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Resumen

El presente estudio titulado Gestion de Recursos Humanos en la Cadena Ferretera de Oriente
S.A. ubicada en la ciudad de Guatemala y Jutiapa, tiene como elemento de estudio la Gestion de
recursos humanos y como objetivo general establecer coémo se lleva a cabo la gestion de recursos
humanos en la Cadena Ferretera de Oriente S.A, en la ciudad de Guatemala y Jutiapa.

Para la investigacion se tomaron en cuenta textos bibliograficos de los cuales se puede
mencionar: libros, tesis, codigos, paginas de internet entre otros, los que fundamentan el tema
estudiado, que contiene los siguientes indicadores: planeacion de recursos humanos,
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo, evaluacion del

desempefio y compensacion.

Para obtener la informacién de campo acerca del tema abordado fue necesario la elaboracion de
dos entrevistas estructuradas: dirigida al propietario y otra dirigida a los colaboradores, las cuales
contienen preguntas cerradas dicotdmicas y de seleccion multiple; por medio de estos
instrumentos se logro determinar los resultados, demostrando que el proceso de gestion del

recurso humano lo Ilevan a cabo de una manera empirica.

Por lo que se concluyé que si se realiza una planeacién de recursos humanos y la persona
encargada de realizarla es el administrador, pero esta es transmitida de forma verbal, por lo cual
se recomendo la creacion de un manual de descripcidn de puestos y funciones, para la aplicacion
correcta de la Gestion de Recursos Humanos, con el fin de que exista un documento por escrito
donde se detallen cada una de las obligaciones, deberes, funciones, responsabilidades y
conocimientos que deben desempefar los colaboradores dentro de la empresa para poder cumplir

con los objetivos organizacionales.



Introduccién

En una sociedad que va creciendo dia con dia, las empresas juegan un papel importante dentro de
la misma para poder competir dentro de mercados globales, estas cada vez estan obligadas a
elaborar estrategias que le permitan enfrentar retos y sobresalir. Actualmente las empresas se
enfocan principalmente en generar utilidades, olvidando asi piezas claves que han llevado a
muchas empresas a lograr un éxito nacional y mundial, como lo es el recurso humano; es decir
las que trabajan, deciden, ejecutan y mejoraran la calidad de las labores dentro de las
organizaciones, puesto que todos aquellos recursos técnicos y financieros dependen de estos para

transformarse en un bien o servicio.

La gestion de recursos humanos se ocupa de reclutar, seleccionar, contratar, formar, emplear y
retener a los colaboradores de la organizacion. El objetivo que persigue es alinear las politicas
con las estrategias de la organizacion para asi implementaras a través de las personas, quienes son
consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar el éxito

organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la competencia mundial.

Dentro de la investigacion se presenta el marco referencial, el cual contempla el marco
contextual y teorico, con relacion al tema principal y la unidad de andlisis, asi mismo se
establecié la problematica, determinando los objetivos, elemento de estudio e indicadores. El
objetivo general planteado fue: determinar como se lleva a cabo la gestion de recursos humanos

dentro de la Cadena Ferretera de Oriente S. A. en la ciudad de Guatemala y Jutiapa.

La investigacion es de tipo descriptiva, en la cual se consider6 como sujetos de estudio al
propietario y los colaboradores, empleando asi como instrumentos una entrevista y un
cuestionario estructurado, estos disefiados por el investigador y validados por medio del criterio
del asesor y una prueba piloto. Con la informacion recabada se procedi6 a tabular y analizar cada
una de las respuestas dadas por los sujetos, llegando asi a diferentes conclusiones vy
recomendaciones, planteando una propuesta de solucién, la cual es un manual de descripcion de

puestos y funciones donde se pretende resolver dicha problematica dentro de la empresa.



l. Marco de referencia
1.1 Marco contextual
1.1.1 Antecedentes

Para poder desarrollar la investigacion fue necesario tomar otros estudios relacionados con el

tema, con el propdsito de utilizarlos como referencias.

Garcia (2012), en la investigacion titulada "Gestion de recursos humanos por competencias
laborales en la empresa minera Entre Mares de Guatemala S.A.” plantea como objetivo
general, determinar los elementos de la gestion de recursos humanos por competencias laborales
que debe aplicar la empresa “Entre Mares de Guatemala, S.A”, concluyendo de acuerdo con los
resultados se mostraron que la empresa minera si establece o lleva a cabo una planeacion del
recurso humano de acuerdo a lo indicado por el gerente general, el proposito de cumplir los
objetivos establecidos y con base a las necesidades que se desarrollan en la misma, donde de
forma sistematica se define la prevision y demanda de los colaboradores y lograr la eficiencia en
la gestion administrativa, recomendando que la empresa refuerce el proceso de planificacion del
recurso humano, identificando la estructura actual y el inventario de las personas para
determinar la formacion, reubicacion, seleccion o los faltantes que habra que gestionar dentro de
los recursos humanos de la empresa siguiendo el enfoque de competencias; el inventario de
personal también podra establecer el candidato capacitado para ocupar el puesto, el perfil y cada
una de la funciones que se deben desarrollar, este instrumento debera contener todos los datos e
informacion sobre los colaboradores, para determinar el potencial humano con que cuenta la
empresa, ubicando y clasificando a los elementos méas idoneos con los que se podra disponer para

la cobertura de vacantes.

En la investigacion de Quevedo (2011), la cual se titula “Administracion de los recursos
humanos en una empresa corredora de seguros”, estableciO como objetivo general,
diagnosticar el area de recursos humanos en una empresa corredora de seguros. Concluyendo que
el resultado del diagndstico aplicado al proceso de administracion de recursos humanos identifica
las deficiencias en cuanto a los procesos y herramientas utilizadas actualmente por dicha unidad.
Recomendando asi la propuesta siguiente; es una manera sencilla de presentar el modelo de

planeacién e integracion de la gerencia de recursos humanos en una empresa corredora de
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Seguros; cuyo proposito es: crear, optimizar y agilizar los sistemas de administracion de personal
aplicados actualmente. El aporte principal para la empresa es proporcionar una herramienta
escrita y actualizada que le sirva de base para la buena administracion de los recursos humanos,
con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion, ya que, se podra contar con personal mas
comprometido lo que se vera reflejado en su trabajo, prestando un servicio eficiente dado a que
los colaboradores tendran un nivel mas competitivo. Esta propuesta para la empresa no generara
mayor costo, debido a que los manuales quedaran en poder de la misma y podran ser utilizados
cada vez que lo requieran, los costos asociados a los manuales sera la implementacién hacia el
personal, lo que Unicamente genera costos de papeleria y Utiles, convirtiendo la propuesta en
“factible y accesible”. Los manuales quedaran a cargo de la gerente de recursos humanos quién
debera ser la encargada de la actualizacion de los mismos cada vez que lo considere necesario,

teniendo una revision anual.

Como lo expresa Alay (2010), en la investigacion titulada “Administracion del recurso
humano en las cooperativas de ahorro y créditos de la cabecera departamental de
Huehuetenango”, estableci6 como objetivo general, determinar como se administra el recurso
humano, en las cooperativas de ahorro y crédito de dicha cabecera departamental, concluyendo
que el estudio muestra la practica de la administracion del recurso humano en las cooperativas de
ahorro y crédito, con algunas deficiencias en ciertas funciones del proceso, sin embargo pueden
ser retos que deben solventar para responder a las existencias actuales en cuanto a la gestion del
recurso humano, que cada vez va dirigida a preocuparse por apoyar al individuo, dandole a
conocer lo que se espera de él, lo que debe poseer y el potencial que requiere para progresar en la
cooperativa, recomendando que para enfrentar los desafios de la administracion de recursos
humanos en las cooperativas, se hace necesaria una gestién que adopte nuevos modelos que
faciliten y garanticen el aprovechamiento del capital humano disponible, mediante proyectos de
cambio que contribuyan a la formacion e integracion de las capacidades, motivaciones y

conductas de los colaboradores con las estrategias de las cooperativas.

Segun Hernandez (2010), en la tesis sobre “Reclutamiento y seleccion de personal en los
hoteles de cuatro estrellas de la cabecera departamental de Huehuetenango”, plante6 como
objetivo general, el determinar como se aplica el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal en los hoteles de cuatro estrellas de la cabecera departamental de Huehuetenango,



concluyendo que en estos hoteles de categoria de cuatro estrellas, al realizar la evaluacion sobre
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se establecié que se hace de forma empirica
y no se desarrollan todos los pasos necesarios para ocupar las vacantes, de manera completa y
sistematica debido a que la mayoria de las personas que ocupan los puestos gerenciales —gerentes
y administradores- carecen de un titulo a nivel universitario, recomendando asi que los
propietarios de las empresas hoteleras deben implementar una unidad de dotacion de personal que
garantice la contratacién de un sujeto que llene el perfil de administrador de empresas o0 que se
capacite permanentemente a las personas que realizan dicha actividad, para asegurar que el
proceso de reclutamiento y seleccion se lleve a cabo de una manera eficiente y completa.

Andino (2010), en la tesis cuyo titulo fue “Recurso humano en las grandes industrias del
municipio de Quetzaltenango”, donde plantea como objetivo determinar la eficiencia del
recurso humano en la gran industria del municipio de Quetzaltenango, concluyendo que en el
departamento de recursos humanos en esta industria no ha asumido por completo su rol en la
resolucion de conflictos dentro de la empresa; recomendando a el departamento de recursos
humanos mejorar su desempefio, puesto que es la base del funcionamiento general de la empresa

y para asegurar la funcionalidad la misma.
1.1.1 Situacion actual

En la época prehispanica, los nativos utilizaban como herramientas maderas con punta, colora
melanita como hachas, piedras talladas y puntiagudas, cuchillo de jade, obsidiana con filos
cortantes, armazon de pedernal blanco, madera y juncos como arados, conchas marinas, turquesa,
cobre entre otros. No debe perderse de vista, que los nativos tenian herramientas para sus
quehaceres cotidianos, cultivos y otras tareas unicamente con el proposito de subsistencia. La
cultura prehispanica se desarroll6 en Mesoamérica, esta comprende desde la parte central de
México, Guatemala, El Salvador, la parte Oeste de Honduras, Nicaragua hasta el golfo de Nicoya

Costa Rica.

Durante la época industrial de Europa se llegd a obtener una gran produccién de diversos
articulos, lo que llegé a provocar una gran oferta de productos que sobrepas6 la verdadera

demanda, originando que los fabricantes buscaran nuevos horizontes o nuevos mercados que



abastecer. Es asi como se oriento el esfuerzo a tomar contactos con nuevos mercados, a través de

viajeros.

Estos viajeros llegaron a Centroamérica y tomaron contactos con los grandes feudalistas de la
época con el fin de vender sus nuevos productos, pero estos visualizaron otros objetivos e
hicieron casar a sus hijas con estos extranjeros, para aprovechar sus conocimientos industriales y

comerciales.

De ahi partio la union de las hijas de los ricos feudales con los extranjeros, los cuales tenian
conocimientos tecnoldgicos méas avanzados de la época, razén por la cual se les facilité fundar
almacenes e industrias. De acuerdo con la pagina virtual.
http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/682.4-A951d/682.4-A951d-
CAPITULO%?20I.pdf

Etimologicamente ferreteria significa tienda del hierro, también designa al conjunto de dtiles de
hierro que en ella se puede adquirir (producto ferretero) y por extension a otros productos
metélicos. Es un establecimiento comercial dedicado a la venta de utiles para la construccion y
las necesidades del hogar, normalmente es para el pablico en general aunque también existen
dedicadas a profesionales con elementos especificos como: cerraduras, herramientas de pequefio

tamano, clavos, tornillos, silicona, persianas, por citar unos pocos.

A pesar de las situaciones economicas uno de los sectores que han jugado un papel importante es
el sector ferretero, ya que se ha mantenido, superado y evolucionado en la economia
guatemalteca, explotando habitualmente el suministro de bienes a fines a su actividad, con la
Unica finalidad de generar beneficios sociales, apertura de fuentes de trabajo y de satisfacer las

necesidades de la sociedad. En red. http://www.elperiodico.com.gt/es/20041008/actualidad/8025/

No se puede establecer el surgimiento y evolucidn del sector ferretero en el pais, pero muchas de
las empresas surgieron como pequefias tiendas instaladas en las viviendas en las que se ofrecian,
abarrotes, enseres del hogar (comales, utensilios, martillos, alambres), es decir suministros para
los hogares. Una de las circunstancias que dieron origen a este tipo de empresas, radica en la
necesidad de abastecer con materiales y herramientas a los artesanos, fontaneros, electricistas,
albafiiles, entre otros, convirtiendose estas actividades desde sus inicios en una de las fortalezas

que mantienen estos negocios; lo que permitié que estos se especializaran en este tipo de
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http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/682.4-A951d/682.4-A951d-CAPITULO%20I.pdf
http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/682.4-A951d/682.4-A951d-CAPITULO%20I.pdf
http://es.wikipedia.org/wiki/Cerradura
http://es.wikipedia.org/wiki/Clavo_(objeto)
http://es.wikipedia.org/wiki/Tornillo
http://es.wikipedia.org/wiki/Silicona
http://es.wikipedia.org/wiki/Persiana
http://www.elperiodico.com.gt/es/20041008/actualidad/8025/

productos y desligaron de ellos todos aquellos productos que no eran de utilidad para este tipo de

trabajos.

