos empresariales. Este indicador debe ser
implementado dentro de los procesos empresariales mas criticos, con operaciones con alto

nivel de exigencia.

Indicador de tiempo: Este indicador toma el tiempo como magnitud de referencia

que permiten conocer el desempefio en cada proceso, esto permite conocer diferentes
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aspectos de los procesos y asi poder tomar las decisiones que sean mas oportunas para

mejorar la eficiencia.

Indicador de eficiencia: Se debe de tomar en cuenta que eficiencia tiene que ver con
las actitudes y capacidad que se tiene para llevar a cabo un trabajo con el minimo recurso,
los indicadores de eficiencia estd relacionado con las razones que indican los recursos

invertidos en la realizacion del trabajo.

Indicador de eficacia: Ser eficaz esta relacionado con hacer efectivo un intento o
proposito, lo que este indicador se basa con las razones que indican capacidad o seguridad

en la realizacion del trabajo.

Indicador de productividad: Es una métrica que mide la eficiencia de una maquina,
persona o proyecto, lo que tiene por objetivo es brindar un valor numérico que facilite el

analisis de problemas y oportunidades en la organizacion y la toma de decisiones estratégicas.

Indicador de desempeiio: Es un instrumento que se utiliza para medir el éxito en la
ejecucion de actividades dentro de una organizacion, lo que este indicador esté disefiado para
ofrecer datos cuantificables del desempefio de las areas de trabajo en relacion con ejercicios

anteriores u objetivos previamente establecidos.

1.7.3 Alcance e importancia de la auditoria de recursos humanos.

El alcance de una auditoria de recursos humanos o administrativa es indicado de
acuerdo a la extension y profundidad que el criterio del auditor considere a un tema en
especifico (Sotomayor, 2008). La importancia de la auditoria de recursos humanos segin
Dolan recae en que todas las organizaciones deben de realizar un andlisis periddico de su

situacion a fin de determinar con exactitud cudles son sus virtudes y sus defectos.
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1.7.4 Control interno.

Es el entorno interno en el cual la organizacidon busca conseguir sus objetivos. El
proceso de gestion del riesgo deberia estar disefiado de acuerdo con la cultura, los procesos,
la estructura y la estrategia de la organizacion. El contexto interno esta constituido por todos
aquellos elementos que se encuentran al interior de la entidad y que pueden influir en la
manera en la que una organizacion gestionara el riesgo.

1.7.5 Modelo de control de procesos.

El control de procesos en una empresa se refiere a la supervision y evaluacion
sistemdtica de las actividades y flujos de trabajo para asegurar que se ejecuten de manera
eficiente, eficaz y conforme a los objetivos establecidos. Implica monitorear el progreso de
cada proceso, identificar desviaciones o ineficiencias y tomar medidas correctivas para
optimizar resultados y mejorar el rendimiento general de la empresa (Sydle, 2023).

Implicaciones de un modelo de control:

Definicion de objetivos y estandares: Establecer metas claras y criterios de
desempefio para cada proceso (Admin, 2023).

Monitoreo y medicion: Recopilar datos sobre el progreso y los resultados de los
procesos, utilizando indicadores clave de rendimiento (KPIs).

Analisis de desviaciones: Identificar las diferencias entre el desempeio real y los
estandares establecidos.

Accion correctiva: Implementar medidas para corregir desviaciones, optimizar
procesos y prevenir errores futuros.

Mejora continua: Buscar constantemente formas de mejorar la eficiencia, la calidad

y la productividad de los procesos.
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Beneficios del control de procesos:

Mejora de la eficiencia: Permite identificar y eliminar cuellos de botella y procesos
ineficientes (Mecalux, s. f.).

Mayor calidad: Ayuda a garantizar que los productos y servicios cumplan con los
estandares de calidad deseados.

Reduccion de costos: Al optimizar los procesos, se pueden reducir los costos
operativos.

Toma de decisiones informadas: Proporciona datos y analisis que facilitan la toma
de decisiones estratégicas.

Mayor satisfaccion del cliente: Al mejorar la calidad y la eficiencia, se puede
aumentar la satisfaccion del cliente.

Cumplimiento normativo: Ayuda a garantizar que la empresa cumpla con las
regulaciones y estandares legales.
1.7.6 Riesgos de auditoria.

Es muy importante contar con una correcta evaluacion de riesgos dentro de la
organizacion en los cuales estdn sometidos los procesos actividades que se desarrollan ya sea

por procedimientos de control se pueda evaluar su desempeiio.

Tipos de riesgos en la auditoria:

Riesgo de control: Aquel que existe y que se propicia por falta de control de las
actividades de la empresa y genera deficiencia en el control interno.

Riesgo de deteccion: Es el que asume por parte de los auditores que en su revision no
detectan deficiencia en el control interno.

Riesgo inherente: Aquellos riesgos que se presentan inherentemente a las caracteristicas

del control interno (Herndndez Meléndez, 2006).
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1.7.7 Técnicas de auditoria.

Para la obtencion de informacion es necesario tener en cuenta la investigacion, en este
caso de la auditoria, definir una metodologia como la planeacion, que requerira la utilizacion
de técnicas. De manera resumida las técnicas mas comunes aplicadas en la auditoria.

Entrevista: Consiste en entablar una conversacion para la obtencién de informacion
acerca de una actividad.

Observacion: Es una técnica relacionada con la habilidad y predisposicion para percibir
los hechos acontecidos de forma directa en la empresa.

Cuestionario: Representa un formulario disefiado para recabar informacion del tema a
evaluar como de generalidades de la empresa.

Investigacion documental: Consiste en examinar, indagar, descubrir detalles de un tema
determinado por medio de documentacion de la empresa.

1.7.8 Informe de la Auditoria.

El proceso de auditoria concluye con el informe de auditoria, que constituye el medio
a través del cual el auditor comunica de manera formal y directa el reporte final de la
auditoria, mediante el cual se dan a conocer los resultados obtenidos con motivo de la
evaluacion practicada junto con las recomendaciones correspondientes a la empresa que
solicitd los servicios, especificamente a la alta gerencia (Sotomayor, 2008, pp. 138—154).
Algunas caracteristicas generales que debe presentar el informe son las siguientes:

Redaccion: Las ideas deben ser Claras y sencillas; la claridad es importante en el
informe ya que lo que se pretende es que el texto se entienda perfectamente no solamente por
parte de la alta gerencia, sino que cualquier persona ajena a conocimientos administrativos,

y sencilla porque lo expresado debe ser de forma natural.
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Tema general: El tema a abordar durante todo el informe debe ser conciso es decir
ser lo mas breve posible sin omitir detalles esenciales y debe abordarse lo solicitado por la
alta gerencia.

Puntos significativos: Los puntos a tratar en el informe final deben ser comprensibles
e identificables.

Indicaciones: Las indicaciones enumeradas en el cuerpo del informe deben ser las
mas adecuadas en base a lo investigado y omitir usar frases agresivas.

Recomendaciones: A parte del propdsito principal del escrito que es informar, se
deben brindar recomendaciones si son necesarias las cuales deben ser precisas y validas, es
decir deben tener su respectiva justificacion.

En cuanto a la estructura del informe de auditoria, en términos generales, contiene lo
siguiente: naturaleza y objeto de la actividad examinada, periodo y alcance, documentacion
base proporcionada por la organizacion, integracion de los puntos centrales que se

examinaron, desarrollo de los puntos centrales, recomendaciones, opinion general y anexos.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DEL AREA DE RECURSO HUMANOS EN LA
EMPRESA ICIVIL INFRAESTRUCTURA S.A DE C.V.

2.1 IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.
Para fortalecer la eficiencia en los procesos en el area de recursos humanos y poder
proporcionar una herramienta que les permita detectar fallos en estos, y asi mejorar el

desarrollo laboral de la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. de C.V.

2.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

2.2.1 Generales.

Elaborar un diagndstico sobre la situacion actual de la eficiencia en los

procesos del area de recursos humanos en la empresa ICIVIL Infraestructura S.A DE

C.V.

2.2.2 Especificos.

Demostrar la metodologia de la investigacion utilizada para el estudio de la

eficiencia en los procesos del 4rea de recursos humanos de la empresa.

Interpretar los resultados obtenidos mediante el instrumento de investigacion

utilizado sobre la eficiencia en los procesos del area de recursos humanos.

Establecer conclusiones y recomendaciones orientadas a fortalecer el area de

recursos humanos de la empresa ICIVIL Infraestructura S.A DE C.V.
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2.3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
2.3.1 Método de investigacion.

El método de investigacion es un conjunto de técnicas coherentes con la orientacion
de la investigacion y el uso de las diferentes herramientas, que permiten la obtencion de un
resultado. La metodologia utilizada fue el método cientifico por sus diversas fases, es decir
mediante la observacion y formulacion del problema, las hipdtesis, el disefio del estudio, el
trabajo de campo, la recopilacion de datos mediante la técnica de la encuesta, el
procesamiento de los mismos, la forma de exposicion de los resultados y la elaboracion del

respectivo informe, permite obtener el resultado final.

Los métodos auxiliares utilizados para la realizacion de la presente investigacion se

describen a continuacion:

Método analisis-sintesis: En la presente investigacion se procedi6 al andlisis de cada una de
las partes de manera individual siendo estos los subprocesos del area de recursos humanos,
permitiendo esta division de informacion un analisis mas exhaustivo de cada situacion o

problema observado en el area de estudio.

2.3.2 Tipo de investigacion.

El tipo de investigacion desarrollada fue descriptiva, ya que se centra en puntualizar
las caracteristicas principales de cada variable con el fin de comprender la situacion del tema
de estudio. Esto se logré debido a que se pudo conocer informacion al implementar la técnica
de la encuesta, la cual fue dirigida a los colaboradores del area administrativa de ICIVIL

Infraestructura.
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Tipo de disefio de investigacion:
El tipo de disefio de la investigacion fue no experimental, porque los eventos o
acontecimientos fueron observados en su contexto natural para posteriormente describirse y

analizarse; es decir que las variables a estudiar no fueron manipuladas.

2.3.3 Fuentes de informacion.
Las fuentes de informacion utilizadas son:

Fuentes primarias: Para la realizacion del estudio, la informacion primaria
se obtuvo a través de datos proporcionados por el jefe de recursos humanos de
ICIVIL. Ademas, usando las técnicas de recoleccion de datos como observacion
directa y la encuesta dirigida al personal de las diferentes unidades administrativas de
la institucion con el fin de conocer y tomar en cuenta las opiniones, comentarios y
recomendaciones que sirvieron de base para la realizacion del Modelo de Control.

Fuentes secundarias: La informacioén bibliografica proviene de textos
metodologicos que indican el mecanismo de la investigacion, libros administrativos,
documentos de internet y otros materiales documentales, como trabajos de grado,
enciclopedias, diccionarios y manuales de procedimientos referentes a empresas

privadas entre otros.

2.3.4 Técnicas e instrumentos de investigacion.
Técnica utilizada en la investigacion:
Encuesta: Esta técnica es favorable para recopilar informacion para definir la

eficiencia en el area de recursos humanos.
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Instrumento utilizado en la investigacion:
Cuestionario: Este instrumento fue dirigidos al personal y al administrador, con
preguntas cerradas y de seleccion multiple, para determinar la opinion individual con

respecto a la gestion administrativa.

2.3.5 Unidades de analisis.

La unidad de andlisis denomina el tipo de objeto social al que se refieren ciertas
propiedades; esta unidad se localiza en el tiempo y en el espacio, definiendo la poblacion de
referencia de la investigacion. En esta investigacion el objeto de estudio es la empresa
ICIVIL Infraestructura, S.A de C.V., y su respectiva unidad de analisis fue:

Unidad de analisis: Personal administrativo.

2.3.6 Determinacion del universo y muestra.

Una poblacion o el universo es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una
serie de especificaciones; la muestra es en esencia un subgrupo de la poblacion. Es un
subconjunto de elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al

que se le llama poblacion.

Para que la recopilacion de la informacion fuera lo mas precisa posible se realizé un
censo, esto es debido a que el personal que labora en la empresa es finito y por una limitante
presentada por la empresa respecto al acceso del personal se tomara en total al area
administrativa siendo 18 empleados y se aplicé como instrumento el cuestionario, lo que

implica que no se calculard muestra.
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2.4 RESULTADOS DE DATOS.
2.4.1 Tabulacion e interpretacion de datos.
La informacion recolectada, analizada y procesada muestra los resultados de
dieciocho encuestados pertenecientes a diferentes areas en la institucion, establecidos en el

universo de la investigacion.

Cada cuadro de interrogantes formulado se delimit6 a preguntas con afirmaciones
positivas, de modo que la sumatoria de todos los puntajes positivos se divida entre el total de
las respuestas con el fin de ser presentados graficamente y ser analizados en forma porcentual
para emitir un comentario basado en el andlisis cuantitativo y cualitativo de la informacion

recopilada.

2.5 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.
Como producto del andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos de las preguntas
formuladas a los empleados de cada departamento que se compone la empresa, se llega a

establecer el diagnostico correspondiente a los siguientes subsistemas:

Cultura v Clima Organizacional.

La cultura y clima organizacional en una empresa permite que se desarrolle de forma
apropiada, facilita y genera un compromiso en los trabajadores de desarrollar sus labores de
la mejor manera y con la mejor productividad posible; de acuerdo al analisis de se determin6
que la mayor parte de los trabajadores no considera que la empresa fomente valores
adecuados para que se genere un buen ambiente laboral esto debido a que la gerencia no ha
proporcionado las generalidades por las cuales se rige la empresa. (Ver anexo No. 2,

pregunta 3)



34

Subsistema de Provision de recursos humanos.

Planeacion de recursos humanos.

La planeacion de recursos humanos se entiende como el proceso de tomar decisiones
para alcanzar los objetivos determinados de la empresa con el personal y las herramientas
adecuadas; en relacion a los resultados de la encuesta se determiné que, la mitad del personal
considera que en cada departamento se cuenta con el personal suficiente para la realizacion
de actividades, mientras tanto la otra parte opina lo contrario. Se identifica de igual manera
que la mayoria del personal no conoce los procedimientos a seguir ante una determinada
actividad segun el puesto que desempefia. (Ver anexo No. 2, preguntas 4 y 5)
Reclutamiento y seleccion de personal.

Existen métodos por los cuales la empresa divulga la existencia de una oportunidad
de trabajo en las fuentes de recursos humanos ; es importante que los trabajadores tengan
conocimiento de cual fue su proceso de reclutamiento al momento de ser contratado por la
empresa para el puesto que desempefia, con base a los resultados se puede establecer que la
mayoria del personal no conoce el método de reclutamiento, conforme a lo anterior también
se identifica que el personal ya contratado por la empresa no realiz6 algln tipo de prueba o
evaluacion de actitudes y aptitudes al momento de su contratacion; por lo que se puede
determinar que la entidad solamente realiza la entrevista que es la técnica mas utilizada en
las empresas, ya que es imprecisa y subjetiva; por lo que es la que influye en la decision final
con respecto al candidato. (Ver anexo No. 2, preguntas 6y 7)

Induccion del personal.
En relacion a los andlisis obtenidos, una parte de los trabajadores tiene conocimiento
sobre la normativa y reglamentos internos con lo que cuenta la empresa al presentarse

cualquier tipo de situacion ante un tercero o entre la conducta de los mismos empleados; por
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otra parte, el resto del personal que no tiene conocimiento es debido a que no recibid la
induccion correspondiente al momento de su contratacion. (Ver anexo No. 2, pregunta 8)

De igual manera mas de la mitad del personal si recibié la orientacion adecuada y
correspondiente para realizar las tareas adecuadas al puesto a desempefiar; el restante no fue

orientado en relacion a sus actividades. (Ver anexo No. 2, pregunta 9)

Subsistema de Organizacion de recursos humanos.

Analisis y disefios de puestos.

En la encuesta realizada al personal y en base a los resultados obtenidos se determina
que una parte no conoce el perfil de acuerdo a su contratacion. Si bien una parte no conoce
su perfil correspondiente solamente una pequena porcion de los empleados no realiza
actividades de acuerdo a su puesto. (Ver anexo No. 2, preguntas 10y 11)

Evaluacion del desempeiio.

La evaluacion del desempeio es una herramienta muy importante, con esta se evalia
como se desempefia una persona en su puesto y de su potencial de desarrollo; los resultados
obtenidos afirman que no se realizan evaluaciones al personal con respecto al rendimiento en
sus funciones. Dado a que no se realizan evaluaciones, los empleados tampoco reciben
incentivos por obtener una buena calificacion por lo que se analiza que no se tiene establecido
o determinado una politica acerca de estos incentivos en relacion a la realizacion de
evaluaciones.

La empresa debe tomar en consideracion que la mayor parte de los empleados
encuestados consideran positivamente y de beneficio para ellos la realizacion de evaluaciones
de desempefio dentro de la empresa, ya que esto puede considerarse como aporte al desarrollo

en cada uno de los departamentos, lo que el resto no lo toma como parte positivo al
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crecimiento laboral; es de tomar en cuenta que toda evaluacion es un proceso para estimular
o juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona. (Ver anexo No. 2, preguntas 12,

13y 14)

Subsistema de Mantenimiento de recursos humanos.

Remuneraciones y prestaciones.

Dentro de este proceso se detecta con base a los resultado obtenidos que una parte de los
colaboradores afirman que no hay un cumplimiento de la normativa laboral, esto debido a
que no tienen un conocimiento amplio acerca de si se cumplen las disposiciones que se
establecen dentro del cddigo de trabajo con respecto a su salario y otras remuneraciones
correspondientes, lo cual es por la falta de informacion a los demas departamentos acerca de
estos procedimientos administrativo y también por desconocimiento de la ley. Por otra parte,
el departamento de recursos humanos es el encargado de todas estas disposiciones que se
lleven a cabo segun sea lo adecuado y pertinente, sobre todo de beneficio al empleado que
su remuneracion sea de forma justa de acuerdo al desempeio que este rinde, tomando en
consideracion los resultados, la mayor parte afirma que si se cumple la aplicacion del codigo
de trabajo dentro de la empresa. También es de mencionar que no todos tienen la oportunidad
de otras prestaciones adicionales por lo que el resto determina no tener ese beneficio, no
cuentan con este incentivo. (Ver anexo No. 2, preguntas 15,16y 17)

Salud y seguridad ocupacional.

En Salud y seguridad ocupacional el diagnéstico de los resultados determina que la

mayoria afirma que, si cuentan con las condiciones preventivas dentro de la empresa y estan

acorde al cumplimiento de la ley, que establece contar con todas las medidas por algiin
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accidente laboral, principalmente para el departamento de obra, pero una pequefia parte del
personal no tiene el conocimiento acerca de estas medidas. (Ver anexo No. 2, pregunta 18)
Relaciones con las personas.

Los resultados obtenidos en este proceso son variados ya que la mayoria de los
empleados no han firmado un contrato laboral, en el que se establezca todas las condiciones
que se deben cumplir, como el periodo de duracion del mismo, cual serd su remuneracion y
otros derechos laborales que establece la ley, al momento de ser contratado es de importancia
contar con un contrato laboral ya que la normativa laboral lo estipula y con el mismo se
determina los derechos de cada empleado y esto forma parte de los cuidados especiales que
exige el subsistema de mantenimiento. En cambio, solo una pequefia parte de los encuestados
afirman haber firmado un contrato laboral, en este caso segiin mencionan solo al gerente y

los jefes de departamentos especificos se les otorga. (Ver anexo No. 2, pregunta 19)

Subsistema de Desarrollo de recursos humanos.

Capacitar y desarrollar al empleado.

Con respecto a los resultados obtenidos se puede determinar, que dentro de la empresa
no todos los colaboradores tienen capacitaciones que les proporcionen habilidades y
conocimientos que le permitan el desarrollo en su trabajo, por lo que la mayoria, afirman que
nunca han recibido una capacitacion de ninguna indole, en cambio el resto si han recibido
mas de alguna vez pero no es tan frecuentemente y aseguran que no han sido de contribucion
al desarrollo de su trabajo, lo que mencionan que solo el departamento de contabilidad es
quien normalmente recibe este beneficio ya que lo visualizan por aspecto legal y aplicabilidad

de normativa. (Ver anexo No. 2, preguntas 20 y 21)
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Planes de sucesion y desarrollo.