En la actualidad, buena parte de las empresas ferreteras datan décadas pasadas que todavia estan
siendo administradas por accionistas o propietarios que no confian en la sistematizacion que
hacen de una forma artesanal o empirica los controles, lo que hace méas compleja la

determinacion de los resultados.

En nuestro pais las empresas ferreteras juegan un papel importante, pues para los consumidores
se convierten en fuentes de suministro de materiales ferreteros, de acuerdo con el fin que cada
consumidor persigue, y que para nuestra economia son fuentes generadoras de empleo y de
tributos, por las operaciones que realiza, contribuyendo asi al desarrollo sostenible del pais. En
red. http://www.elperiodico.com.gt/es/20041008/actualidad/8025/

En Guatemala estan registrados mas de 5,000 establecimientos dedicados a esta rama. Para
Arturo Clark, director de la exposicion ferretera (Ferretexpo) en el 2013, enfocada al sector
ferretero de nuestro pais, en el cual participan méas de 100 empresas que esperan generar negocios
por US$12 millones durante esta actividad. Las empresas participantes ofrecen herramientas
eléctricas, neumaticos, de ferreteria, accesorios, articulos de plomeria, griferia, lamparas. Claudia
del Aguila, viceministra de Economia en el 2013, expres6 durante el acto de inauguracion que el
sector ferretero del pais agrupa a cinco mil ferreterias pequefias, medianas y grandes. Indicando
también que “El sector ferretero es importante en la economia, pues genera alrededor de 100,000
empleos y ventas anuales internas por Q1 mil 500 millones”, Segin Del Aguila, “la facilidad de
tramites que se ha dado con la Ventanilla Unica de la Construccion permite que el sector crezca y
se generen mas empleos”. En red: http://www.prensalibre.com/economia/Ferretexpo-reune-cien-
empresas_0_1025897405.html

Contreras (2013), la investigacion se realizd en la cadena Ferretera de Oriente S. A, esta dio
inicio como una idea de un empresario emprendedor, que surgié en el afio de 1986, con la venta
de productos para la construccion. Posteriormente se formaliz6 la empresa, creando asi la
ferreteria "Del sur” ubicada en la colonia Justo en zona 21, contaba con tan solo 3 empleados.
Con el paso del tiempo esta fue cerrada y nuevamente abierta con el nombre de Comercial

Ferretera de Oriente, S.A. y asi ha ido creciendo la empresa, llegando a tener dos ubicadas en la


http://www.elperiodico.com.gt/es/20041008/actualidad/8025/

ciudad capital, (Oriente Central, ubicada en la calzada Justo Rufino Barrios 3-51 zona 21 y
Pinula, ubicada en la 8va avenida 4-56 zona 3 San José Pinula), con el paso del tiempo fueron
aperturadas nuevas sucursales, especificamente 3 en el departamento de Jutiapa, la primera fue
dentro del municipio de quesada (Pepemilla, ubicada en la calle principal, entrada al municipio
de Quesada), con el crecimiento del departamento, se cred la primera dentro del municipio de
Jutiapa (Cuna del sol en la 4ta calle 4ta avenida De la zona 3 Jutiapa) y esta dio paso a una
segunda dentro de este municipio (Ferreteria de Oriente ubicada en la carretera interamericana
Jutiapa), convirtiéndose asi en una cadena Ferretera, con aproximadamente 36 empleados en
general. Con el paso del tiempo y el crecimiento de la empresa, el problema que existe hoy en dia
en varias de las pequefias y medianas empresas dentro de nuestro pais, es que carecen de la
importancia de lo que es realizar una adecuada administracion recursos humanos, y asi contar con

el capital humano adecuado que ayude a cumplir con los objetivos propuestos.



1.2 Marco Tedrico
1.2.1 Gestidn de recursos humanos

Se puede indicar que la gestion de recursos humanos, es una parte importante dentro del proceso
administrativo enmarcado dentro de la integracion de personal. Mondy y Noé (2005), definen a la
gestion de recursos humanos, como la utilizacion de los recursos humanos de una empresa, para
lograr objetivos organizacionales. La gestion de recursos humanos, es parte del desarrollo de la
empresa; porque es clave importante, las personas que son de nuevo ingreso, dentro de la

organizacion, con la capacitacion veran el buen desarrollo y adecuado manejo de su trabajo.

Por su parte, lvancevich (2005), menciona que es la encargada de cumplir una funcién crucial en
el éxito de las organizaciones y es un participante activo en el trazado del recorrido estratégico
que debe comprender la organizacion para no dejar de ser competitiva, productiva y eficiente.

Stuart y Letran (2007), indican que es el proceso para dirigir y controlar, que las funciones
relacionadas con la dotacion, bienestar y desarrollo de los recursos humanos sean realizadas
conforme planes que se fundamenten en estandares y normas, para lograr su desempefio eficaz,

en beneficio de las partes involucradas.

Para Jiménez (2013), es la manera en que los empresarios pretenden encontrar a los empleados
méas adecuados para cada puesto y momento, que tengan la formacion suficiente para
desempefiar las tareas que le son encomendadas y desarrollen su trabajo de manera eficiente y asi

alcanzar los fines de la organizacion.
Importancia de la gestién del recurso humano

De acuerdo con Cuevas (2010), la importancia de la gestion del recurso humano radica en que
actualmente las empresas deben dar respuestas a los cambios experimentados en la sociedad en

general y del mundo laboral en particular entre los que destacan:

e Aumento de la competencia y por lo tanto la necesidad de ser competitivo
e Los costos y ventajas relacionadas con el recurso humano

e Elaumento del ritmo y complejidad de los cambios sociales



Objetivos de la gestion del recurso humano

e Atraer a los candidatos al puesto de trabajo que estén potencialmente cualificados
e Retener a los mejores empleados

e Motivar a los empleados

e Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse en la organizacion

e Aumento de la productividad

e Mejorar la calidad de vida en el trabajo

e Cumplimiento de la normativa y legislacion
1.2.2 Planeacion de recursos humanos

Chiavenato (2007), manifiesta que la planeacion de personal es el proceso de decision sobre los
recursos humanos indispensables para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado
tiempo. Se trata de anticipar la fuerza de trabajo y los talentos humanos necesarios para la
actividad organizacional futura. En la mayoria de las empresas industriales, la planeacion se le
Ilama “mano de obra directa’, para alcanzar todo un potencial la organizacion necesita disponer

de personas adecuadas para el trabajo.

Mientras que Rodriguez (2007), indica la planeacion de recursos humanos como un proceso
utilizado para establecer los objetivos de la funcion de personal y desarrollar las estrategias
adecuadas para alcanzarlos. La planeacion de recursos humanos puede hacerse de manera formal

e informal.
Politica general de personal

Siguiendo con el autor anterior, expresa que una politica general de personal dicta los criterios
generales gue sirven para orientar la accion, al tiempo que establece limites y enfoques bajo los
cuales esta habra de realizare. Las politicas se asemejan a las reglas en que ambas son normas de
accion, pero difieren de estas en que las politicas requieren la decision de un jefe inferior para

poder ser aplicadas. Las politicas de personal son de dos tipos:

e De tipo general, por ejemplo la que establece que los recursos humanos son mas

importantes que todos los demas.



e De tipo particular, es decir, las que se aplican a los campos especificos de esta materia,

ejemplo sobre reclutamiento, seleccidén de personal, contratacion, entre otros.

a) Prondstico de necesidades de personal

Dessler (2009), considera que los gerentes deben tomar en cuenta varios factores cuando hacen
pronosticos sobre las necesidades de personal. EI proceso comln consiste en pronosticar los
ingresos y después, a partir de ello, estimar el tamafio del personal requerido para alcanzar ese
volumen de venta. Los gerentes manejan sencillas herramientas para proyectar las necesidades de

personal de manera siguiente:

e Andlisis de las tendencias, con el analisis de las tendencias se estudian las variaciones de
los niveles de empleo de la empresa durante los ultimos afios, el propdésito es identificar
las tendencias que podrian continuar en el futuro.

e Analisis de razon, este sirve para hacer pronosticos basados en la relacion histérica entre
algun factor causal y el namero de empleados necesarios.

e Diagrama de dispersion, este muestra graficamente la relacion entre dos variables.

e Uso de las computadoras para pronosticar las necesidades de personal, permiten que el

gerente incluya mas variables en sus proyecciones de personal.

b) Analisis de puesto

Mondy, Dessler, Noe, Robbins y Judge (2010), consideran que el anélisis de puesto es el proceso
sistematico que consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para
desempefiar trabajos especificos en una organizacion, un analisis de puesto proporciona un
resumen de los deberes y responsabilidades de un puesto, su relacion con otros puestos, los
conocimientos y las habilidades que se requieren, y las condiciones de trabajo en las que se

realiza. La informacion se relne, analiza y registra si el puesto existe, no si debe existir.

Como lo expresa Puchol (2007), el analisis de puesto es el proceso de determinar, mediante
observacion y estudio, los elementos componentes de un trabajo especifico, la responsabilidad,
capacidad y los requisitos fisicos y mentales que el mismo requiere. Por lo general se concentra

en cuatro tipos de requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:



c)

Requisitos intelectuales, estos son los requisitos que debe tener el ocupante para poder
desempefiar adecuadamente el puesto entre ellos, escolaridad y experiencia
indispensable, adaptabilidad al puesto, iniciativa y aptitudes requeridas.

Requisitos fisicos, es el esfuerzo fisico requerido, concentracion visual, destrezas o
habilidades, complexidn fisica requerida.

Responsabilidad que adquiere, estas son las responsabilidades, que ademés del
desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante al puesto en relacién con la
supervision del personal, material, herramienta o equipo, dinero, titulos o documentos,
relaciones internas o externas, informacion confidencial.

Condiciones de trabajo, son las condiciones del ambiente y los alrededores en que se

realiza el trabajo.

Descripcion de puesto

Segun Chiavenato (2007), la descripcion de puestos, es un proceso que consiste en enunciar las

tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que

existen en la organizacion.

Desde el punto de vista de Mondy et al. (2010), la descripcion de puesto es un documento que

proporciona informacion con respecto a las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. La

informacion obtenida a través de andlisis de puesto es fundamental para el desarrollo de

descripciones de puesto. Es muy importante que las descripciones de puesto sean tan validas

como exactas. Establece que entre los puntos con frecuencia incluidos en la descripcion de puesto

estan:

Tareas principales realizadas

Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea

Estandares de desempefio que se deben lograr

Condiciones laborales y posibles riesgos

Numero de empleados que desempefian el trabajo y a quién reportan

Las maquinas y el tiempo que se utiliza en el puesto
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1.2.3 Reclutamiento

Para Porret (2008), el reclutamiento es el conjunto de procedimientos tendentes a atraer
candidatos potencialmente cualificados a quienes se les interesa para formar parte de la

organizacion previo sometimiento a unas pruebas selectivas.

Segun Mondy y Noe (2005), el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en
namero suficiente y con las calificaciones adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en
una organizacion. Encontrar la forma adecuada de alentar a candidatos competentes a solicitar
empleo es muy importante cuando una empresa necesita contratar empleados. Entonces, la
empresa selecciona a los candidatos que poseen las calificaciones que se aproximan mas a las
especificaciones del puesto. La disponibilidad de la mano de obra aumenta cuando disminuye el
crecimiento de la economia. Con todo, la competencia por los candidatos mas calificados puede

ser intensa.

Los autores Stuart y Letran (2007), afirman que el reclutamiento es el conjunto de técnicas y
procedimientos mediante los cuales se identifica e interesa a candidatos competentes, calificados
y capaces interesados para ocupar plazas vacantes dentro de la organizacion. La condicion previa

al reclutamiento es que exista la descripcion del o los puestos que se van a requerir.

De acuerdo con Chiavenato (2007), el reclutamiento comprende las areas del mercado de
recursos humanos exploradas por los mecanismos de este. En otras palabras, el mercado de
recursos humanos presenta diversas fuentes de RH que deben diagnosticarse y desarrollarse para
después influir en ellas por medio de multiples técnicas de reclutamiento que atraigan a
candidatos para comprender sus necesidades. Los candidatos empleados, reales o potenciales,

trabajan ya en alguna empresa, incluso en la propia.
1.2.4.1 Medios de reclutamiento
a. Reclutamiento interno

El reclutamiento interno ocurre cuando la empresa trata de llenar una determinada vacante
mediante el reacomodo de sus empleados, con ascenso (movimientos verticales) o trasferencias
(movimientos horizontales) o trasferencias con ascensos (movimientos diagonales). Asi el

reclutamiento interno implica.
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e Transferencias

e Ascensos

e Transferencia con ascensos

e Programas de desarrolloprofesional

e Planes de carrera para el personal.

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacién e integracién entre el

departamento de reclutamiento y el resto de los departamentos de la empresa e implica varios

sistemas y bases de datos. Muchas organizaciones utilizan bancos de talentos y personas

capacitadas para el reclutamiento interno.

Ventajas del reclutamiento interno

Algunas ventajas del reclutamiento interno son:

Es méas econdmico, evita gastos en anuncios de periodicos u honorarios a empresa de
reclutamiento, costos de atencion a candidatos, de admision, gastos de integracion del
nuevo candidato, etc.

Es mas rapido, evita las demoras frecuentes del reclutamiento externo, la espera del dia
en que se publique el anuncio en el periédico, la espera a que lleguen los candidatos, la
posibilidad de que el candidato elegido tenga que trabajar en su actual empleo durante un
periodo de aviso previo a su separacion.

Presenta un indice mayor de validez y de seguridad, pues el candidato ya es conocido, ya
fue evaluado durante un tiempo y sometido a la valoracién de los jefes involucrados.

Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, ya que estos vislumbran la
posibilidad de crecimiento dentro de la organizacion, gracias a las oportunidades que
ofrece una futura promocion.

Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal, que muchas
veces tiene su utilidad cuando el empleado llega a ocupar puestos mas elevados y
complejos.

Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal, al tener en cuenta que
las oportunidades se le ofrecen a los que demuestran aptitudes para merecerlas.
(Chiavenato, 2007).
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Desventajas del reclutamiento interno

Exige a los nuevos empleados tener cierto potencial de desarrollo para que puedan
promoverlos a un nivel superior al del puesto con el que ingresan, ademéas de motivacién
suficiente para llegar ahi. Si la organizacién no ofrece oportunidades de crecimiento en el
momento adecuado, correrd el riesgo de frustrar las ambiciones de sus empleados, lo que
tendrd como consecuencia la apatia, el desinterés o la separacion de la organizacion.
Puede generar conflictos de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea
una actitud negativa en los empleados que no demuestran tener las capacidades necesarias
0 no logran obtener aquellas oportunidades.

Cuando se administra incorrectamente se puede llegar a una situacién que Lawrence Peter
denomina principio de Peter; al promover continuamente a sus empleados, la empresa los
eleva hasta el nivel en el que demuestran su maximo de incompetencia. Asi en la medida
en que el empleado demuestra competencia en un puesto, la organizacion la promueve
continuamente hasta que se detiene en uno por mostrarse incompetente.

Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada vez mas a las
politicas y estrategias de la organizacion. Esto los lleva a perder creatividad y actitud de

innovacion. (Chiavenato, 2007)

b. Reclutamiento externo

Este funciona con candidatos que provienen de afuera. Cuando hay una vacante, la organizacion

trata de cubrirla con personas ajenas, es decir con candidatos externos atraidos mediante las

técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide en candidatos reales o potenciales

disponibles o empleados en otras organizaciones mediante una 0 mas de las técnicas de

reclutamiento siguiente:

Archivos de candidatos que se presentaron espontaneamente o en reclutamientos
anteriores
Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa
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e Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, instituciones
académicas y centros de vinculacion empresa-escuela

e Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas

e Convenios con otras empresas que acttan en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua

e Anuncios en periodicos y revistas

e Agencias de colocacion o empleo

e Reclutamiento por internet

Las técnicas de reclutamiento citadas son los métodos por medio de los cuales la organizacion
divulga la existencia de una oportunidad de trabajo en las fuentes de recursos humanos mas
pertinentes. Se denomina medios de reclutamiento porque son sobre todo canales de

comunicacion. (Chiavenato, 2007).
Ventajas del reclutamiento externo
Las ventajas del reclutamiento externo son:

e Lleva “sangre nueva” y experiencia nueva a la organizacion, la entrada de recursos
humanos ocasiona una importacion de ideas nuevas, con diferentes enfoques a los
problemas internos de la organizacion y, casi siempre una revision de la manera en la que
los asuntos se conducen dentro de la organizacion.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, especialmente cuando la
politica es de admitir personal de categoria igual o mayor a la que existen en la empresa.

e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras
empresas o por los mismos candidatos, eso significa que la empresa deje de hacer tales
inversiones, sino que aprovecha de inmediato la ganancia de las inversiones hechas por

los otros. Tal es la razon de que muchas empresas prefieran el reclutamiento externo.
Desventajas del reclutamiento externo

e Por lo general es més tardado que el reclutamiento interno, el tiempo que se invierte en la
eleccion y puesta en marcha de las técnicas mas adecuadas para influir en las fuentes de

reclutamiento (en la atraccion y presentacion de los candidatos, en la recepcion y
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C.

seleccion inicial, en el desarrollo de la seleccion, los ex&dmenes medicos, la
documentacion, liberacion del candidato del empleo anterior e ingreso) no es poco, cuanto
mas elevado es el nivel del puesto, tanto mas largo seré el periodo y la empresa debera
prever con mayor anticipacion la emision de la requisicion de empleo.

Es méas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de periodicos,
honorarios de agencias de colocacion, gastos operativos relativos a salarios y prestaciones
sociales del equipo de reclutamiento, material de oficina, formatos, etcétera.

En principio es menos seguro que el reclutamiento interno, los candidatos externos son
desconocidos, tiene origenes y trayectorias profesionales que la empresa no tiene manera
de verificar y confirmar con exactitud. A pesar de las técnicas de seleccion o de
prediccion, las empresas aceptan al personal con un contrato por un periodo experimental
0 de prueba debido a la inseguridad del proceso.

Cuando se monopolizan las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, esto puede
frustrar al personal que ve barreras para su crecimiento profesional, las cuales estan fuera
de su control. Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo
como una politica de deslealtad de la empresa en relacion con su personal.

Generalmente afecta a las politicas salariales de la empresa e influye en los niveles
salariales internos, especialmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no

estan en equilibrio. (Chiavenato, 2007).

Reclutamiento mixto

Montes, Alonso y Gonzalez (2006), consideran que el reclutamiento mixto se trata de buscar

tanto fuera como dentro de la organizacion a aquella persona cuyo perfil se adapta al puesto

vacante, existen tres modalidades de reclutamiento mixto.

Igualdad de condiciones, la empresa trata de reclutar al candidato que mejor se adapte al
perfil del puesto vacante independientemente de que este se encuentre dentro o fuera de la
empresa. No prioriza ni el reclutamiento interno ni el externo, solo busca al mejor

candidato.
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e Primero reclutamiento externo y si no obtiene resultados, recurre al interno, se suele dar
esta situacion cuando es necesario cubrir un puesto urgentemente y no dispone de tiempo
para formar y/o reciclar a los trabajadores.

e Primero reclutamiento interno y si no obtiene resultados, recurre al externo, se trata de
empresas que le dan una gran importancia a sus recursos y, por lo tanto, tratan de darles

prioridad y aprovecharlos antes de acudir al externo.

d. Fuentes internas y externas

Segun Dessler (2009), las fuentes internas, se refieren a los empleados actuales o “ascensos

dentro de la empresa, son el mejor recurso para conseguir candidatos.

e Los anuncios internos de puestos, avisan a los empleados de un puesto vacante (con
frecuencia mediante un anuncio en el tablero de noticias), enumerando caracteristicas
como las habilidades, el supervisor, el horario de trabajo y el salario.

e La recontratacion, se debe contratar a alguien que dejé un empleo. Esto depende, por un
lado ya se tiene la informacion (mas o menos) sobre los antiguos empleados, y ya estan
familiarizados con la cultura, el estilo y la forma de hacer las cosas de la empresa. Por
otro lado recontratar en mejores puestos a empleados antiguos que renunciaron indicaria a
los trabajadores actuales que la mejor forma de avanzar es saliendo de la organizacion.
Hay varias formas para reducir la probabilidad de reacciones adversas, cuando los
empleados recontratados lleven un tiempo en el puesto, tomen en cuenta los afios de
servicio que habian acumulado antes de irse. Ademas investigar (antes de recontratarlos)
qué estuvieron haciendo durante su ausencia y como se sienten de haber regresado a la
compaiiia.

e Planeacién de la sucesion, el proceso continuo y sistematico de identificar, evaluarlo y
desarrollar el liderazgo organizacional para mejorar el desempefio. Cuando la planeacion
de la sucesion busca identificar y desarrollar empleados para llenar espacios especificos,
la planeacion de la situacién incluye tres pasos: identificar y analizar puestos claves,
obtener y evaluar candidatos y seleccionar aquellos que son méas adecuados para los

puestos clave.
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Siguiendo con Dessler (2009), las fuentes externas, son aquellas que buscan fuera de la empresa

a los candidatos idoneos para cubrir un determinado puesto dentro de la misma.

Reclutamiento por internet, hoy mucha gente recurre a internet a buscar empleo. Una
encuesta mostré que, en un dia normal, mas de 4 millones de personas ingresan a la red
para buscar trabajo. Las encuestas muestran que para la mayoria de los patrones y para la
mayoria de los puestos, los anuncios de reclutamiento por internet son, por mucho, la
mejor opcion.

Anuncios, mientras que el reclutamiento por internet esta reemplazando con rapidez a los
anuncios clasificados, un vistazo a cualquier diario o revista profesional o de negocios
confirmard que los anuncios impresos siguen siendo populares. Para utilizar con éxito
anuncios clasificados, los patronos tienen que decidir dos cuestiones, el medio para
anunciarse y la construccién del anuncio.

Agencias de empleo, hay tres tipos principales de agencias de empleos. 1. Agencias
publicas operadas por los gobiernos federal, estatal o local. 2. Agencias asociadas con
organizaciones sin fines de lucro, estas agencias son una fuente importante de
trabajadores, pero algunos patronos han vivido diferentes experiencias con ellas. Los
aspirantes a un seguro de desempleo tienen que registrarse y estar disponibles para
entrevistas de trabajo. Algunas de las personas no les interesa volver a trabajar, de modo
que los patronos pueden recibir candidatos con pocos 0 ningun interés por obtener un
empleo inmediato. 3. Agencias privadas, son fuentes importantes de personal de oficina,
administrativo y gerencial. Estas agencias cobran tarifas (establecidas por las leyes
estatales y publicadas en sus instalaciones) por cada aspirante que colocan. La mayoria
son trabajos con “pagos de tarifas”, en los que el patron paga la cuota.

Agencias de trabajos temporales y alternativas para cubrir puestos, cada vez mas, los
patrones complementan su fuerza laboral permanente contratando trabajadores
temporales, a menudo atraves de agencias de empleos temporales. También conocidos
como trabajadores de medio tiempo o justo a tiempo, la fuerza temporal es grande y
continlia creciendo. Los patrones pueden conseguir trabajadores temporales por medio de
contrataciones directas o de agencias. La contratacion directa consiste s6lo en emplear
trabajadores y colocarlos en el puesto. El otro método consiste en recurrir a la misma

agencia de trabajos temporales para conseguir a los empleados.
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Los reclutadores de ejecutivos, también llamados headhunters, son agencias de empleo
especialmente que atienden a las empresas para buscar talentos para la alta direccion de
sus clientes. El porcentaje de puestos que son cubiertos por estos servicios es bajo. No
obstante, se incluyen puestos ejecutivos y técnicos claves. Es probable que para los
puestos ejecutivos sea la Unica fuente para conseguir candidatos. El patron siempre paga
por el servicio.

Servicios de reclutamiento por encargo (SRPE), proporcionan una breve asesoria
especializada de reclutamiento para apoyar proyectos especificos, sin el costo que
conlleva la contratacién de empresas tradicionales de bisqueda. Se trata basicamente de
reclutadores a los que se les paga por hora o por proyecto, en lugar de honorarios por
porcentaje.

Reclutamiento en universidades, enviar a un representante de la empresa a los campus
universitarios para preseleccionar aspirantes y crear un grupo de candidatos del ultimo
grado, es una fuente importante de aprendices administrativos, candidatos que pueden ser
ascendidos, asi como de empleados profesionales y técnicos. EI problema es que el
reclutamiento en las universidades es costoso y prolongado si se realiza de manera
correcta.