Con los planes de sucesion y desarrollo se establece que una pequena parte ha sido
beneficiada con respecto al desarrollo profesional dentro de la empresa, por lo que existe
deficiencia en esta area y no se toman en consideracion a todos los colaboradores, en cambio
el resto aseguran no tener beneficios con proyectos internos que ayuden a desarrollarse

profesionalmente. (Ver anexo No. 2, preguntas 22 y 23)

Subsistema de Auditoria de recursos humanos.

Base de datos.

De acuerdo a los resultados se establece que se maneja informacion correspondiente
al personal y las diferentes actividades que se realizan la mitad de los encuestados afirma que
la empresa cuenta con la base de datos en donde se detalla el personal, los puestos de trabajo
e incentivos, ya que es de importancia tener los registros de todas la actividades y
procedimientos de cada empleado. (Ver anexo No. 2, preguntas 24)

Auditoria de recursos humanos.

Se puede determinar que los empleados no tienen conocimiento sobre la realizacion
de evaluaciones al departamento de recursos humanos, aseguraban que es necesario hacer
dichas evaluaciones debido a que muchos procesos no se realizan y no hay controles
especificos de los mismos dentro de la empresa. Se detecta que no se presta el debido cuidado
y control a las actividades que se deben de realizar y que los empleados no tienen el
conocimiento de cudles son las funciones que desempefia el departamento de recursos

humanos. (Ver anexo No. 2, preguntas 25)
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2.6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
2.6.1 Conclusiones.

1. En la empresa ICIVIL Infraestructura, S.A. de C.V., se identific6 la ausencia de un
modelo de control que permita fortalecer el desempefio de las areas y subsistemas que
integran el departamento de recursos humanos, lo que limita la eficiencia operativa y la toma
de decisiones estratégicas.

2. Se constatd que no existe un canal de comunicacién interno adecuado y
formalizado, lo que dificulta la transmision efectiva de informacion entre la gerencia y los
colaboradores, generando posibles malentendidos y baja integracion organizacional.

3. La empresa carece de manuales de procedimientos que definan de manera clara y
por escrito las funciones administrativas de los empleados, lo que ocasiona ambigiiedad en
las responsabilidades y debilita la estandarizacion de procesos.

4. Se evidencio la falta de un programa estructurado de capacitacion y desarrollo
profesional, lo cual limita el crecimiento de las competencias del personal y la mejora
continua del talento humano.

5. No se realizan evaluaciones sistematicas del desempefio del personal, impidiendo
identificar areas de mejora individual y grupal, asi como establecer estrategias de
reconocimiento y desarrollo.

2.6.2 Recomendaciones.

1. Disefiar e implementar un modelo integral de control de gestion para el area de
recursos humanos, que contemple objetivos estratégicos, indicadores de desempefio (KPIs),
responsabilidades definidas y mecanismos de seguimiento periddico para mejorar la

eficiencia operativa y la toma de decisiones.
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2. Establecer un sistema de comunicacion interna eficiente, que incluya canales
formales como plataformas digitales, reuniones regulares, correos informativos y buzones de
sugerencias, con el fin de promover la transparencia, la retroalimentacion y el sentido de
pertenencia organizacional.

3. Elaborar e implementar manuales de organizacion y procedimientos especificos
para cada area del departamento, detallando funciones, procesos y responsables, con el
objetivo de estandarizar las operaciones y brindar mayor claridad al personal sobre sus tareas.

4. Disenar un plan de capacitacion continua basado en un diagndstico de necesidades,
que contemple actividades formativas internas y externas, dirigidas a fortalecer las
habilidades técnicas y blandas del personal, fomentando su crecimiento profesional y el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

5. Implementar un sistema formal de evaluacion del desempefio que permita medir
objetivamente el rendimiento individual y grupal, establecer metas, detectar necesidades de
mejora y reconocer logros, como base para futuras decisiones de promocion, incentivos y

formacion.
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CAPITULO III: MODELO DE CONTROL EN LOS PROCESOS DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA ICIVIL INFRAESTRUCTURA.

3.1 IMPORTANCIA.

La realizaciéon de un modelo de control de recursos humanos servird para elaborar un
informe de auditoria que presentara una serie de observaciones que tomara las medidas
necesarias por medio de programas, y a su vez contribuira a generar condiciones favorables

para mejorar la eficiencia en los procesos en el area.

3.2 OBJETIVOS.
3.2.1 General.

1. Presentar un modelo de control para el area de recursos humanos que
proporcione criterios a la gerencia para tomar decisiones y sugerir por medio de
programas, alternativas para hacer mas eficiente y eficaz los procesos en el area de
recursos humanos.

3.2.2 Especificos.

1. Diagnosticar el estado actual de los procesos en el area de recursos
humanos, identificando debilidades, fortalezas y oportunidades de mejora que puedan
ser abordadas mediante un modelo de control eficiente.

2. Elaborar soluciones a través de los programas para los subsistemas del area
de recursos humanos en base al diagnostico de la situacion actual para tomar las
medidas necesarias que generen condiciones favorables a ICIVIL.

3. Proporcionar un modelo de matriz de andlisis para poder evaluar cada uno

de los procesos de los subsistemas del area de recursos humanos.
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3.3 ALCANCE.

El alcance de este modelo serd el area de recursos humanos dentro de la cual se
proporcionara un esquema sistematico de coémo realizar una evaluacion a los procesos de los

subsistemas que componen esta area.

3.4 PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacion estratégica para la organizacion de ICIVIL debe ser aplicada al area de
recursos humanos en los procesos que brinda a la organizacion. Asi mismo esta constara de
una etapa de inicio, una etapa de implementacion, hasta una etapa de control y mejoras
iterativas. Esta estructurado a través de una serie de acciones humanas que se integran en la
evaluacion, transferencia, evitar, minimizar las consecuencias negativas, mitigar utilizando
recursos de la empresa y aceptar algunos efectos especificos. El método propuesto para el
desarrollo de este modelo de control estd basado en el circulo de Deming, este es una
metodologia de gestién que tiene como objetivo la mejora constante de los procesos, este
ciclo consta de cuatro pasos (Véase Figura No.3), los cuales son:

Figura No.3: Etapas del Circulo de Deming

Planear Se anaiza la necesidad, se recolecta inform acidn v se formulan los lineamientos
de control ¥ se implementan directrices desarrolladas empleando el método que
thejor se ajuste de aruerdo alasnecesidades.

Hacer Se gecwtan las actividades de acuerdo con las directrices establecidas La
respotsabilidad por desarrollar cada una de las tareas planeadas se describe en los
documertos desarrollados por la or gatiTact dr

Verificar Implementar indicadores al proceso establecido internaments, dar seguimients ¥
medicidn deindcadores de gestidn

Actuar Mediante los resultados de la verificacidn se establecen actividades paralamejora
de losprocesos.

Nota: La figura representa las etapas del Circulo de Deming, Elaboracion propia.
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3.4.1 Descripcion del modelo.

El presente modelo busca proporcionar una herramienta que permita gestionar y
supervisar eficazmente los recursos humanos en la organizacion, estd estructurada por una
serie de etapas para su aplicacion (Véase Figura No.4), estas etapas se componen de la

siguiente manera:

Figura No.4: Circulo de Deming

Etapa I Planear

1. Identificar el problema Ftapa IV: Actuar

2. Evaluacidn de la sitnacidn actual, 1. Elshoracién de plan de

3. Andlizarlas cansas. tratarmento.

4 Estahlecer ohjetivos v metas. 2. Implementar lag acci ones de
5. Formular planes, estrategias, y mejora,

asignar recursos a utilizar,

EtapaIl: Hacer Ftapa IIT: Verificar
1. Ejecucidn delas acciones 1. Evauacidn de datos.
propuestas. 2. Elshoraciin de matriz de analisis.

2. Recoleccidn de informact én para
el diagndstico situacional

Nota: La figura representa el Circulo de Deming, Elaboracion propia.

El circulo de Deming consta de cuatro etapas que se aplicarda a cada uno de los

procesos de los subsistemas de recursos humanos.

Etapa I: Planear

Dentro de esta etapa se debe de identificar el problema o la oportunidad de mejora,
definir cudl es el area que necesita ser optimizada, evaluar la situacién en que se encuentran
los procesos dentro del rea de recursos humanos y analizar cudles son las cusas que producen
esas deficiencias.

También establecer objetivos, definir que se quiere lograr con la mejora, usando

criterios que sean especificos, medibles, alcanzables y relevantes. Seguidamente formular un
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plan de accidn para cada uno de los subsistemas y procesos que lo componen detallando las
acciones necesarias para alcanzar los objetivos, asignando responsabilidades y recursos a

utilizar.

Etapa II: Hacer

En esta etapa se debe de ejecutar el plan de accion realizado, poner en marcha las
acciones definidas de forma controlada y siguiendo los procedimientos establecidos en cada
uno de los subsistemas que se van a evaluar.

Luego se hace la recoleccion de informacion para determinar si el plan ha sido
efectivo y si se alcanzan los objetivos propuestos en cada proceso y tener un diagnodstico

situacional.

Etapa III: Verificar

Se debe de analizar la informacion obtenida, comparando los resultados identificados
en el plan de accién que ayudard a determinar el riesgo que se logrd identificar en las
evaluaciones.

Cuando ya se tenga identificado el riesgo en cada uno de los subsistemas y procesos
se debe establecer la probabilidad, el impacto y tipo de riesgo que este produce, para
posteriormente valorarlo en una matriz de analisis que contendra los subsistemas y procesos
evaluados, las deficiencias encontradas, las causas y consecuencias que este puede producir,

a los procesos de recursos humanos en el funcionamiento del mismo.

Etapa IV: Actuar
Al tener ya identificado los riesgos en la matriz de andlisis para cada subsistema se
debe de realizar un plan de tratamiento para cada proceso, colocando la accion de mejora, los

posibles beneficios, las personas responsables para su ejecucion, asi mismo aplicar cambios
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significativos en un tiempo alcanzables, ajustando lo que puede tener relevancia en algunos
procesos que se puedan dar.

Luego se implementan las acciones de mejoras a los procesos y asegurar que se

mantengan dentro del area de recursos humanos.

Cada una de estas etapas es de vital importancia para el fortalecimiento en los

procesos de los subsistemas de recursos humanos.

3.4.2 Plan de Implementacion.

Actividades a realizar:

Planeacion inicial:

Reunidn con el encargado de la empresa y definir detalles de la evaluacion.