Los recomendados y los que llegan espontaneamente, estas son otra opcién importante de
reclutamiento. La empresa publica anuncios de las vacantes y pide que se presenten
recomendaciones en su pagina Web de internet, en su boletin o en los periédicos murales.
Se ofrece premios o dinero en efectivo por las recomendaciones de personas que sean

contratadas.

1.2.4. Seleccion

Mondy et al. (2010), indican que es el proceso mediante el cual las organizaciones eligen, de
entre un grupo de solicitantes a las personas mas adecuadas para los puestos vacantes en la

empresa.

Segun Montes y Gonzalez (2006), la seleccion es un procedimiento que tiene como finalidad
dotar a la organizacion del personal adecuado, garantizando el desempefio correcto del puesto y
reduciendo el riesgo que supone incorporar a nuevas personas a la empresa, tratando ademas de

reducir la subjetividad apoyando las decisiones en factores medibles y comparables.
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Mientras que Porret (2008), expresa que la seleccién puede definirse como aquella actividad
organizada que, una vez especificados los requisitos y cualidades que han de reunir los
candidatos para determinadas labores, identifica y mide las cualidades actuales y potenciales, las
caracteristicas de la personalidad, los intereses y aspiraciones de los diversos participantes en el
proceso, para elegir al que se aproxima mas al profesiograma.

El profesiograma segin Llaneza (2007), indica qué factores y competencias debe poseer un
candidato a un puesto de trabajo, y en qué grado son importantes para desempefiar
adecuadamente las funciones y tareas propias de un puesto.

a. Importancia de la seleccion

Para Mondy et al. (2010), es el proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a la
persona mas adecuada para un puesto y organizacion en particular. Como se podria esperar, el
éxito del reclutamiento de una empresa ejerce un impacto importante en la calidad de la decision
de seleccion. Cuando los esfuerzos del reclutamiento fallan en la busqueda de solicitantes
calificados, la organizacion debe contratar personas poco calificadas. Existen muchas formas de
mejorar la productividad, pero ninguna es mejor que tomar la decision de contratacion correcta.
Una empresa que selecciona empleados de excelente calidad, genera enormes beneficios que se
repiten cada afo y permiten que el empleado permanezca en nomina. Relacionar adecuadamente
a las personas con los puestos y la organizacion es la meta del proceso de seleccion. Si las
personas estan sobre calificadas, sub calificadas o por alguna razén no se adaptan al empleo o a la
cultura de la organizacion, seran ineficaces y probablemente abandonen la empresa,

voluntariamente o no.
b. Técnicas de seleccién

Chiavenato (2009), considera que las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas
personales del candidato por medio de muestras de su comportamiento. Algunas de las técnicas

son.

e Entrevista de seleccion, es la técnica mas utilizada. En realidad, la entrevista tiene
innumerables aplicaciones en las organizaciones. La entrevista de seleccidn es un proceso

de comunicacion entre dos 0 mas personas que interacttan y en el que a una de las partes
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le interesa conocer lo mejor de la otra. Como todo proceso de comunicacion, la entrevista
padece de todos los males de la comunicacion humana, como ruido, omisién, distorsion,
sobrecarga y sobre todo barreras personales. El proceso de entrevistar puede proporcionar
mayor o menor grado de libertad al entrevistador cuando realiza la entrevista.

En este sentido las entrevistas se clasifican, en funcion de formato de las preguntas y
respuestas requeridas, en cuatro tipos, la entrevista totalmente estandarizada, que es la
entrevista estructurada y con una ruta preestablecida a efecto de obtener respuestas
definidas y cerradas, entrevista estandarizada en las preguntas, es la entrevista con
preguntas previamente elaboradas, pero que permiten una respuesta abierta, una respuesta
libre por parte del candidato, la entrevista dirigida, la entrevista que termina en el tipo de
respuesta deseada, pero no especifica las preguntas, las deja a criterio del entrevistador, la
entrevista no dirigida, es la entrevista totalmente libre y que no especifica las preguntas ni

las respuestas requeridas.

Pruebas de conocimientos o de capacidades: las pruebas de conocimientos son
instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos de los
candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, como nociones de informatica, contabilidad, redaccidn, inglés,
etc. Por otra parte las pruebas de capacidad son muestras de trabajo que se utilizan para

constatar el desempefio de los candidatos.

Pruebas psicoldgicas, representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra
de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas. Se utilizan como
medida del desempefio, se basan en muestras estadisticas para la comparacion y se aplican
en condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas de una persona se comparan
con las pautas de los resultados de muestras representativas a efecto de obtener resultados

en porcentajes.

Pruebas de personalidad, la personalidad es mas que un conjunto de ciertos aspectos
mensurables. Constituye una integracion de rasgos personales, una mezcla, un todo

organizado. El término personalidad representa integracion Unica de caracteristicas
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medibles que se relacionan con aspectos permanentes y consistentes de una persona. Las
pruebas de personalidad revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales de las
personas, como los determinados por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipos) y los
determinados por el temperamento (rasgos innatos o genotipos). Las pruebas de
personalidad son especificas cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la
personalidad, como el equilibrio emocional, las frustraciones, los intereses, las

motivaciones, etc.

e Técnicas de simulacion, estas dejan a un lado el trato individual y aislado para
concentrarse en el trato de grupos y sustituyen el método verbal, o de ejecucion por la
accion social. Las técnicas de simulacion, en esencia, son técnicas dinamicas de grupo. La
principal técnica de simulacion es el psicodrama, que se fundamenta en la teoria general
de los papeles, es decir, cada persona pone en accion, en forma de comportamiento, los
papeles que le son mas caracteristicos, sea aislado o en interaccién con otras personas.
Estas técnicas se usan como el complemento del diagndstico, o sea, ademas de los
resultados de las entrevistas y de las pruebas psicoldgicas el candidato es sometido a una
situacion en la que se dramatiza algun evento relacionado con el papel que desempefiara
en la organizacion y ello proporciona una vision mas realista de su comportamiento en el

futuro.

e Pruebas de conocimiento del puesto: Chiavenato (2010), menciona que las pruebas de
conocimiento o capacidad son instrumentos para evaluar con objetividad los

conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

c. Fases del proceso de seleccion

Segun Bohlander, Snell y Sherman (2008), el proceso de seleccidn busca reducir la cantidad
de solicitantes, con el propdsito de elegir solo a ciertas personas de entre aquellas que cuentan
con las calificaciones adecuadas, sin embargo el proceso de reclutamiento busca la mayor
cantidad de solicitantes que cuentan con calificaciones que cubren los requisitos del puesto y

las necesidades de la organizacion.
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Dentro de las fases de informacion sobre candidatos al puesto se encuentra:

Solicitud de un puesto de trabajo (solicitud de empleo): Mondy y Noe (2005), mencionan
que estas solicitudes normalmente requieren informacion para saber si el candidato
satisface los requisitos minimos del trabajo, trabajos anteriores y el actual status laboral.

e Curriculo Vitae (Hoja de Vida): lo describe como un resumen dirigido a metas que
describe la experiencia, formacion académica y la capacitacion de un individuo; es un
documento que se redacta para utilizarse en un proceso de seleccion de personal.

e Comprobacion de Referencias: es uno de los mejores métodos para predecir el éxito
futuro de los posibles empleados consiste en comprobar su historial laboral anterior. Las
referencias pueden ser personales o profesionales.

e Entrevistas de Seleccion: Chiavenato (2010), la describe como una herramienta de

seleccion comun, la cual ha sido criticada por su escasa fiabilidad y reducida validez. La

Entrevista final es el factor que mas influye en la decision final, al comenzar la entrevista,

el entrevistador debe crear un ambiente de confianza y aceptacion reciproca. Tiene la

obligacién de representar a su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable
1.2.5 Contratacion

Rodriguez (2007), indica que una vez que el candidato pasa con éxito las etapas del proceso de
seleccion, puede ser contratado. Muchas veces el proceso de seleccion incluye la aplicacion de

un indice compuesto de evaluacion en que se basa la decision de contratacion final.

En la Enciclopedia del Empresario (2007), se sefiala respecto a la contratacion de personal, que es
otro de los asuntos que no se pueden dejar al azar cuando la necesidad presiona. Ante todo, debe
responder a un plan elaborado con tiempo suficiente y en el que se especifiquen los requisitos
necesarios.

De acuerdo con el Codigo de Trabajo vigente (Decreto. 1441), el contrato puede ser:

Articulo 18, contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es el vinculo
econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a presentar a otra
(patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucion de

cualquier clase o forma.
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a.

Clases de contrato de trabajo

Avrticulo 25, el contrato individual de trabajo puede ser:

Por tiempo indefinido, cuando no se especifica fecha para su terminacion;

A plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacion o cuando se ha previsto el
acaecimiento de algun hecho o circunstancias como la conclusion de una obra, que
forzosamente ha de poner término a la relacion de trabajo. En este segundo caso, se debe
tomar en cuenta la actividad del trabajador en si mismo como objeto del contrato, y no el
resultado de la obra; y

Para obra determinada, cuando se ajusta globalmente o en forma alzada el precio de los
servicios del trabajador desde que se inician las labores hasta que éstas concluyan,

tomando en cuenta el resultado del trabajo, o sea la obra realizada.

Articulo 29, el contrato escrito de trabajo debe contener:

a.

Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad de los
contratantes.

La fecha de la iniciacion de la relacion de trabajo.

La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la
obra a ejecutar, especificando en lo posible las caracteristicas y las condiciones de trabajo.
El lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la obra.

La designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando se le contrata para
prestar sus servicios 0 ejecutar una obra en lugar distinto de aquel donde viva
habitualmente.

La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o para la ejecucion
de obra terminada.

El tiempo de jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.

El salario beneficio, comision o participacion que debe recibir el trabajador, si se debe
calcular por unidad de tiempo, por unidad de obra o de alguna otra manera, y la forma,
periodo y lugar de pago.

En los casos en que se estipule que el salario se ha de pagar por unidad de obra, se debe

hacer constar la cantidad y calidad de material, las herramientas y Utiles que el patrono
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convenga en proporcionar y el estado de conservacion de los mismos, asi como el tiempo
que el trabajador pueda tenerlos a su disposicion.

j.  Las demés estipulaciones legales que convengan las partes.

k. Ellugary la fecha de celebracion del contrato.

I Las firmas de los contratantes y el nimero del documento de identificacion personal.

Articulo 38, contrato colectivo de trabajo es el que se celebra entre uno o varios sindicatos de
trabajadores, patronos o/y sindicatos de patronos, por virtud del cual el sindicato o sindicatos de
trabajadores se comprometen, bajo su responsabilidad, a que algunos o todos sus miembros
ejecuten labores determinadas, mediante una remuneracion que debe ser ajustada individualmente

para cada uno de éstos y percibida en la misma forma.

Articulo 46, el sindicato que sea parte de un contrato colectivo de trabajo puede ejercer los
derechos y acciones que nazcan de éste, para exigir su cumplimiento y, en su caso, obtener el

pago de las prestaciones o indemnizaciones que procedan contra:

e Sus propios miembros
« Otros sindicatos que sean parte del contrato
e Los miembros de los sindicatos a que se refiere el inciso anterior, y

e Cualquier otra persona obligada por el contrato.

1.2.6. Induccién

Para Stuart y Letran (2007), aseguran que la induccion es el proceso mediante el cual se
proporciona a los nuevos empleados la informacion sobre diversos temas de la organizacion que

son necesarios para que puedan desempefiar su trabajo en forma eficiente.

De acuerdo con Bohlander et al. (2008), la induccidn es el proceso formal para familiarizar a los
nuevos empleados con la organizacién, sus puestos y sus unidades de trabajo. Algunos de los

beneficios reportados son:

e Menor rotacion de personal
e Aumento de la productividad

e Mejora de la moral de los empleados
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e Menores costos de capacitacion y reclutamiento
e Facilitacion del aprendizaje

e Reduccidn de la ansiedad de los recién empleados, entre otros

Umafa (2009), indica que el propdésito de la induccion es enterar y sensibilizar a la persona
sometida a él, sobre diversas caracteristicas propias de la organizacién donde laborara o a la que
pertenece.

a. Objetivos de la induccion

Segun Rodriguez (2007), la induccion tiene diversos objetivos, entre los que sobresalen los

siguientes:

e Ayudar a los empleados de la organizacion a conocer y auxiliar al nuevo empleado para
gue tenga un comienzo productivo.

e Establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacion, sus politicas y su
personal.

e Ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de pertenencia y aceptacion

para generar entusiasmo y elevar la moral.

El proceso de induccidn es necesario porque el trabajador debe adaptarse lo mas rapido y

eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.
b. Propositos de la induccion

Mondy et al. (2010), indican que los disefios de induccidén son exclusivos de cada empresa,

algunos propdsitos basicos incluyen:

e La situacion de empleo, desde el principio, es Gtil que el nuevo empleado conozca como
se adapta su empleo con la estructura y las metas organizacionales de la empresa.

e Politicas y reglas de la empresa, cada puesto de una organizacion se debe desempefiar de
acuerdo con las directrices y limitaciones establecidas por las politicas y reglas. El
empleado debe entender estas politicas y reglas para garantizar una transicion tranquila en

el lugar de trabajo.
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Compensacion y prestaciones, el empleado tiene un interés especial en obtener
informacién sobre el sistema de compensacion. La administracion proporciona
normalmente esta informacion durante el proceso de reclutamiento y seleccién, y lo revisa
con frecuencia durante su orientacion.

Cultura corporativa, la cultura de la empresa refleja, de hecho, “como hacemos las cosas
aqui”. Esto tiene que ver con todo: desde la forma de vestir de los empleados hasta su
manera de hablar.

Pertinencia al equipo, la capacidad y el deseo de un empleado de trabajar en equipo
probablemente se determinaron antes de su contratacion. Durante la orientacion, el
programa puede destacar de nuevo la importancia de convertirse en un miembro valioso
del equipo empresarial.

Desarrollo de empleados, la seguridad del empleo de una persona depende cada vez mas
de su capacidad para adquirir los conocimientos y las habilidades necesarios que estan en
constante cambio. Por lo tanto, las empresas deben informar a los empleados no sélo de
los programas de desarrollo patrocinados por ellas sino también de los que estan
disponibles.

Manejo de cambio, los empleados de todos los niveles deben aprender a manejar el
cambio con eficacia para sobrevivir en sus empleos. La mejor manera que tiene cualquier
persona para prepararse para el cambio es ampliar continuamente sus habilidades.
Socializacién, para reducir la ansiedad que experimenta el nuevo empleado la empresa
debe tomar medidas para integrarlo a la organizacion informal. Algunas organizaciones
han descubierto que los empleados sometidos a programas de socializacion, que incluyan
los temas de politicas y manejo de carrera, se desempefian mejor que los que no reciben

esta capacitacion.

Algunos recursos mas comunes para llevar a cabo la induccion al personal son los

siguientes:

Charlas individuales, por medio de platicas, se orienta al trabajador que recién ingresa

sobre aspectos relacionados con la compensacion, tales como: salarios, beneficios e
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incentivos, posibilidades de desarrollo de carrera, horarios y otras particulares de diferente

naturaleza.

e Lecturas de documentos, mediante esos recursos, se entera a la persona sobre la razon de

ser de la organizacion, su estructura organizativa, las politicas generales y los derechos y

deberes que estan a su disposicion.

e Exhibicion de videos, mediante esté se le muestra de forma audiovisual a la persona que

recién ingresa sobre las funciones y las actividades que realiza la empresa.

d. Proceso de induccion

Segun Rodriguez (2007), el proceso de induccién incluye la introduccion general a la

empresa la cual suele llevarse a cabo en el departamento de personal y de introduccion al

puesto en particular.

e En el departamento de personal: ademés del apoyo técnico que se debe dar al nuevo

trabajador, el departamento de recursos humanos debe darle informacion sobre aspectos

generales como.

La historia de la organizacion

Las politicas generales de personal

Las reglas de disciplina, es decir, las indicaciones de lo que se puede y no se
puede hacer

Las prestaciones a las que tiene derecho, por ejemplo, caja de ahorro,

promociones, etcétera.

e Al puesto, otra etapa del proceso de induccion consiste en introducir al trabajador al

puesto que desempefard, es decir, colocar al empleado recién contratado en el puesto que

ocupara. La induccion incluye dar orientacion al trabajador respecto a todo el ambiente de

trabajo. Al guiar al nuevo trabajador hacia su puesto se recomienda lo siguiente:

Llevar y presentar personalmente al nuevo trabajador con el que sera su jefe
inmediato

El jefe inmediato, a su vez, debe presentarlo a sus comparieros de trabajo.
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- El jefe le explicara en qué consistird su trabajo, para ello se apoyara en la
descripcion del puesto y le entregara una copia para que la lea con detalle.

- EIl jefe debe mostrarle los sitios generales, como el lugar de cobro, el de
abastecimiento de material, el comedor, entre otras.

Figura No. 1

Proceso de induccion del personal

En el departamento de
personal

e Historia de la

— organizacion
e  Politicas
generales de
personal Incorporacion adecuada
e Reglasde
disciplina e Influirsu
e Prestaciones. actividad.
e  Motivar su
Adaptacion al nuevo rendimiento.
ambiente de trabajo. > e  Adaptacion
positive
Induccion al puesto o Lograr
» estabilidad
s Presentacion e  Lograr lealtad.
del Nuevo
empleado en su
area de trabajo.
—> e Descripcion del
puesto a
desempefiar.
e  Mostrarle sitios
generales.

Fuente: Rodriguez (2007).
1.2.8 Capacitacion y desarrollo
a) Capacitacion

Segun Stuart y Letran (2007), la capacitacion es el proceso educativo sistematico y organizado
mediante el cual los empleados adquieren conocimientos, habilidades y destrezas en funcion de

objetivos definidos.
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Mientras Bohlander et al. (2008), indica que el término capacitacion a menudo se utiliza para
describir casi cualquier esfuerzo que inicia una organizacion con el fin de fomentar el aprendizaje
entre sus miembros. La capacitacion tiende a tener un enfoque més estrecho y orientado a
cuestiones de desempefio a corto plazo y desarrollo, el cual tiende a estar mas orientado hacia la
ampliacion de las habilidades de una persona para responsabilidades futuras.

b) Desarrollo

Para Siliceo (2006), el concepto de desarrollo de carrera dentro de una empresa es préactica
directiva que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella. Cuando esta practica se
realiza sistematicamente, se apoya en programas de capacitacion que permiten que la politica de
promociones sea una realidad al habilitar integramente al individuo para recorrer exitosamente el
camino desde el puesto actual hacia otros de mayor categoria y que implican mayor
responsabilidades.

c) Capacitacion y Desarrollo

Mondy et al. (2005) la capacitacion y desarrollo es el centro de un esfuerzo continuo disefiado
para mejorar las capacidades de los empleados y el desempefio organizacional. Algunos gerentes
usan los términos capacitacion y desarrollo indistintamente. Sin embargo, otras fuentes hacen la
siguiente distincion: la capacitacion imparte a los empleados los conocimientos y las habilidades
necesarios para sus actividades actuales. Por otro lado el desarrollo implica un aprendizaje que va
mas alla del trabajo diario y posee un enfoque de largo plazo. Las actividades de capacitacion y

desarrollo tienen el potencial de alinear a los empleados con las estrategias corporativas
Técnicas para la capacitacion:
Dessler (2009), menciona estas técnicas de capacitacion:

e Capacitar en la préactica: significa propiciar que la persona aprenda su trabajo mientras
lo desempefia de hecho, casi todo empleado, desde oficinista de correspondencia hasta
presidente de la compafiia, recibe cierta capacitacion en la practica cuando empieza a
trabajar en una empresa. En muchas compafiias este es el Unico tipo de capacitacion

existente.
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La capacitacion de aprendices: es un proceso estructurado, mediante el cual las
personas se convierten en trabajadores capacitados gracias a una combinacion de
instruccion en el salén de clases y una capacitacién en la practica. Se usa mucho para
capacitar a las personas para muchas ocupaciones, entre ellas, electricistas y plomeros.
Aprendizaje informal: se define como todo aprendizaje que ocurre mediante un proceso
de aprendizaje que no esté definido ni disefiado por la organizacion.

La capacitacion para ensefiar el trabajo: en este se crea una lista de todos los pasos
necesarios para el trabajo, en su secuencia correcta. Junto a cada paso también se anota un
punto clave correspondiente. Los pasos muestran que se debe hacer, mientras que los
puntos clave muestran coémo se debe hacer y por qué.

Las clases: son una forma rapida y sencilla para proporcionar conocimientos a grupos
grandes de educandos, por ejemplo cuando se debe ensefiar al equipo de vendedores las
caracteristicas especiales de un producto nuevo.

El aprendizaje programado: ya sea que el recurso usado para la ensefianza programada
sea un libro de texto o una computadora, el aprendizaje programado tiene tres funciones:
presentar preguntas, hechos o problemas al educando, dejar que el aspirante conteste,
informarle si sus respuestas son correctas o no.

Técnicas audiovisuales: las técnicas audiovisuales, como las peliculas, las
videoconferencias, las audiocintas y las videocintas, pueden ser muy eficaces y se usan
con bastante frecuencia. Los audiovisuales son méas caros que las clases convencionales,
pero ofrecen algunas ventajas, como cuando se requiere exponer a los educandos hechos
que no se pueden demostrar con facilidad.

La capacitacion de vestibulo o simulada: técnica mediante la cual los educandos
aprenden con el equipo real o simulado que usaran en su trabajo, pero de hecho son

capacitados fuera de este.

El proceso de capacitacion y desarrollo

Segun Mondy et al. (2010), los cambios importantes en los ambientes externo e interno exigen un

cambio corporativo. Una vez que se reconoce la necesidad de un cambio y se toman en cuenta los

factores que influyen en la capacitacion y desarrollo, comienza el proceso para determinar las

necesidades.
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Determinacion de las necesidades consiste en determinar las necesidades especificas de
capacitacion y desarrollo. Se debe implementar un enfoque sistematico para abordad las
necesidades auténticas. Para determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo se
hace mediante un andlisis de varios niveles, Analisis organizacional, Analisis de tareas,

Anédlisis de personas.

Establecimiento de los objetivos de capacitacion y desarrollo, se deben tener objetivos
concisos Y claros, sin ellos seria imposible disefiar programas significativos. Se establece
primero el propdsito luego los objetivos de aprendizaje especificos en los que no quede
duda sobre lo que la capacitacion debe lograr.

Métodos de capacitacion y desarrollo, cuando una persona trabaja en un jardin, algunas
herramientas son mas Utiles que otras para desempefar ciertas tareas. La misma logica se
aplica a los diversos métodos de capacitacion y desarrollo. Algunos métodos que se
utilizan son, metoring o coaching, funciones especificas, metoring inverso, estudio de

casos, videos, simulaciones, entre otros.

Un programa de capacitacion perfectamente disefiado puede fracasar si la administracion
no puede convencer a los participantes de sus méritos. Los participantes deben creer que
el programa es valioso y que los ayudara a lograr sus metas personales y profesionales. La
capacitacion y desarrollo requiere méas creatividad que quiza cualquier otra funcion de

recursos humanos.

Es imposible evaluar la efectividad de la actividad sin objetivos claros. Y si no se
recolectan datos exactos ni hay retroalimentacidn sobre la efectividad de los programas de
capacitacion, sélo se podria estar perdiendo dinero. La capacitacion y desarrollo aumenta
la integridad de una empresa si demuestra beneficios tangibles para la organizacion. Por
lo tanto el departamento de capacitacion y desarrollo debe documentar sus esfuerzos y
demostrar que ofrece un servicio valioso. Algunos de los métodos de evaluacion de
capacitacion son las opiniones de los participantes, cambio de comportamiento, logros de

los objetivos.
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Figura No. 2

El Proceso de capacitacion y desarrollo

Ambiente Externo

— Ambiente Interno

Determinar las
necesidades de <
capacitacion y desarrollo

v

Establecer objetivos
especificos.

v

Seleccionar los métodos
de capacitacion y
desarrollo

v

Implementar los
programas de
capacitacion y desarrollo

v

Evaluar los programas de
capacitacion y desarrollo

Fuente: Mondy et al. (2010).
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Todo programa de capacitacion debera ser: dinamico, analitico y activo.

Dindmico: porque se debe aplicar con flexibilidad tanto en duracién como en la
profundidad de los contenidos, se debe adaptar a los cambios en las necesidades del
recurso humano, a las caracteristicas sociales y econémicas de cada region, al nivel de

instruccion y a la evaluacién tecnoldgica de las operaciones.

Analitico: ya que para formular un programa se deben estudiarlas diferentes

descripciones de puestos de la organizacién asi como las operaciones y procedimientos.

Activo: porque debe desarrollarse con la participacion efectiva del participante durante

toda su formacion, con el proposito de que se cumpla el principio de “aprender haciendo”.

Los programas de capacitacion consisten de 5 pasos:

El primer paso es el analisis de las necesidades, identifica las habilidades especificas que
se requieren para desarrollar el trabajo, evalla las habilidades de los empleados y
desarrolla objetivos especificos y medibles de conocimientos y desempefio, a partir de

cualquier deficiencia.

El segundo paso, el disefio de la instruccion, se deciden, reunen y se producen los
contenidos del programa de capacitacion, incluyendo libros de trabajo, ejercicios y

actividades.