Determinar plazos para la evaluacion.

Definir los objetivos, metas a alcanzar, método a aplicar y los recursos necesarios para su

consecucion.
Reunidn con el encargado de la empresa y del area de recursos humanos y explicar la propuesta.

Reunidn con el encargado de la empresa y del area de recursos humanos y explicar la propuesta
(si hubiese observaciones en la reunioén anterior).

Modelo de control en los procesos del area de recursos humanos: ETAPA 1 PLANEACION
Y ETAPA 2 HACER:

Elaboracion de programas para cada subsistema de recursos humanos.

Enviar y recibir requerimiento a la empresa para recolectar la informacién necesaria para la
aplicacion de los programas.

Aplicacion de programas en los procesos de CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL,
SUBSISTEMA DE PROVISION Y ORGANIZACION.

Aplicacion de programas en los procesos de SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO Y
DESARROLLO.

Aplicacion de programas en los procesos del SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RR.HH.

Modelo de control en los procesos del area de recursos humanos: ETAPA 3 VERIFICAR:

Analisis de resultados obtenidos mediante la informacion obtenida por los programas.
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Identificacion de los riesgos que existen en cada proceso por subsistema.
Elaboracion de matriz de riesgos.
Construccion de matriz de analisis.

Revision final de matriz de analisis.
Modelo de control en los procesos del area de recursos humanos: ETAPA 4 ACTUAR:

Elaborar plan de tratamiento para cada riesgo identificado en la matriz de analisis.
Ejecucion de plan de tratamiento para cada riesgo identificado en la matriz de analisis.
Elaboracién de informe preliminar.

Presentacion de borrador de informe final.

Correccion de observaciones informe final.

Presentacion de informe final.

Recursos y presupuesto de implementacion:

Recursos:

Se recomienda que la evaluacion se ejecutada por un grupo de profesionales

externos, estos cuentan con el recurso humano siguiente (Véase Cuadro No.2):

Cuadro No.2: Recursos de implementacion.

Personal Departamento de recursos humanos Cantidad.
Encargado general de la evaluacion 1
Colaboradores de la evaluacion 2

TOTAL PERSONAL 3

Nota: Recursos necesarios para la implementacion del modelo.

Ademas, también los recursos tecnoldgicos seran: equipos de computo, sistemas de

informacion, sistemas de redes y correo electronico de la empresa.



Presupuesto de implementacion:

Cuadro No.3: Presupuesto de implementacion.
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ACTIVIDAD CANTIDAD | COSTO UNITARIO SUB TOTAL
Diagnostico inicial de 1 S 550.00 $ 550.00
procesos
Disefio del modelo de 1 S 550.00 $ 550.00
control
Capacitacion 2 $  50.00 $  100.00
Implementacion 1 $ 450.00 $  450.00
Disefio de matriz de
analisis y plan de 1 $ 550.00 $§  550.00
tratamiento
Monitoreo y seguimiento 1 $ 300.00 $  300.00

TOTAL ESTIMADO $ 2,500.00

Nota: Presupuesto necesarios para la implementacion del modelo.

El presente presupuesto (Véase Cuadro No.3) detalla las partidas correspondientes a

las fases de diagnostico, disefio, capacitacion, implementacion y monitoreo, asegurando que

cada etapa cuente con los insumos y el apoyo técnico adecuado:



Cronograma

Modelo de control en los procesos del drea de Recursos Humanos

ICIVIL INFRAESTRUCTURA S.A. DEC.V.
Profesional externo contratado

AREA RESPO
Planeacion inicial

Reunion con el encargado de la empresa y definir detalles de la evaluacion. Externo
Determinar plazos para la evahiacion. Externo
Definir los objetivos, metas a alcanzar, método a aplicar y los recursos necesarios para su consecusion. Externo
Reunion con el encargado de la empresa y del area de recursos humanos y explicar [a propuesta. Externo
Reunion con el encargado de la empresa y del drea de recursos humanos y explicar la propuesta (st hubiesen Exemo
obseervaciones en ka reunion anterior).

Modelo de control en los procesos del area de Recursos Humanos: ETAPA 1 PLANEACION Y ETAPA 2 HACER
Elaboracion de programas para cada subsistema de recusos humanos. Externo
Enviar y recibir requerimiento a la empresa para recolectar la iformacion necesaria para b aplicacion de los Externo y Encargado de
programas. RRHH
Aplicaciényde programas en los procesos de CULTURA'Y CLIMA ORGANIZACIONAL, SUBSISTEMA DE Exemo
PROVISION'Y ORGANIZACION.
Aplicacion de programas en los procesos de SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO. Externo
Aplicacion de programas en los procesos del SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RR.HH. Externo

0%
0%
0%
0%

0%

0%
0%

0%

0%
0%
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SEMANA 4

SEMANA §




49

Modelo de control enlos procesos del drea de Recursos Humanos

ICIVIL INFRAESTRUCTURA S.A. DE C.V.
Profesional externo contratado

SEMANAS | SEMANAG6 | SEMANA7 | SEMANAS [ SEMANAY | SEMANA10

AREA RESPONSAB PROGRESO ) ) ) ) ) )
Modelo de control en los procesos del area de Recursos Humanos: ETAPA 3 VERIFICAR

Analisis de resultados obtenidos mediante la informacion obtenida por los programes. Externo 0%

Identificacion de los riesgos que existen en cada proceso por subsistema. Externo 0%

Elaboracion de matriz de riesgos. Externo 0%

Contruccion de matriz de andlisis. Externo 0%

Revision final de matriz de analisis. Externo 0%
Modelo de control en los procesos del area de Recursos Humanos: ETAPA 4 ACTUAR

Elaborar plan de tratamiento para cada riesgo identificado en l matriz de analisis. Externo 0%

Ejecucion de plan de tratamiento para cada riesgo identificado en la matriz de analisis. Encargado de RR.HH 0%

Elaboracion de informe preliminar, Externo 0%

Presentacion de borrador de Informe Final Externo 0%

Correcion de observaciones Informe Final Externo 0% ||

Presentacion de Informe Final Externo 0%
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3.4.3 Programas.

Dando inicio a la primera y segunda etapa de planeacion se debe de recolectar la
informacion necesaria para poder determinar la situacion de cada uno de los procesos de los
subsistemas a evaluar, en este caso se presentan una serie de programas que ayudan a
construir un panorama del ambiente de cada uno de ellos.

Los programas propuestos se han desarrollado en base al diagnostico situacional de

la organizacion.

CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL
Objetivo General del Programa:

Determinar los lineamientos a seguir durante el periodo de estudio del area de cultura y clima
organizacional durante la evaluacion dentro de la empresa para poder optimizar la eficiencia, eficacia y
desempefio de los procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

Establecer puntos claves para el analisis y disminuir el riesgo dentro del area de cultura y clima
organizacional.

N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION
Verificar dentro de la empresa si existe la
1 aceptacion de opinion del personal por parte del
superior.

Comprobar si los empleados separan las
2 situaciones personales con respecto a las
laborales.

Comprobar al empleado si reacciona de buena
3 manera ante una situacion inesperada o que ha
salido mal.

Verificar si se fomenta una relacion positiva
4 entre los empleados de todas las areas de la
empresa.

Checar que se brinden las herramientas
necesarias que ayuden a mejorar en el trabajo.

Verificar que el superior acepta sugerencias y
6 recomendaciones  por parte de  sus
colaboradores.
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Verificar que el superior proporcione una
retroalimentacion cuando se ha implementado
una nueva estrategia o procedimiento.

Verificar si los empleados reciben una
orientacion adecuada cuando se comete un
error.

Revisar si por parte del superior se recibe el

adversidad.

apoyo afectivo cuando se presenta una

10

Verificar si se reconoce cuando alguien no se

presto a colaborar.

encuentra bien, se muestra comprensivo y

11

Verificar que exista un trato respetuoso entre
los compaiieros de trabajo.

Encargado:

Fecha:

Supervisor:

Fecha:

SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: SUBSISTEMA DE PROVISION Y RECURSOS HUMANOS
Objetivo General del Programa:

Definir los lineamientos a seguir durante el estudio del sistema de provision y recursos humanos durante
el periodo de evaluacion de cada uno de los subprocesos a seguir dentro de la empresa para poder optimizar
la eficiencia, eficacia y desempefio de los procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

Establecer puntos claves para el andlisis y disminuir el riesgo dentro del area de provisiéon y recursos

reclutamiento utilizado por la empresa.

humanos.
N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION
RECLUTAMIENTO
1 Verificar si se realizan algln tipo o medios de

Verificar si  realizan  investigaciones

2 | necesarias y se han determinado los requisitos
o métodos de ingreso a la empresa.

3 Comprobar la existencia y funcionamiento del
area de reclutamiento y seleccion de personal.
Chequear las acciones de capacitacion del area

4 | de recursos humanos en relacion al

reclutamiento del personal.
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Comprobar si se realizan estudios sistematicos
del mercado de trabajo para lograr una
estrategia de reclutamiento.

Verificar si la empresa tiene una base de datos
para reclutar en el cual exista el potencial de
personas con posibilidad de ingresar al
proceso.

Chequear si  existen convenios de
colaboracion con el Ministerio de Trabajo o
instituciones formadoras en lo referido a la
preparacion y orientacion vocacional de la
nueva fuerza de trabajo.

Verificar si se publican en convocatorias las
plazas vacantes en el periodo establecido por
parte del area de recursos humanos.

SELEC

CION

Verificar los procesos de entrevista inicial al
trabajador, si este posee o no los requisitos
exigidos para el desempeiio del cargo.

Verificar si  existe algin  sistema,
procedimiento o técnicas para la evaluacion y
aprobacion del nuevo personal.

Verificar la efectividad de los procedimientos
y técnicas aplicadas.

Comprobar si el departamento de recursos
humanos aplica de manera correcta el
procedimiento, con las caracteristicas
necesarias para la vacante.

Verificar que los trabajadores seleccionados
cuenten con toda la informacion de trabajo que
van a ejecutar.

Checar si el resultado de la entrevista se
elabora una estrategia a aplicar a cada
empleado, con el motivo a su mejoramiento y
desarrollo.

Verificar si se aplica un disefio curricular para
el entrenamiento de los empleados que
ingresen a la empresa, asi como las
adecuaciones pertinentes segiin proceda en
cada caso.