Un tercer paso, la validacion, en el cual se elimina los defectos del programa y este se

presenta a un reducido publico representativo.

El cuarto paso consiste en la implantacion del programa, en el que se aplica la

capacitacion en grupo de empleados elegidos.

El quinto es la evaluacion, en la cual la administracién evalla los éxitos o fracasos del

programa.

33



Figura No. 3
Pasos de capacitacion

ler. Paso. Andlisis de
necesidades
v

2do. Paso. Disefio de la
instruccion

Vv

3er. Paso Validacion

W

4to. Paso. Implantacion
del programa
V/

5to. Paso. Evaluacion

Fuente: Elaboracion propia, tomado Dessler (2009).
1.2.8 Evaluacién del desempefio

Para Gan y Triginé (2006), la evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del valor
gue una persona demuestra, por sus caracteristicas personales y/o por sus prestaciones, a la
organizacion de la que forma parte, expresada periodicamente conforme a un preciso
procedimiento conducido por una 0 mas personas conocedoras tanto de la persona como del

puesto de trabajo.

James y Lindsay (2008), expresan que es un proceso para calificar y generar informacion acerca
de la eficacia y eficiencia de los empleados en el trabajo. Sin embargo, en la administracion de
recursos humanos estas evaluaciones constituyen una actividad muy dificil. Por lo regular, las
organizaciones utilizan las evaluaciones del desempefio por varias razones: proporcionar
retroalimentacion a los empleados, quienes de esa forma, reconocen y refuerzan sus puntos
fuertes y trabajan para superar sus debilidades; determinar aumentos de salarios; determinar
necesidades de capacitacion y entrenamiento; identificar a las personas para los ascensos y

manejar aspectos legales de recursos humanos.
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a. Métodos de evaluacion del desempefio

Segun Mondy y Noe (2005), los gerentes pueden elegir entre varios métodos de evaluacion.
El tipo de sistema de evaluacién del desempefio que utilice dependera de su propdsito.

e Evaluacion de retroalimentacion de 360 grados, este s6lo es adecuado con prop6sitos
de desarrollo. Sus razones se basan en la inquietud de que cuando los evaluadores
consideran que pueden lastimar a otros por lo que dicen en la evaluacion, no seran
honestos. EI mayor riesgo con la retroalimentacion de 360 grados es la
confidencialidad. Muchas empresas abastecen externamente el proceso de 360 grados
para que los participantes sientan confianza de que la informacion que comparten y
reciben en completamente andnima.

e Escalas de calificacion, es un enfoque de evaluacion de amplia aceptacion que califica
a los empleados de acuerdo con factores definidos. Al usar este enfoque, los
evaluadores registran sus apreciaciones sobre el desempefio en una escala que incluye
varias categorias, generalmente en nimero de cinco a siete, definidas por medio de
adjetivos como sobresalientes, cumple con las expectativas o necesita mejorar.

e Incidentes criticos, requiere mantener registros por escrito de las actividades laborales
de los empleados, ya sean muy favorables o bien desfavorables. Cuando una accion de
este tipo (un incidente critico) afecta la eficacia del departamento en forma
significativa, tanto positiva como negativamente, el gerente la registra.

e Ensayo, es evaluador redacta una breve narracion que describe el desempefio de un
empleado. Este método tiende a centrarse en el comportamiento extremo que el
empleado presente en su trabajo mas que en el desempefid rutinario que presenta dia
con dia. Las calificaciones de este tipo dependen principalmente de la habilidad de
redaccion del evaluador.

e Estandares laborales, compara el desempefio de cada empleado con un estandar
predeterminado o un nivel esperado de produccion. Los estandares reflejan la
produccién normal de un trabajador promedio que opera a un ritmo normal. Las
empresas pueden aplicar estandares laborales a casi todo tipo de puesto, pero los de

produccidn reciben generalmente la mayor atencion.
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Clasificacion, el evaluador coloca a todos los empleados de un grupo en orden de
calificacion segun su desempefio general. La comparacién en pares es una variante del
método de clasificacion en la que el desempefio individual se compara con el de cada
empleado de grupo.

Distribucién obligatoria, requieren que el evaluador asigne personas de un grupo de
trabajo a un numero limitado de categorias similar a una distribucion de frecuencias
normal. Los sistemas de distribucién obligatoria han existido durante décadas y varias
de las empresas mas admiradas las utilizan hoy en dia.

Sistemas basados en resultados, el gerente y el subordinado acuerdan en conjunto los
objetivos para el siguiente periodo de evaluacion basado en resultado que en el pasado
era forma de administracion por objetivos. Al final del periodo de evaluacion, ésta se
centra en qué tan bien logré el empleado su objetivo.

Centros de evaluacion, el uso principal de los centros de evaluacion es identificar y
seleccionar candidatos para puestos directivos. Los centros de evaluacion permiten a
los candidatos demostrar aspectos del desempefio relacionados con el empleo por

medio de ejercicios que simulan las situaciones importantes que ocurren en el trabajo.

Objetivos de la evaluacion del desempefio

Segun Chiavenato (2007), la evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino un

instrumento, un medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos

de la organizacion. Para alcanzar ese objetivo basico (mejorar los resultados de los recursos

humanos de la organizacion), la evaluacion del desempefio se pretende alcanzar diversos

objetivos fundamentales que se pueden presentar en tres fases:

Permitir condiciones de medicion del potencial humano a efecto de determinar su
plena utilizacion.

Permitir que los recursos humanos sean tratados como una importante ventaja
competitiva de la organizacion, cuya productividad puede ser desarrollada
dependiendo, obviamente, de la forma de la administracion.

Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva a todos
los miembros de la organizacion, con la consideracion de los objetivos de la
organizacion, de una parte, y los objetivos de los individuos, de la otra.
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1.2.9 Compensacion

Para Mondy y Noe (2005), establecen que es el total de los pagos que se proporciona a los
empleados a cambio de sus servicios. Los propésitos generales de proporcionar una

compensacion son atraer, retener y motivar a los empleados.

e Compensacion econdmica directa: una persona al laborar en una entidad, espera una
compensacion por su trabajo y El pago que una persona recibe en la forma de sueldos,

salarios, bonos, comisiones.

e Compensacion econdmica indirecta: todas las gratificaciones econdmicas que no estan
incluidas en la compensacion directa, esta forma implica variedad de pagos que el
empleado recibe normalmente de manera indirecta. Incluyen todas las remuneraciones o
gratificaciones econdmicas que los empleados generalmente reciben en forma indirecta.
Las prestaciones representan alrededor de un treinta por ciento de los costos de

compensacion econdémica de una empresa.

Para Daft y Marcic (2006), el término compensacion se refiere a: 1) Todos los pagos monetarios
y 2) Todos los bienes o satisfactorios que se usan en lugar del dinero para recompensar a los
empleados. La estructura de compensacion de una organizacion incluye los sueldos y salarios y
prestaciones tales como seguros de salud, vacaciones pagadas o centro de acondicionamiento
fisico. Los administradores de recursos humanos disefian los sistemas de remuneraciones y
prestaciones de tal modo que se ajusten a la estrategia de la organizacion y proporcionar equidad

en la compensacion.

e Salario o sueldo art. 88 del Codigo de Trabajo (2011), es la retribucion que el patrono
debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la
relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo las excepciones legales, todo servicio

prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser remunerado por éste.
El calculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:

a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora)

b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo)
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c) Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero en
ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.

Siguiendo con Daft y Marcic (2006), equidad en la compensacion, indistintamente de que la

organizacion utilice un sistema de remuneraciones basadas en el trabajo o en habilidades, los

buenos administradores mantienen un sentido de justicia de equidad dentro de la estructura de las

remuneraciones y de tal modo fortifican la moral de los empleados. La valuacion de puestos se

refiere al proceso de determinar el valor o el precio de los trabajos dentro de una organizacion a

través de un examen del contenido del trabajo. Las técnicas de evaluacién de trabajo capacitan a

los administradores para que comparen puestos similares o no similares y para que determinen a

las tasas de remuneracion internamente equitativas; es decir, las tasas de remuneracion que los

empleados consideran que sean justas en comparacion con las de otros trabajos en la

organizacion.

Pago por desempefio, también denominada pago de incentivos, significa vincular por lo
menos una parte de compensacion por el esfuerzo y el desempefio de los empleados, ya
sea a través de pagos basados en méritos, incentivos de equipos o diversos planes de

participacion en las ganancias o del reparto de utilidad.

Vacaciones art. 126 Codigo de Trabajo, todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un
dia de descanso remunerado después de cada semana de trabajo. La semana se computara
de cinco a seis dias segun costumbre en la empresa o centro de trabajo. A quienes laboran
por unidad de obra o por comisidn, se les adicionara una sexta parte de los salarios totales

devengados en la semana.

Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono,

cuya duracion minima es de quince dias habiles.

Articulo 133. Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo cuando el trabajador
que haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cesar en su trabajo
cualquiera que sea la causa. Se prohibe al trabajador prestar sus servicios a cualquier

persona durante el periodo de vacaciones. Cuando el trabajador cese en su trabajo,
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cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un afio de servicios continuos, o antes de
adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono debe compensarle en dinero la parte

proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Aguinaldo Decreto 1633 del Congreso de la Republica, es el sueldo anual
complementario que se otorga a los trabajadores que consiste en el equivalente a un
sueldo ordinario mensual, o la parte proporcional que corresponda, y que en el caso de los
servidores publicos debe pagarse el 50% durante los primeros quince dias del mes de
diciembre y el 50% restante en el mes de enero del afio siguiente.

Bonificacion anual Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, Ley de Bonificacion,
comunmente conocida como Bono 14, es la prestacion laboral que consiste en el pago de
la cantidad equivalente a un mes de sueldo que adicional e independientemente del
aguinaldo y sin descuentos se paga a todo servidor publico que ha laborado
ininterrumpidamente del 01 de julio de un afio al 30 de junio del afio siguiente (1 afio); si
no ha laborado el periodo completo, se le pagara en la forma proporcional que
corresponda. El bono 14 se pagara dentro de los primeros 15 dias del mes de julio de cada

afo.

Indemnizacion, art. 82, Cddigo de Trabajo, si el contrato de trabajo por tiempo
indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba, por razén de despido
injustificado del trabajador, o por alguna de las causas previstas en el articulo 79, el
patrono debe pagar a éste una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de
salario por cada afio de servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afio, en
forma proporcional al plazo trabajado. Para los efectos del computo de servicios
continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se habia iniciado la relacion de trabajo,
cualquiera que ésta sea. La indemnizacion por tiempo servido se rige, ademas, por estas

reglas:

a) su importe no puede ser objeto de compensacion, venta o cesion, ni puede ser
embargado, salvo en los términos del articulo 97;b) su importe debe calcularse

tomando como base el promedio de los salarios devengados por el trabajador durante

39



los Gltimos seis meses que tengan de vigencia el contrato, o el tiempo que haya
trabajado, si no se ha justificado dicho término; c) la continuidad del trabajo no se
interrumpe por enfermedad, vacaciones, licencias, huelgas legal u otras causas
analogas que segun este Codigo suspenden y no terminan el contrato de trabajo; d) es
nula ipso jure la clausula del contrato que tienda a interrumpir la continuidad de los
servicios prestados o por prestarse; ye) el patrono que despida a un trabajador por
causa de enfermedad o invalidez permanente o vejez, no estd obligado a satisfacer
dicha indemnizacidn, siempre que el asalariado de que se trate esté protegido por los
beneficios correlativos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y quede
devengado, desde el momento mismos de la cesacion del contrato, una pension de
invalidez, enfermedad o vejez, cuyo valor actuarial sea equivalente o mayor a la

expresada indemnizacion por tiempo servido.

Si la pension que cubra el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social fuere menor,
segun su valor actuarial que conforme la expectativa de vida del trabajador determine

dicho Instituto, el patrono queda obligado Unicamente a cubrir la diferencia.

Si no gozaré de dicha proteccion, el patrono queda obligado a pagar al trabajador la

indemnizacion por tiempo servido que le corresponda.

El trabajador que por enfermedad o invalidez permanentes o por vejez se vea
imposibilitado de continuar en el desempefio de las atribuciones de su cargo y por
cualquiera de esas circunstancias, que debe justificar previamente, se retire, tiene
derecho a que el patrono le cubra el cincuenta por ciento de la indemnizacion prevista
en este articulo, siempre que no goce de los beneficios correlativos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, pero si disfrutdndolos, éste Unicamente le reconoce
una pension cuyo valor actuarial sea menor que la que le corresponderia conforme a la
regla inmediatamente anterior, de acuerdo con la expectativa de la vida que para dicho
trabajador fije el indicado Instituto, el patrono sélo esta obligado a cubrir en el acto
del retiro la diferencia que resulte para completar tal indemnizacion. En el caso de que
la pension que fije al trabajador el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, sea
superior o igual a la indemnizacion indicada en este parrafo, segin las normas

expresadas, el patrono no tiene obligacion alguna.
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Séptimo dia art. 126. Codigo de Trabajo. Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un
dia de descanso remunerado después de cada semana de trabajo. La semana se computara
de cinco a seis dias segun, costumbre en la empresa o centro de trabajo. A quienes laboran
por unidad de obra o por comision, se les adicionara una sexta parte de los salarios totales

devengados en la semana.

Dias de asueto art. 127 Codigo de Trabajo. Son dias de asueto con goce de salario para
los trabajadores particulares: el 1.0 de enero; el jueves, viernes y sdbado santos; el 1.0 de
mayo, el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de octubre, el 1.0 de noviembre, el 24 de
diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre,
medio dia, a partir de las 12 horas y el dia de la festividad de la localidad. EI patrono esta
obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una misma semana coincidan
uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de asueto pagado y un dia

de descanso semanal.

IGGS, acuerdo No. 1124, de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, en su art. 1, El presente reglamento norma la proteccion del régimen
de seguridad social, relativa a: Invalidez, vejez, fallecimiento (gastos de entierro),
Orfandad, Viudedad y Otros Beneficiarios. Esta proteccion se otorga a traves del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Art. 2, la proteccion de invalidez, vejez y
sobrevivencia abarca a todos los asegurados al régimen de seguridad social, de acuerdo
con las normas contenidas en este reglamento, cuya aplicacion se extenderd gradual y
progresivamente en lo que concierne a sectores de trabajadores o de patronos, y de
personas a proteger. Art. 3, para los efectos de la aplicacion del presente reglamento y de
conformidad con los conceptos siguientes, se entiende por: afiliado, persona individual
gue mediante un contrato o relacion de trabajo presta sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros a un patrono formalmente inscrito en el régimen de
seguridad social. Asegurado, la persona que tenga derecho a la proteccion relativa a
invalidez, vejez o sobrevivencia, de conformidad con las normas contenidas en este

reglamento.
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IRTRA decreto 1528 del Congreso de la Republica, Ley de creacion del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores, art.1 Se declara de utilidad colectiva, beneficio social
e interés puablico, la creacion, fomento y desarrollo de centros de recreacion para los
trabajadores de empresas y patronos particulares. Art. 2. REFORMADO por el articulo 1
del DECRETO No. 43-92, del CONGRESO, vigente desde el (30 de Julio de 1992), el
cual queda asi: 'Se crea el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala, que podra ser denominado IRTRA, como una Institucion
Autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, cuyos recursos financieros tendran el caréacter de
privativos y seran destinados especificamente a los fines de esa entidad.
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1. Planteamiento del problema

El recurso humano es un término con el que las organizaciones suelen describir la combinacién
de las funciones del personal administrativo con el rendimiento, relaciones laborales y la
planificacién de recursos. Al hablar de empresas no se hace referencia unicamente a capital y
activos fijos, sino también a otros recursos que para poder administrarlos se requiere de personal
y en la medida en que este sea apto y competente, la eficiencia sera mayor. Tanto el personal al
igual que un activo, depende de una adecuada gestién para ser productivo y lograr asi maximizar

el retorno de la inversion en la organizacién del capital humano.

Dentro de la cadena ferretera de Oriente S.A. ubicada en la ciudad Guatemala y Jutiapa la cual se
dedica a la comercializacién de productos para construccién, se visualizé mediante la
observacién e investigacién previas, que existen inconvenientes relacionados con la duplicidad y
diversidad de funciones que realizan los colaboradores dentro de la empresa, asimismo no
cumplen con la ejecucion de sus actividades de manera adecuada, el personal, en ocasiones
desconocen las funciones que deben cumplir 0 a quién reportar situaciones adversas que suelen
presentarse, no encontrandose un responsable especifico a quien acudir. Asimismo se presenta

confusion en la entrega de pedidos a los clientes.

Todo lo planteado podria estar suscitandose debido a la falta de planificacion de un recurso
humano adecuado, por la inadecuada asignacion de funciones claramente definida a cada uno de
los colaboradores o posiblemente por no tener disefiados y estructurados los puestos o0 no contar
con personal no apto para las actividades que se desarrollan en la empresa, asi como no contar

con un proceso estructural de seleccion de personal.

La situacion descrita podria provocar situaciones adversas como lentitud en la entrega de
pedidos, los cuales perjudican el funcionamiento adecuado de la empresa, asi como provocar baja
rentabilidad, pérdida de clientes, rotacion de personal o en ultima instancia cierre temporal o

definitiva de la empresa.

43



Con el propésito de que la empresa pueda solucionar este tipo de inconvenientes que se estan
presentando es conveniente realizar una investigacion relacionada con la gestion del recurso
humano, para identificar la forma en que se lleva a cabo dicho proceso y poder brindar resultados
que ayuden al propietario y/o gerente a poder establecer puestos y funciones correctamente donde
los colaboradores puedan desarrollar sus capacidades y habilidades.

Para dar solucién a la problematica anterior se formula la siguiente pregunta:
éComo se lleva a cabo la gestién de recursos humanos dentro de la Cadena Ferretera de

Oriente S.A. en la ciudad de Guatemala y Jutiapa?

2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo general

Establecer como se lleva a cabo la gestion de recursos humanos en la cadena Ferretera de

“Oriente” S.A, en la ciudad de Guatemala y Jutiapa.

2.1.2 Objetivos Especificos

o Establecer si en la empresa se lleva a cabo la planeacion del recurso humano.

e Determinar el medio y las fuentes de reclutamiento que utiliza la empresa para atraer a
candidatos aptos a cada uno de los puestos.

o Establecer los pasos de seleccion que utiliza la cadena Ferretera de Oriente S.A., con el
propdsito de elegir a la persona apta para los puestos que se encuentran vacantes dentro
de la misma.

e Describir la forma de contratacion que sigue la cadena Ferretera de Oriente S.A. al
momento de qué un colaborador ingrese a laborar en la misma.

o Establecer el tipo de induccion que aplica la empresa al ingreso de un nuevo colaborador.

« Definir el proceso de capacitacion y desarrollo que lleva a cabo la empresa.

e Determinar los métodos de evaluacion del desempefio que aplican para medir el
rendimiento de los colaboradores.

o ldentificar el tipo de compensacién que utiliza la cadena Ferretera de Oriente S.A.
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2.2 Elemento de estudio
e Gestion de recursos humanos
2.2.1 Definicién conceptual

Rosenberg (2006), se refiere a las practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que
tiene que ver con las relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico, se trata de
reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los

empleados de la compaiiia.
2.2.2 Definicién operacional

La gestion de recursos humanos es la capacidad de mantener a la organizacion productiva,
eficiente y eficaz, a partir del uso adecuado del recurso humano, como lo es la planeacion, el
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, remuneraciones y la capacitacion y desarrollo,
teniendo como objetivo las personas y sus relaciones en la organizacion, creando y manteniendo

un clima favorable de trabajo y contar con el personal apto para cada puesto.
a) Indicadores

e Planeacion de recursos humanos
e Reclutamiento

e Seleccion

e Contratacion

e Induccién

e Capacitacion y desarrollo

e Evaluacion del desempefio

e Compensacién

2.3 Alcances y limitaciones

La investigacion se llevo a cabo en la cadena ferretera de Oriente S.A. ubicadas en la ciudad de
Guatemala y Jutiapa, estudiando asi la situacion actual de la misma, en relacién a como se lleva

a cabo la gestion de recursos humanos; tomando en consideracion aspectos de planeacion,
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reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo, remuneraciones y
evaluacion del desempefio, dichos aspectos forman parte del proceso que se debe seguir en una
empresa y poder encontrar a la persona apta para que ocupe cada uno de los puestos que se tienen
establecidas cumpliendo asi con los objetivos organizacionales.

Las principales limitaciones que se encontraron al realizar la investigacion fueron: la cadena
ferretera no cuenta con un manual de puestos y funciones, un registro de las personas que ocupan
estos, de igual forma carecen de un &rea de recursos humanos, con un gerente encargado de
personal, otra de la limitantes fue la falta de tiempo de parte del propietario para poder atender a
cada una de las consultas y entrevistas respectivas, falta de conocimiento de parte del
administrador en algunos aspectos relacionados con el proceso de gestion de recursos humanos.

2.4 Aporte

La investigacion que se presenta ayudard a que el propietario cuente con el conocimiento
necesario de como se encuentra la empresa en relacion a la gestion del recurso humano,
asimismo se disefid6 un manual de puestos y funciones donde se establecid una estructura

organizacional, funciones y descripcion de puestos.

A empresarios que dia a dia su empresa va creciendo, que este informe sirva de guia y de lo

importante que es implementar la gestion de recursos humanos dentro de la empresa.

A la universidad una referencia bibliografica de consulta a los estudiantes en general, para que se

informe sobre el tema y aspectos relacionados con este.
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I11. Método
3.1 Sujetos

Los sujetos de estudio para la presente investigacién fueron:

e Sujeto No. 1: 1 propietario de la cadena Ferretera de Oriente S.A, quien es el encargado
del manejo, direccion y toma de decisiones de todas las actividades dentro de la empresa

e Sujeto No. 2: 1 administrador, el cual se encarga de llevar a cabo el proceso de
administracion y recursos humanos, de todas las sucursales de la cadena ferretera de
Oriente S.A.

e Sujeto No. 3: 35 colaboradores, quienes tienen la funcién de desarrollar las diferentes

actividades instituidas por el propietario dentro de la empresa.

Nombre Propietario Administrador Colaboradores
Oriente Central 11
Pinula 10
De Oriente 1 1 4
Cuna del sol 6
Pepemilla 4
Total 1 1 35

Fuente: Elaboracién propia, tomado de la informacién proporcionada por el propietario.
3.2 Instrumentos
Para la recopilacion de la informacion fue necesario utilizar los siguientes instrumentos:

e Entrevista estructurada: se diseid una guia de entrevista dirigida al propietario de la
empresa, con el objeto de conocer de qué forma se aplica la gestion de recursos humanos
dentro de la empresa. La entrevista incluye 39 preguntas cerradas, de las cuales 22 son

dicotémicas y 17 de seleccion multiple. (Anexo 1)
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e Cuestionario estructurado: dirigido al administrador y a los colaboradores de la empresa,
con el proposito de recolectar informacidn sobre el proceso que se llevé a cabo para poder
ser parte de la empresa y como es el proceso que se sigue respecto a este tema. El
cuestionario tiene 36 preguntas cerradas, de las cuales 14 son dicotémicas y 22 de
seleccion maltiple. (Anexo 2)

3.3 Procedimiento

La presente investigacion requirié la ejecucion de varios pasos, para alcanzar los objetivos

planteados; los cuales se mencionan a continuacion:

e Laeleccion de temay la unidad de analisis para poder realizar la investigacion, para luego
proceder a la presentacion a Facultad para su respectiva autorizacion.

e Se procedio a la autorizacion de la empresa para poder realizar el estudio relacionado con
la gestion del recurso humano, misma que fue otorgada por el propietario.

e Seguidamente se realizé un cuadro de planteamiento del problema en el cual se analizaron
los inconvenientes que se estaban presentando para poder plasmar los aspectos relaciones
con la situacion actual, causas, prondstico y control de pronostico.

e Posteriormente se procedid a establecer el elemento de estudio con sus respectivos
indicadores relacionados con el tema central de la investigacion.

e Se obtuvo informacién importante acerca de la gestion y administracion de recurso
humano para formar el marco referencial, el cual consta de marco contextual y marco
tedrico.

e Establecimiento de los objetivos tanto el general como los especificos del estudio que
ayudaron a conocer la situacion actual en la cual se desenvuelven las actividades de la
empresa.

e Determinacion de los sujetos de estudio y los instrumentos que se utilizaron para la
recopilacion de informacion.

e Se disefiaron los instrumentos para luego realizar la prueba piloto con los sujetos de
investigacion y validar el mismo por el asesor. Seguidamente se procedio a efectuar la
investigacion de campo, con el propdsito de poder conocer resultados relacionados con

los indicadores planteados en la investigacion.
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e Luego de obtenida la informacion, esta se utilizd para realizar la presentacién de
resultados, misma que posteriormente se confrontd con en el marco tedrico para realizar
el respectivo andlisis.

e Con base a los resultados obtenidos se plantearon las conclusiones con el fin de darle
respuesta a los objetivos especificos establecidos en la investigacion y, luego plasmar las
respectivas recomendaciones.

e Se procedi6 a disefiar la propuesta de solucidn, de acuerdo a la problematica encontrada.
(Anexo 3).

o Para presentar el informe final de la investigacion.