FORMACION Y DESARROLLO

Verificar si se da una induccién adecuada al
momento de ser integrado en el area de
trabajo.

Comprobar si se da una induccion con
respecto a las normativa y reglamento de
conducta dentro de la empresa.

Verificar si los planes de capacitacion
responden a las necesidades inmediatas y

perspectivas de la empresa.
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Revisar si los planes de capacitacion son de
4 | beneficio y aporte al mejoramiento del
desempefio en el area de trabajo.

Comprobar si se realiza la determinacion de
necesidades de aprendizaje, atendiendo a las
funciones y tareas a desarrollar por el
personal.

Comprobar si existen los aseguramientos
6 | materiales y financieros, para el desarrollo de
los cursos formadores.

Encargado: Fecha:

Supervisor: Fecha:

SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.
Objetivo General del Programa:

Determinar los lineamientos a seguir durante el periodo de estudio del area de organizacion de recursos
humanos durante la evaluaciéon dentro de la empresa para poder optimizar la eficiencia, eficacia y
desempefio de los procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

Establecer puntos claves para el andlisis y disminuir el riesgo dentro del drea de organizacion de recursos
humanos.

N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION

ANALISIS Y DISENOS DE PUESTOS.

Revisar que el andlisis de puestos estudie los requisitos
siguientes: La experiencia y formacion necesaria, las
1 | responsabilidades que implican el puesto, los requisitos a
cumplir, recursos usados, la descripcion de las tareas a
realizar y factores ambientales.

Evaluar si el descriptor de puestos cumple con las
2 | estrategias de flujo de trabajo determinadas por la
empresa.

Determinar las fuentes de informacion adecuadas para la
3 | recopilacion de datos necesarios para la construccion del
analisis y descripcion de puestos.

Verificar los analisis y disefios de puestos para aquellos
puestos que requieren personal eventual.

5 | Utilizar técnicas para adaptacion de puestos de trabajo.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Determinar los métodos de evaluacion de puestos a
utilizar
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7 Revisar las evaluaciones de afios anteriores y verificar la
periodicidad de las mismas.

? Revisar el impacto de la productividad laboral luego de
una evaluacion de puestos.

9 Evaluar el modelo de incentivos utilizado para la
evaluacion de puestos.

10 | Disenar o evaluar el manual de evaluacion de puestos.

Encargado: Fecha:

Supervisor: Fecha:

SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Objetivo General del Programa:

Determinar los lineamientos a seguir durante el periodo de estudio del area de mantenimiento de recursos
humanos durante la evaluaciéon dentro de la empresa para poder optimizar la eficiencia, eficacia y
desempefio de los procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

Establecer puntos claves para el analisis y disminuir el riesgo dentro del 4rea de mantenimiento de recursos
humanos.

N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION

REMUNERACIONES Y PRESTACIONES.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones laborales
establecidas en el codigo de trabajo.

Determinar el proceso para el calculo de retenciones que

2 la ley establece.
3 Verificar que se lleve un control de las boletas de pago
entregadas al personal.
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.
Revisar el cumplimiento de las condiciones preventivas
6 de riesgo y seguridad ocupacional en los proyectos de

construccion de la empresa y asi también en las demas
areas.

Determinar las disposiciones que la ley establece para el
7 | cumplimiento de las condiciones preventivas de riesgo y
seguridad ocupacional.

Verificar que el personal tenga los insumos necesarios de
seguridad.

Revisar que la empresa tenga planes establecidos en caso
de accidentes.

RELACIONES CON LAS PERSONAS.
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Verificar que todos los empleados tengan un contrato
11 | individual de trabajo que cumpla con las disposiciones

de la ley.

12 Determinar que el personal eventual también tenga las
prestaciones que la ley establece.

13 Revisar que la empresa cuente con un expediente

adecuado para cada empleado.

Encargado: | Fecha:

Supervisor: | Fecha:

SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo General del Programa:

Determinar los lineamientos a seguir durante el periodo de estudio del area de desarrollo de recursos
humanos durante el periodo de evaluacion dentro de la empresa para poder optimizar la eficiencia, eficacia
y desempeio de los procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

Determinar la existencia de areas de mejora en el proceso de desarrollo del recurso humano en la entidad.

N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION
Verificar si se tienen por escrito lineamientos de

1 induccion para el nuevo personal que ingresa a la
empresa.
Comprobar si existe rotacion de puestos constantes

2 entre el personal mediante la evaluacion de

actividades que realizan.

Evaluar la duracion de la rotacion de puestos entre el
personal.

Verificar si existen registros de capacitaciones al
personal y su frecuencia.

Revisar si en los expedientes del personal existen
5 diplomas por cursos realizados o capacitaciones
recibidas.

Comprobar si los objetivos propuestos para cada tarea
6 a realizar han sido alcanzados mediante la
implementacion de capacitaciones.

Evaluar si las capacitaciones impartidas han ayudado

7 ..
en la toma de decisiones para la empresa.

2 Verificar con los trabajadores si las capacitaciones
ayudan a alcanzar metas individuales.

9 Revisar si existen puestos que indiquen posibles

planes de sucesion.
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Comprobar si existen documentos con descripcion de
10 | puestos en los cuales se tenga establecidos requisitos
para un plan de carrera.

Encargado: Fecha:

Supervisor: Fecha:

SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA: SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo General del Programa:

Determinar los lineamientos a seguir durante el periodo de estudio del area de auditoria de recursos humanos
durante la evaluacion dentro de la empresa para poder optimizar la eficiencia, eficacia y desempefio de los
procesos a aplicar.

Objetivo Especifico del Programa:

e Revisar informacion del personal que este conforme a las necesidades de la empresa.
e Establecer un sistema de control en el area de auditoria de recursos humanos.

N° PROCEDIMIENTO HECHO POR OBSERVACION

Verificar si existe una base de datos para el
almacenamiento de informacion del personal de la empresa.

Examinar si la base de datos cuenta con un registro de

2
puestos.

3 Comprobar la existencia de registros de remuneraciones al
personal.

Realizar preguntas al encargado del area de recursos
4 | humanos sobre el proceso de ingreso de datos del personal
de cada area de la empresa.

Revisar en documentos de la empresa si han realizado
auditorias al area de recursos humanos.

6 | Revisar informes de auditoria de los altimos 3 afios.

Revisar si hay base de datos en la cual exista un control de

7
proyectos.

R Comprobar si existen planes estratégicos a corto o largo
plazo.

9 Verificar el cumplimiento de planes conforme a objetivos
propuestos.

10 Evaluar la frecuencia con la que se realizan actualizaciones

en las bases de datos.

Encargado: Fecha:

Supervisor: Fecha:
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Como tercera etapa se implementan KPI de recursos humanos mediante los

programas propuestos entre los cuales podemos mencionar los siguientes (Véase Cuadro

No.4):

Cuadro No.4: KPI'’s.

KPI

DESCRIPCION

FORMULA

Tasa de
Absentismo

Avuda a medir 1a recurrencia de cualquier
falta de presentacion o permanencia en el
trabajo segin lo programado
independientemente de la razon.

# de dias laborales ausente
# total de dias laborales

Tasa de absentismo =

Costo de ausencia

Determina el valor total a cubrir tras la
ausencia de un empleado.

Costo de ausencia= Pago del empleado
+ Costo de gestion de ausencia
+ Costo de remplazo

Satisfaccion de los
beneficios, Indice
de satisfaccion de
los empleados.

Busca medir 1a satisfaccion de los empleados
con las prestaciones de empleo, v es
relevante va que ayuda a reducir la rotacion
de empleados.

Encuesta de actitud y compromiso

indice de
compromiso de los Busca medir el compromiso de los empleados
empleados L. ] .
para con sus actividades y la capacidad

Indice de innovacion de los mismos.
innovacion de los
empleados
Tasa de . . .. L .

. Determina la capacidad de crecimiento en . # de actividades realizadas]
productividad de los| ., . .. . Tasa de productividad =
empleados términos de produccion de capital humano. # total de horas laborales

Tasa de promocion
interna

Las contrataciones internas suelen estar al
dia mas rapido, reducen el riesgo de una mala
confratacién v permanecen mas tiempo en el

trabajo.

Se mide dividiendo el mimero de funciones de alto nivel que se
cubrieron a través de la promocion interna por el mimero total
de cargos de alto nivel cubiertos.

La calidad de contratacion es el porcentaje de nuevas contrataciones que reciben una buena calificacion de su

Calidad de L. . . s e .
o gerente durante su revision de desempefio. La calidad de contratacién indica la eficacia de Recursos humanos
contratacién . .
a la hora de reclutar v seleccionar candidatos.

) Con esta métrica sabras las horas extras
Control de . .
Asistenci hechas por empleados. También los atrasos o|Se puede levar un registro como marcador, etc.

sistencia

salidas tempranas.

Indice de rotacién
del personal

Mide la diferencia entre el mimero de
trabajadores que se incorporan a una
empresa v el mimero de personas que se
marchan en un periodo de referencia.

Promedio de empleados anual =
# de empleados activos inicio + # de empleados actives final

2

Indice de rotacion = # de renuncias x 100

Tasa de rotacion
involuntaria

Este es el mimero de renuncias dirigidas por empleadores como porcentaje del total de renuncias.

Tasa de rotacion
voluntaria

Este es el mimero de renuncias dirigidas por empleados como porcentaje del total de renuncias.

Tasa de rotacion no
deseada

Este es el mimero de buenos empleados que se van como porcentaje de todos los empleados.

Nota: Listado de algunos indicadores.
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3.4.5 Matriz de analisis.
Una vez se tenga la informacion recolectada, se procede a construir una matriz de
analisis que nos ayude a valorar los riesgos que se lograron identificar mediante las

evaluaciones realizadas previamente.

Es importante establecer como se clasificara el riesgo (Véase Cuadro No.5) y como
se evaluara el mismo, cuando hablamos de riesgo nos referimos a la probabilidad e impacto

que tendrian ciertas cosas al suceder.

Cuadro No.5: Matriz de Riesgo.

Probabilidad Impacto Tipo de Riesgo | Valoracion
5 Es muy factible Afecta en alto grado 16-25
que pase
4 Es probable que Provoca la interrupcion 015
ocurra de actividades
3 Es factible que No SOI’.I 1.nterrum[?1.das Moderado 5.8
pase las actividades criticas
Es muy poco
Afecta en un frado
2 probable que . 3-4
muy bajo
1 Casi nunca pasa No provoca Impacto 1-2

2 Muy Alto 5
g Alto 4
g Medio 3
g Bajo 2
= Muy bajo 1
1 2 3 4 5
Insignificante|  Menor Medio Grave Catastrofico
IMPACTO

Nota: Categorizacion de riesgo.
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Cuando ya se tengan identificados los riesgos que cada subsistema y sus procesos
presentan procedemos a valorarlo de acuerdo al tipo de riesgo, su probabilidad e impacto en

la matriz de analisis (Véase Cuadro No.6), como en el siguiente ejemplo:

Cuadro No.6: Matriz de Analisis.

I Matriz de analisis

SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.
Reclutamiento vy seleccién del personal

El personal contratado no N
conoce el proceso de : S; Incapacidad del
Rl |Rechtamient contratacion niha realizado ant e:ﬁa ecen I personal para Medi 3 [ Medio| 3 1 ante 9
clutanmenta ningln tipo de prueba para lmportante  feriterios p.a‘lra cumplir con labores 0 edio mportante
" contratacion de .
su contratacion. : especificas.
personal.

Nota: Matriz de andlisis de los riesgos determinados.

Si queremos representarlo de manera grafica seria asi:

g Muy Alto 5
g Alto 4
g Medio 3
g Bajo 2
= Muy bajo 1
1 2 3 4 5
Insignificante|  Menor Medio Grave Catastrofico
IMPACTO

Luego de valorar el riesgo se procede a realizar un plan de tratamiento al mismo:



Cuadro No.7: Plan de tratamiento
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Plan de tratamiento
Res pons abl Documentacion | Re bl
Tratamiento a Posibles pamsie Responsable | Recursos a Fecha de Fecha de , o s]nf:s.s: ¢
I far Benefici de de Fjecuci Viiliz hici Terminacié requeridadel | de Revision y
emen eneficios Aprobacién jecncion ar cio erminacion | o Monitoreo
SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.
Reclutamiento v seleccion del personal
1.Plan de evaluacion de . Plan de
. Contribuye al .
contrataciones del L XHXNXRKK XXX |contratacion del »
mejoramiento del . Personal para la Un comité de
personal. L. Presidente de | Recursos L personal. ..
rendimiento del . capacitacion del gestion de
. la conpaiiia. | Humanos Plan de .
2 Establecer requisitos de  |personal de la personal nuevo. . Riesgos.
- . IO W00X  [contratacion del
contratacion. entidad,
personal.

Nota: Plan de tratamiento para el seguimiento de los riesgos determinador.

Y asi se debe de realizar con cada uno de los riesgos detectados en los procesos

evaluados, al tener la matriz completa se puede proceder a la elaboracion del informe final

de auditoria.

3.5 MODELO DE INFORME FINAL.

El informe final es el producto por medio del cual el evaluador expone sus

observaciones, conclusiones y recomendaciones por escrito.

Este debe de contener:

a. Titulo: El encabezado que permita su identificacion.

b. Destinatario: A quien o quienes va dirigido.

c. Objetivos de la auditoria

d. Alcance.

e. Limitaciones del alcance.

f. Observaciones.

a. Titulo de la observacion.

b. Detalle.

C.

Causa.
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d. Efecto.
e. Recomendacion.
g. Seguimiento e implementacion de recomendaciones efectuadas en informes
anteriores.

h. Firma, lugar y fecha de emision.
Ejemplo:
INFORME FINAL DE AUDITORIA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS.
Al Gerente de la Sociedad ICIVIL Infraestructura.

Objetivo:
General.
Exponer los resultados de la evaluacion a los procesos del area de recursos humanos que
proporcione criterios a la gerencia para la toma de decisiones.

Alcance:
El alcance de esta auditoria serd el 4rea de recursos humanos dentro de la cual se evaluaran
sus procesos, sus relaciones, con su entorno, su nivel de desempefio y demas.

Limitaciones del alcance:

Resistencia por parte de la gerencia para brindar la informacion solicitada.

Inexistencia de manuales que describan los procesos de las areas de interés.

Dificultad para establecer un contacto directo con el encargado de recursos humanos.

Opinion:
Se ha evaluado el area de recursos humanos de la sociedad ICIVIL Infraestructura, que
comprende la cultura y clima organizacional, subsistema de provision de recursos humanos,

subsistema de mantenimiento, subsistema de desarrollo y subsistema de auditoria de recursos
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humanos correspondientes al periodo XXX, y se concluye (se debe de agregar la conclusion
de la evaluacion realizada).

Fundamento de la opinion:
Se ha llevado a cabo la evaluacion de conformidad al modelo de control propuesto.
Consideramos que la evidencia que hemos obtenido proporciona una base suficiente y
adecuada para la opinidn presentada.
Observaciones:
Observacion 1: Falta de un modelo de contratacion establecido.
Detalle: La entidad no cuenta con un proceso establecido para la evaluacion
y contratacion de personal nuevo.
Causa: El area de recursos humanos no ha establecido los procedimientos
para muchos de los procesos de esta area.
Efecto: Esto podria ocasionar que el personal contratado no tenga las
capacidades adecuadas para desempenar las actividades del puesto para el que
fue contratado.

Recomendacion: Es necesario la construccion de criterios para evaluar a los

candidatos para el puesto en oferta y también el proceso de contratacion.

Nombre del evaluador
Cargo que desempeiia
Empresa a la que pertenece

Firmado el XX del XX del XXXX
San Salvador, San Salvador.
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Anexo No.1
Cuestionario.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Facultad de Ciencias Economicas
Escuela de Administracion de Empresas
Especializacion en Recursos Humanos

RETA T
{BERTA

MODELO DE CONTROL ORIENTADO A FORTALECER LA EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DEL

AREA DE RECURSO HUMANOS EN LA EMPRESA ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A DE C.V
UBICADA EN LA CIUDAD DE SAN SALVADOR.

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LA EMPRESA ICIVIL INFRAESTRUCTURA S.A DE C.V

OBJETIVO GENERAL: Obtener informacion para la elaboracion del diagnéstico de los
procedimientos y controles internos aplicados en la empresa, orientada a fortalecer la eficiencia en
los procesos del area de recursos humanos.

INDICACIONES: Marcar con una “X” la respuesta que considere correcta de acuerdo a su criterio
personal.

I. DATOS GENERALES
A. EDAD:
DE 18 A 25

DE 26 A 35

DE 36 EN ADELANTE B. SEXO: F M

C. DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:
a. GERENCIA GENERAL
b. FACTURACION
c. FINANZAS
d. RECURSOS HUMANOS
e. DEPARTAMENTO DE OBRAS
f. LICITACIONES
g. OTRO

II. PREGUNTAS:

> GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1. ¢(Conoce la mision y vision de la empresa?

SI NO




2. (Conoce los valores en los que se fundamenta la empresa?

SI NO

> CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL.
3. (Considera que la empresa fomenta valores para crear un ambiente interno adecuado para

los empleados?
SI NO

> SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

4. ;Cuenta su departamento con el personal suficiente para el cumplimiento de sus actividades?
SI NO

5. (Conoce los procesos establecidos para las actividades a realizar en su departamento?
ST NO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
6. (Conoce el proceso de reclutamiento aplicado al momento de su contratacion?

SI NO

7. (Realiz6 algln tipo de prueba o evaluacion de actitudes y aptitudes al momento de su

contratacion?
SI NO
INDUCCION DEL PERSONAL.
8. ¢Conoce las normas de conducta o reglamentos internos que se aplican en la empresa?
SI NO

9. (Recibid la orientacion correspondiente para su puesto de trabajo?
SI NO

> SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.
ANALISIS Y DISENOS DE PUESTOS.

10. ;Conoce el perfil del puesto que actualmente desempena?

SI NO

11. ;Las actividades que realiza estan relacionadas con su puesto de trabajo?
SI NO




EVALUACION DEL DESEMPENO.

12. ;Se realizan periddicamente en la empresa evaluaciones de desempeilo para medir el
rendimiento de sus funciones?

SI NO

13. ;(Recibe alglin tipo de incentivo por obtener una buena puntuaciéon en la evaluacién de
desempefio?

SI NO

14. ;Considera la evaluacion de desempeiio como positiva y de beneficio personal?

SI NO

> SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANGOS.
REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

15. ;Se cumplen las disposiciones establecidas en el codigo de trabajo con respecto al salario y
otras remuneraciones (horas extras, comisiones u otros)?
ST NO

16. ;Tiene prestaciones y beneficios laborales conforme a la ley?
ST NO

17. ; Tiene prestaciones o beneficios adicionales a las establecidas por la ley?
SI NO

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

18. ¢ Tiene condiciones preventivas de riesgos y seguridad ocupacional adecuados?
ST NO

RELACIONES CON LAS PERSONAS.

19. (Ha firmado un contrato laboral en donde se estipule el periodo de duracidon del mismo, la
remuneracion a recibir y demas derechos laborales que la ley dispone?

SI NO

> SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
CAPACITAR Y DESARROLLAR AL EMPLEADO.

20. (Con que frecuencia recibe cursos de capacitacion?

UNA VEZ AL MES CADA 3 MESES MAS DE 3 MESES NUNCA




21. ;Los cursos de capacitacion recibidos han contribuido al desarrollo eficaz de su trabajo?

SI NO

PLANES DE SUCESION Y DESARROLLO.

22. (Ha realizado actividades de otras areas de trabajo ante la ausencia de algiin compafiero?
SI NO

23. (Ha formado parte de alglin proyecto interno para su desarrollo profesional?

SI NO

> SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
BASE DE DATOS.

24. ;Conoce si la empresa maneja una base de datos con la informacion correspondiente al
personal, los puestos de trabajo, sueldos e incentivos salariales, posibles candidatos, etc.?

SI NO

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

25. (Conoce si anteriormente se han realizado evaluaciones al area de recursos humanos?

SI NO




Anexo No.2

Tabulacion e interpretacion de datos del cuestionario.

MODELO DE CONTROL ORIENTADO A FORTALECER LA EFICIENCIA EN LOS PROCESOS DEL
AREA DE RECURSO HUMANOS EN LA EMPRESA ICIVIL INFRAESTRUCTURA, S.A DE C.V
UBICADA EN LA CIUDAD DE SAN SALVADOR.

DATOS GENERALES:
Literal A:
Edad.
Cuadro N° 1
Respuestas Valor absoluto | Valor relativo
De 18 a 25 anos 6 33%
De 26 a 35 anos 8 45%
De 36 en adelante 4 22%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 1

Edad

u De 18a 25 afios De 26a 35 afios ™ De 36en adelante

Interpretacion de resultados:

En referencia a los datos obtenidos por parte de los encuestados se identifica que el
45% de los trabajadores de la empresa se encuentran en un rango de edad de 26 a 35 afios

mientras que el resto se encuentra entre 18 a 25 y de 36 afios en adelante.



Literal B:

Sexo.
Cuadro N° 2
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
Femenino 9 50%
Masculino 9 50%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 2
Sexo

B Femenino & Masculino

Interpretacion de resultados:
En referencia a los resultados obtenidos de la presente encuesta un 50% del personal
es de sexo femenino y el resto masculino.

Literal C:
Departamento al que pertenece.

Cuadro N° 3

Respuestas Valor absoluto | Valor relativo

Finanzas 5 28%

Recursos humanos 2 11%

Departamento de obras 3 17%

Licitaciones 1 5%

Contabilidad 2 11%

Otro 5 28%

TOTAL 18 100%




Grafico N° 3

Departamento al que pertenece

o Finanzas u Recursos humanos w De obras

Licitaciones ® Contabilidad ® Otros

Interpretacion de resultados:

De los datos obtenidos por medio de la encuesta para identificar el nimero de empleados
pertenecientes a las diferentes areas se encuentran la mayor parte en finanzas y otro; en otros
se encuentran diversos empleados pertenecientes a mensajeria, los que estan en proyectos de

FOVIAL y en taller.



PREGUNTAS:

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Pregunta N°1

(Conoce la mision y vision de la empresa?

Cuadro N° 4
Respuestas Valor absoluto | Valor relativo
SI 3 17%
NO 15 83%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 4

Conoce la mision y vision de la
empresa

17%

8 83%
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Interpretacion de resultados:

Los resultados muestran que solo el 17% del personal encuestado afirma conocer la
mision y vision de la empresa, mientras que un 83% indica no tener conocimiento de estos
elementos clave de identidad organizacional.

Este hallazgo refleja una falta de comunicacion interna efectiva y una débil apropiacion
de la cultura organizacional. La misién y vision son fundamentos estratégicos que orientan

el comportamiento, las decisiones y el sentido de pertenencia del equipo humano.



Pregunta N°2

(Conoce los valores en los que se fundamenta la empresa?

Cuadro N° 5
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 3 17%
NO 15 83%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 5

Conocimiento sobre los valores de la

Interpretacion de resultados:

Los datos reflejan que unicamente el 17% del personal encuestado conoce los valores
institucionales de la empresa, mientras que el 83% manifiesta desconocerlos. Este resultado

evidencia una fuerte desconexion entre la empresa y su capital humano en cuanto a la

empresa

mSl  NO

transmision de su cultura organizacional.




CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL.

Pregunta N°3

(Considera que la empresa fomenta valores para crear un ambiente interno adecuado para los
empleados?

Cuadro N° 6
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 6 33%
NO 12 67%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 6

Considera que la empresa fomentavalores para
crear un ambiente interno adecuado para los
empleados

S| mNO

Interpretacion de resultados:
En base a los resultados obtenidos un 67% del personal encuestado considera que no se
fomentan valores internos para crear un ambiente favorable para sus empleados; esto puede

tener referencia a que los empleados no conocen los valores por los cuales se rige la entidad.



SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Pregunta N°4

(Cuenta su departamento con el personal suficiente para el cumplimiento de sus actividades?

Cuadro N° 7
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 9 50%
NO 9 50%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 7

Cuenta su departamento con el personal
suficiente para el cumplimiento de sus
actividades
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Interpretacion de resultados:

Los resultados muestran una division exacta entre los colaboradores
encuestados: el 50% considera que su departamento cuenta con el personal necesario,
mientras que el otro 50% opina que no es suficiente.

Este empate revela una percepcion dividida sobre la capacidad operativa de
los equipos de trabajo. La mitad que considera insuficiente al personal podria estar
experimentando sobrecarga laboral, retrasos en la ejecucion de tareas o estrés organizacional,

lo que afecta la calidad del trabajo y el clima laboral.



Pregunta N°5

(Conoce los procesos establecidos para las actividades a realizar en su departamento?

Cuadro N° 8
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
S1 8 44%
NO 10 56%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 8

Conoce los procesos establecidos para las
actividades a realizar en su departamento

ESI aNO

Interpretacion de resultados:

Los resultados indican que solo el 44% de los empleados conoce los procesos
establecidos para la ejecucion de actividades en su departamento, mientras que la mayoria,
un 56%, no los conoce.

Esto senala una deficiencia significativa en la comunicacidon y capacitacion sobre
procedimientos internos, lo cual puede generar: Falta de uniformidad en la ejecucion de
tareas, con resultados inconsistentes, errores y retrabajos por desconocimiento o mala
interpretacion de los procesos, baja eficiencia y dificultad para cumplir con estdndares de
calidad y obstaculos para la mejora continua y para la implementacion de controles

adecuados.



ECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Pregunta N°6

(Conoce el proceso de reclutamiento aplicado al momento de su contratacion?

Cuadro N° 9
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 5 28%
NO 13 72%
TOTAL 18 100%
Grafico N°9

Conoce el proceso de reclutamiento
aplicado al momento de su contratacion
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Interpretacion de resultados:

Los resultados muestran que solo un 28% de los empleados conoce el proceso de
reclutamiento que se aplico al momento de su contratacion, mientras que un 72% indica no
haberlo conocido o comprendido.

Esto sugiere una falta de transparencia, comunicacion o estructura clara en el proceso

de seleccion y reclutamiento por parte del area de recursos humanos.



Pregunta N°7

(Realizo algln tipo de prueba o

evaluacion de actitudes y aptitudes al momento de su

contrataciéon?
Cuadro N° 10
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 7 39%
NO 11 61%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 10

Realizo algun tipo de prueba o evaluacion
de actitudes y aptitudes al momento de su
contratacion
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Interpretacion de resultados:

Los resultados muestran que el 61% del personal encuestado no realizd
pruebas o evaluaciones de actitudes y aptitudes durante su proceso de contratacion, mientras
que solo un 39% si lo hizo. Esta situacion puede reflejar una falta de rigurosidad en los

procesos de seleccion y reclutamiento dentro de la empresa.



INDUCCION DEL PERSONAL.

Pregunta N°8

(Conoce las normas de conducta o reglamentos internos que se aplican en la empresa?

Cuadro N° 11
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 11 61%
NO 7 39%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 11

Conoce las normas de conducta o
reglamentos internos que se aplican enla
empresa
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Interpretacion de resultados:

Segun resultados, un 61% de los trabajadores tiene conocimiento sobre la normativa
y reglamentos internos con lo que cuenta la empresa al presentarse cualquier tipo de situacion

ante un tercero o entre la conducta de los mismos empleados; por otro parte, el 39% del



personal que no tiene conocimiento es debido a que no recibié la induccidn correspondiente

al momento de su contratacion.

Pregunta N°9

(Recibid la orientacion correspondiente para su puesto de trabajo?

Cuadro N° 12

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 10 56%
NO 8 44%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 12

Recibid la orientacion
correspondiente para su puesto de
trabajo

44%

56% ‘
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Interpretacion de resultados:

En referencia a los resultados obtenidos de la encuesta, un 56% del personal si recibi6 la
orientacion adecuada y correspondiente para realizar las tareas adecuadas al puesto a
desempeiiar; el 44% restante no ha sido orientado en relacion a las actividades que realiza,

ya que realiza diversas actividades en su puesto.



SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.

ANALISIS Y DISENOS DE PUESTOS.
Pregunta N°10

(Conoce el perfil del puesto que actualmente desempefia?

Cuadro N° 13

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
ST 12 67%
NO 6 33%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 13

Conoce el perfil del puesto que
actualmente desempeiia

33%

{ 67% '

SI NO

Interpretacion de resultados:

Los resultados indican que el 67% de los empleados conocen el perfil del puesto que
desempetian, mientras que un 33% no tiene claro el perfil asociado a su cargo.

Esto revela que, aunque la mayoria estd consciente de las responsabilidades y
requisitos de su puesto, una parte considerable aun carece de claridad, lo cual puede generar

confusion, desempefios inadecuados o falta de alineacidon con los objetivos organizacionales.



Pregunta N°11

[Las actividades que realiza estan relacionadas con su puesto de trabajo?

Cuadro N° 14

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 16 89%
NO 2 11%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 14

Las actividades que realiza estan
relacionadas con su puesto de trabajo

11%
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Interpretacion de resultados:

Los resultados indican que una amplia mayoria, el 89% de los empleados, considera
que las actividades que realizan estan relacionadas directamente con su puesto de trabajo,
mientras que solo un 11% percibe que sus actividades no estan alineadas con su rol.

Esto sugiere que, en general, la asignacion de tareas es adecuada y corresponde a las
responsabilidades de cada puesto. Sin embargo, el pequefio porcentaje que no se siente
alineado podria estar enfrentando problemas de definicion de funciones o exceso de tareas

fuera de su perfil.



EVALUACION DEL DESEMPENO.
Pregunta N°12

(Se realizan periodicamente en la empresa evaluaciones de desempefio para medir el
rendimiento de sus funciones?

Cuadro N° 15
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 3 17%
NO 15 83%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 15

Se realizan periédicamente en la empresa
evaluaciones de desempefio para medir el
rendimiento de sus funciones

17%
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Interpretacion de resultados:

Los resultados muestran que solo un 17% de los empleados afirma que se realizan
evaluaciones de desempefio periddicas en la empresa, mientras que una gran mayoria, el
83%, indica que no se llevan a cabo estas evaluaciones regularmente.

Esto evidencia una falta de un sistema formal y continuo de evaluacion de
desempetio, lo que puede afectar negativamente la gestion del talento, el seguimiento del

rendimiento y la identificacion de areas de mejora dentro del personal.



Pregunta N°13
(Recibe algln tipo de incentivo por obtener una buena puntuacién en la evaluacion de

desempefio?

Cuadro N° 16

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 1 5.56%
NO 17 94.44%

TOTAL 18 100%

Grafico N° 16

Incentivo por obtener una buena
puntuacion en la evaluacion de desempeiio.
5.56%

y

{ 94.44% '
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Interpretacion de resultados:

Los resultados de la presente pregunta reflejan que dentro de la empresa la gran parte
de los encuestados no reciben ningln tipo de incentivo por obtener buena puntuacion de la
evaluacion de desempefio que se realizan a cada empleado, lo que probablemente no se tiene

establecido o determinado una politica acerca de estos incentivos a los empleados.



Pregunta N° 14

(Considera la evaluacion de desempeiio como positiva y de beneficio personal?

Cuadro N° 17

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 13 72.22%
NO 5 27.78%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 17

Evaluacion de desempeiio como positiva y de
beneficio personal.

27.78%

72.22%
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Interpretacion de resultados:

Los resultados indican que una mayoria significativa, el 72.22% de los empleados,
percibe la evaluacion de desempeilo como un proceso positivo y beneficioso para su
desarrollo personal, mientras que el 27.78% restante no comparte esta opinion.

Esto sugiere que la evaluacion de desempefio es, en general, valorada como una
herramienta util para el crecimiento profesional y la mejora continua, pero todavia existe un

grupo importante que puede tener percepciones negativas o desconfianza hacia el proceso.



SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS.

REMUNERACIONES Y PRESTACIONES
Pregunta N° 15

(Se cumplen las disposiciones establecidas en el codigo de trabajo con respecto al salario y

otras remuneraciones (horas extras, comisiones u otros)?

Cuadro N° 18

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 12 66.67%
NO 4 33.33%

TOTAL 18 100%

Grafico N° 18

Cumplen las disposiciones establecidas en el
codigo de trabajo con respecto al salario y
otras remuneraciones.
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Interpretacion de resultados:

Con referencia a los resultados obtenidos por los empleados la mayor parte de ellos
afirman que si se cumplen las disposiciones que se establecen en codigo de trabajo con
respecto al salario y otras remuneraciones, consideran que por parte de la empresa si se toman
en cuenta al momento de ser reflejados en la planilla, por lo que el 33.33% afirma que no se

toman en cuenta dichas disposiciones con respecto a dichos beneficios.



Pregunta N° 16
[ Tiene prestaciones y beneficios laborales conforme a la ley?

Cuadro N° 19

Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 17 94.44%
NO 1 5.56%
TOTAL 18 100%

Grafico N° 19

Tiene prestaciones y beneficios laborales
conforme a la ley.

5.56%
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Interpretacion de resultados:
Los resultados muestran que una abrumadora mayoria, el 94.44% de los empleados,
considera que cuenta con prestaciones y beneficios laborales conforme a la ley, mientras que

solo un pequefio porcentaje, el 5.56%, opina lo contrario.

Este dato refleja un buen nivel de cumplimiento legal en materia de beneficios
laborales, lo cual contribuye a la satisfaccion y estabilidad del personal, asi como al

cumplimiento normativo de la empresa.

No obstante, el pequefio porcentaje que percibe la falta de cumplimiento puede

indicar casos puntuales que merecen atencion para evitar problemas legales o desmotivacion.



Pregunta N° 17
[ Tiene prestaciones o beneficios adicionales a las establecidas por la ley?

Cuadro N° 20
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 8 44.44%
NO 10 55.56%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 20

Otras prestaciones o beneficios adicionales a
las establecidas por la ley.
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Interpretacion de resultados:

En los resultados obtenidos de la encuesta realizada, estos reflejan que mas de la mitad
de los empleados no reciben otro tipo de incentivos y prestaciones adicionales establecidos
por la normativa, otra parte de los encuestados afirman que si reciben beneficios y
prestaciones lo cual podria ser por el departamento al que pertenecen o politicas adoptadas
por la empresa que incentivan a cada uno de sus empleados conforme al resultado de sus

labores.



SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Pregunta N° 18
(Tiene condiciones preventivas de riesgos y seguridad ocupacional adecuados?

Cuadro N° 21
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 11 61.11%
NO 7 38.89%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 21

Condiciones preventivas de riesgosy
seguridad ocupacional adecuados.
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Interpretacion de resultados:

Los resultados indican que el 61.11% de los empleados percibe que cuenta con
condiciones preventivas adecuadas de riesgos y seguridad ocupacional, mientras que un
38.89% considera que dichas condiciones no son suficientes o adecuadas.

Aunque la mayoria reconoce la existencia de medidas de seguridad, un porcentaje

significativo manifiesta inquietudes o insatisfaccion con las condiciones actuales.



RELACIONES CON LAS PERSONAS.

Pregunta N° 19
(Ha firmado un contrato laboral en donde se estipule el periodo de duracion del mismo, la

remuneracion a recibir y demas derechos laborales que la ley dispone?

Cuadro N° 22
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 5 27.78%
NO 13 72.22%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 22

Contrato laboral en donde se estipule el
periodo de duracion del mismo, la
remuneracion a recibir y demas derechos
laborales que la ley dispone.

L 27.78%

SI mNO

Interpretacion de resultados:

Una gran parte de los encuestados sujetos a estudios, no han firmado un contrato de
trabajo en el cual se les establezca el periodo de duracion, su remuneracion, prestaciones y
beneficios y otras condiciones consideradas importantes para la empresa, uno de los motivos
podria ser que su contratacion se haga de otra forma en el cual se refleje el ingreso del

empleado, por lo que el resto afirma haber firmado un contrato laboral.



SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

CAPACITAR Y DESARROLLAR AL EMPLEADO

Pregunta N° 20
(Con que frecuencia recibe cursos de capacitacion?
Cuadro N° 23
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
UNA VEZ AL MES 1 5.56%
CADA 3 MESES 0 0%
MAS DE 3 MESES 3 16.67%
NUNCA 14 77.78%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 23

Frecuencia que recibe cursos de capacitacion.

5.56% 0%

' 16.67%

m UNA VEZ AL MES m CADA 3 MESES MAS DE 3 MESES NUNCA

Interpretacion de resultados

De acuerdo con las respuestas obtenidas por parte de los encuestados, acerca de los
cursos de capacitacion estos reflejan una variabilidad lo cual el 77.78% afirman que nunca
han recibido una capacitacion en la empresa, por otra parte, algunos han recibido un curso en
un periodo mas de 3 meses y otros empleados una vez al mes la estan recibiendo, en este caso

al departamento de contabilidad son los que con mas frecuencia se les capacita.



Pregunta N° 21

(Los cursos de capacitacion recibidos han contribuido al desarrollo eficaz de su trabajo?

Cuadro N° 24
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 4 22.22%
NO 14 77.78%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 24

Los cursos de capacitacion recibidos
contribuyen al desarrollo eficaz de su trabajo.
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Interpretacion de resultados:

Los resultados de la presente pregunta reflejan que los cursos de capacitacion para la
mayoria de los encuestados no han contribuido al desarrollo eficaz de su trabajo lo cual este
puede representar que dichos cursos no son adecuados acorde a las funciones que se
desempetian por otra parte el 22.22% si lo consideran de beneficio dichos cursos recibidos

para su desempeio.



PLANES DE SUCESION Y DESARROLLO.
Pregunta N° 22

(Ha realizado actividades de otras areas de trabajo ante la ausencia de algiin companero?

Cuadro N° 25
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 14 77.78%
NO 4 22.22%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 25

Ha realizado actividades de otras areas de
trabajo ante la ausencia de algin compaiiero.
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Interpretacion de resultados:
Los resultados muestran que un 77.78% de los empleados ha realizado actividades de
otras areas ante la ausencia de compaferos, mientras que solo un 22.22% no lo ha hecho.
Esto indica una alta disposicion y flexibilidad del personal para asumir
responsabilidades adicionales cuando es necesario, lo que puede interpretarse como un

esfuerzo por mantener la continuidad y productividad del trabajo en la empresa.



Pregunta N° 23

(Ha formado parte de algtin proyecto interno para su desarrollo profesional?

Cuadro N° 26
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 4 22.22%
NO 14 77.78%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 26

Ha formado parte de algun proyecto interno
para su desarrollo profesional.
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Interpretacion de resultados:

Los resultados revelan que solo un 22.22% de los empleados ha participado en
proyectos internos orientados a su desarrollo profesional, mientras que la mayoria
significativa, un 77.78%, no ha tenido esa oportunidad.

Esta situacion evidencia una falta de iniciativas internas que promuevan el

crecimiento y la capacitacion continua del personal.



SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

BASE DE DATOS.
Pregunta N° 24
(Conoce si la empresa maneja una base de datos con la informacidon correspondiente al

personal, los puestos de trabajo, sueldos e incentivos salariales, posibles candidatos, etc.?

Cuadro N° 27
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 9 50%
NO 9 50%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 27

La empresa maneja una base de datos con la
informacion correspondiente al personal, los
puestos de trabajo, sueldos e incentivos
salariales, posibles candidatos, etc.
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Interpretacion de resultados:

Los resultados de la presente pregunta reflejan los resultados que el 50% de las
respuestas obtenidas confirman conocer una base de datos en el que se llevan todos los
registros de la informacion correspondiente a cada empleado dentro de la empresa, como su
puesto de trabajo, el salario, prestaciones e incentivos, etc. En cambio, el otro porcentaje no

tienen conocimiento de alguna base de datos que se maneje acerca del personal que labora.



AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

Pregunta N° 25

(Conoce si anteriormente se han realizado evaluaciones al 4rea de recursos humanos?

Cuadro N° 28
Respuestas Valor absoluto Valor relativo
SI 2 11.11%
NO 16 88.89%
TOTAL 18 100%
Grafico N° 28

Anteriormente se han realizado evaluaciones
al area de recursos humanos.

11.11%
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Interpretacion de resultados:

De los encuestados, las respuestas obtenidas estas reflejan que la mayoria no tiene
conocimiento si se han realizado evaluaciones al area de recursos humanos anteriormente, lo
que puede significar que no se les brinda o no se les hace conocer si alguna ocasion se ha
realizado evaluacion, por otra parte, el resto si es de su conocimiento de que se han realizado,
se podria decir que estos empleados estan relacionados con el departamento de recursos

humanos o han formado parte de este proceso.