3.4 Disefio y metodologia estadistica

Esta investigacion es de tipo descriptiva y de acuerdo con Diaz (2006), busca especificar
propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenOmeno que sea
sometido a andlisis. Miden o evallan diferentes aspectos, dimensiones o componentes del

fendmeno a investigar. Desde el punto de vista cientifico, describir es medir.

Por ser aplicada unicamente en una empresa como la Cadena Ferretera de “Oriente S.A.” no se
utilizd ningin método estadistico para establecer la muestra de sujetos de estudio, pues estos
fueron identificados mediante un registro contable que posee la empresa, los resultados fueron
presentados en cedulas donde se describe la informacion proporcionada por los sujetos de

estudio.
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de Oriente.

IV. Presentacion de resultados
4.1 Resultado de la entrevista estructurada dirigida al propietario de la empresa ferretera

Cédula No. 1

Elemento de estudio: Gestion de recursos humanos

Sujeto

Indicador Pregunta de investigacion Propietario
Indic6 que cuenta con 36
colaboradores, entre el

Planeacion de recurso
humano

con cuantos

colaboradores cuenta?

administrador,  dependientes de

mostrador 8, cargadores 16 vy

choferes 11.

¢Su empresa cuenta con un

area de recursos humanos?

No cuenta con esta area, porque se

considera innecesario en este

momento.

¢Realiza una gestion de

recursos humano?

Se expresd que si, pero de una

manera informal.

¢Se realiza una planeacion
de recursos humanos en la

empresa?

Con base en la respuesta obtenida si
se realiza, esto como parte de que se
cuente con el personal necesario
para cubrir cada uno de los puestos,

pero de una manera informal.

Si se realiza una planeacion
de recursos humano, ¢quién
es el encargado de llevarla a

cabo?

La persona responsable de llevar a
cabo la  planeacion es el

administrador.

¢Existe alguna politica de

personal dentro de la

Si existen, entre las cuales se

mencionaron: el cumplimiento de
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Planeacion de recurso
humano

empresa?

las horas estipuladas en el contrato,
consultar con el superior cualquier

inconveniente, entre otras.

:Se realiza un analisis de

puestos?

Si, con el fin de analizar, organizar
y evaluar la informacién de algunos

de los puestos.

¢Cudles son los requisitos
gue aplica en el analisis de
puesto?

Estos varian segun el puesto que se
vaya a desempefiar, tomando en
intelectuales

cuenta  requisitos

(escolaridad y experiencia),
requisitos fisicos (fuerza fisica) y las
responsabilidades que debe adquirir

al momento de ocupar el puesto.

¢Elabora una descripcion

de puesto?

Si, para poder identificar las tareas
por cumplir y responsabilidades que
implican el puesto, todo esto de
manera informal, por escrito, pero
no poseen un formato disefiado para

dicha actividad.

¢Qué aspectos toman en
cuenta al momento de
realizar la descripcion de

puestos?

De acuerdo a lo indicado por el
propietario que al momento de
describir los puestos se toman en
cuenta aspectos como las tareas,
responsabilidades y deberes que

debe cumplir cada colaborador.

¢Realizan un pronostico de
las necesidades de personal

dentro de la empresa?

No se realiza un prondstico de las

necesidades de personal.
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Cédula No. 2

Indicador

Pregunta de investigacion

Sujeto

Propietario

Reclutamiento

Si, luego de realizar el andlisis y
descripcion de puestos, se procede a
reclutar a candidatos de acuerdo con
las vacantes, para luego llevar a

cabo el proceso de seleccion.

¢Sigue  un  proceso de
reclutamiento?
¢ Qué medio de

reclutamiento realizan?

El medio de reclutamiento que
realizan es interno y externo de
acuerdo con cada una de las
necesidades que vayan surgiendo,
en donde se busca el personal
idéneo para el puesto, tanto dentro

como fuera de la empresa.

¢ Qué tipo de fuente interna

La respuesta brindada por el

utiliza? propietario muestra que las fuentes
que utilizan son la recontratacion y
la planeacion por sucesion.

¢;Conoce alguna de las | El propietario indico conocer las

ventajas y desventajas del

reclutamiento interno?

ventajas y  desventajas  del
reclutamiento interno, mencionando
como ventajas la oportunidad que
da a los colaboradores a ascender de
puesto, sin embargo; esto provoca
conflictos de interés con los

colaboradores (desventaja).
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Reclutamiento

¢Qué tipo de fuentes

externas utiliza?

Utiliza como fuentes externas los

anuncios, personas que llegan
porgue se enteran a través de algun
miembro de la organizacion y los

que llegan espontaneamente.

¢Conoce alguna de |las
ventajas y desventajas del

reclutamiento externo?

Si, mencionando entre ellas atraer
colaboradores nuevos y a la vez
nuevas experiencias a la
organizacion, que al mismo tiempo
provoca la desventaja de hacer el

proceso costoso y tardado.

Cédula No. 3
Sujeto
Indicador Pregunta de investigacion Propietario
¢Lleva a cabo el proceso de | De acuerdo con la respuesta
seleccion? obtenida, si lleva a cabo el proceso
de seleccion, con el fin de
encontrar a la persona idénea para
el puesto.
Seleccion

¢Qué fases del proceso de

seleccion de personal aplica?

Indica el propietario que las fases
que se llevan a cabo son: la

preseleccidn y la entrevista.

¢Utiliza alguna técnica de

seleccion?

Si utilizan algunas técnicas como
lo es: la entrevista y diferentes
pruebas especificas de cada puesto,
como lo es la pruebas de

conocimientos del puesto.
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Cédula No. 4

Indicador

Pregunta de investigacion

Sujeto

Propietario

¢Cuenta con un contrato de

Segun el resultado si se cuenta con

trabajo? esta herramienta, esto como parte
N del ~ compromiso  entre el
Contratacion )
colaborador y la empresa. Ademas
refleja las normas y disposiciones
para el desempefio de la labor. Asi
como condiciones de pago.
¢Qué tipo de contrato | El tipo de contrato que realiza la
realiza? empresa es escrito y de forma
indefinida.
Ceédula No. 5
Sujeto
Indicador Pregunta de investigacion Propietario
éAplica un proceso de|Si, ya que ayuda a los
induccién? colaboradores a adaptarse de una
y mejor forma a la organizacion.
Induccion

é¢Qué tipo de induccion lleva

a cabo?

El tipo de induccion que se lleva a
cabo va dirigido con la empresa y
el puesto, con el fin de guiar al
nuevo colaborador hacia la
incorporacion en la empresa y a su

puesto.
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Induccion

éConoce algunos beneficios

de la induccién?

El propietario expresa que si
conoce beneficios de la induccion
entre estos indico: fortalece la
identidad del nuevo colaborador
dentro de la empresa, facilita la

adaptacion a la organizacion.

éQué tipo de recursos utiliza

para la induccién?

De acuerdo con el resultado, el tipo
de recursos que se utiliza para
llevar a cabo la induccion es el
recurso humano donde el gerente
imparte charlas individuales, al
colaborador dandose la bienvenida
y se le informa de la empresa y del

puesto.

Cédula No. 6

Indicador

Pregunta de investigacion

Sujeto

Propietario

Capacitacion y
Desarrollo

éRealiza capacitacion a los

colaboradores?

Segun el resultado si, se capacita a
los colaboradores, porque ayuda
aumentar la capacidad y las
habilidades, asi mismo  a
incrementar su efectividad laboral

dentro de la empresa.

¢En qué forma los capacita?

Se les redne en un area de la
empresa y se les capacita de algun

nuevo proceso que se esté dando.
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Capacitacion y
Desarrollo

éSigue algan programa de

capacitacion y desarrollo?

Conforme a los resultados se
empieza por determinar Si es
necesaria una capacitacién, para
luego disefiarlo, implementarlo vy al
final evaluarlo. Ademas esto da la
oportunidad a los colaboradores de
ir cambiando de puestos dentro de
la empresa y asi incrementar su

nivel salarial.

éSigue algun proceso de

capacitacion y desarrollo?

Este comienza con detectar las
necesidades, luego se clasifican y
ordenan, se definen objetivos y se
elabora el programa de
capacitacién y desarrollo, durante
las  capacitaciones se  van
visualizando las diferentes
habilidades y aptitudes que van
adquiriendo lo cual los hace
candidatos para cuando exista una

vacante.

éCada cuanto les realiza una
capacitacion a los

colaboradores?

Segun el resultado, se realiza cada
vez que sea necesario, no hay un

tiempo definido.

éSobre qué aspectos se

capacita al colaborador?

Este indicé que de acuerdo a las
necesidades que se  vayan
detectando asi como aspectos
relacionados con las ventas y el

trabajo en equipo.
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Cédula No. 7

Indicador

Pregunta de investigacion

Sujeto

Propietario

Evaluacion del
desempefio

éRealiza evaluaciones de
desempeiio a sus

colaboradores?

Si, porque ayuda a apreciar el
desempefio laboral de los

colaboradores.

éQué método utiliza para

De acuerdo con la respuesta, el tipo de

evaluar? método que utiliza es el sistema
basado en resultados, este se centra en
que tan bien logro el empleado su
objetivo.

éCon  qué  frecuencia | EI resultado muestra que la

realiza una evaluacién del

desempeio?

evaluacion del desempefio se realiza
en ciertos periodos de tiempo, los

cuales varia, entre 1 a 3 meses.

éCual es el objetivo de
realizar una evaluacién del

desempefo?

Segun la respuesta el objetivo de esto

es medir el potencial humano.

éLos colaboradores reciben
retroalimentacién después
de haber

evaluacion del desempeiio?

realizado

Con forme a los resultados, si llevan a
cabo la retroalimentacion esto como
parte de que conozcan sobre las
competencias, sobre lo que saben,

hacen y la manera en que actdan.
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Cedula No. 8

Indicador

Pregunta de investigacion

Sujeto

Propietario

Compensacion

éConoce la importancia de
tener un  sistema  de

compensacion?

De acuerdo a los resultados se
indicé que la importancia de tener
un sistema es que ayuda a
despertar el interés del personal,

incentivar el desempefio.

¢Qué tipo de compensaciones

reciben sus colaboradores?

El tipo de compensaciones que

reciben es econémico directa,

éTiene contemplado el pago
de IGSS e IRTRA de sus

colaboradores?

Con forme al resultado, si paga el
IGSS de sus colaboradores, no asi
el IRTRA.
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4.2 Resultados del cuestionario estructurado dirigido al administrador y colaboradores

Cédula No. 1

Elemento de estudio: Gestion de recursos humanos

Indicador

Pregunta de
investigacion

Sujetos

Administrador (1) Colaboradores (35)

Planeacion de
recursos

humanos

éQué tan importante
considera un area de

recursos humanos en

la empresa?

Este lo considera | De acuerdo con los

altamente importante | resultados 18 consideran

un area de recursos | que no es importante,

humanos, para que | pues la empresa cuenta

se lleve de una mejor | con un administrador que

forma, orden y|se encarga de eso, 12

indicaron que es poco

control, tramites y

procesos que tiene | importante, porque esta

lleva funcionando varios

que ver con los

colaboradores. anos asi, mientras que 5

creen que es no
importante, puesto que se
llevaria un mejor control

de los empleados.

éQuién es la persona
encargada de realizar
la planeacion  de
recursos humanos

dentro de la empresa?

Tanto el administrador como los colaboradores
coinciden que es el primero quien tiene la
responsabilidad de realizar la planificacion del

recursos humano.

éSe le describié o

especificé el puesto

gue iba a cubrir?

Como lo muestran los resultados, existe una
coincidencia entre el administrador y los
colaboradores, indicando que si se les dieron las

especificaciones del puesto, esto con el fin de
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Planeacion de

que conocieran las actividades y/o funciones del

puesto que iban a desempenar.

recursos éDe qué forma se le | Tanto el administrador y colaboradores, indican
humanos describié el puesto? que las especificaciones del puesto fueron dadas
de forma oral.
Cédula No. 2
Pregunta de Sujetos
) investigacion _
Indicador Administrador (1) Colaboradores (35)

Reclutamiento

éDe qué forma se
enter6 usted de la

plaza vacante en la

Tanto la respuesta del administrador vy
colaboradores, concuerda en que la forma en que

se enteraron de la plaza vacante dentro de la

empresa? empresa fue a través de la recomendacion.
éConsidera que es | El resultado muestra | Como lo revelan los
tomado en cuenta al | que si cree que los | resultados, 30

momento que exista

una plaza vacante

dentro de la empresa?

respondieron son

colaboradores son que

tomados en cuenta al | tomados en cuenta para
momento de | ascenderlos 0

ascenderlo, por el | transferirlos, de estos, 8

tiempo laborado y por | consideran que la razén

el conocimiento que | es por los nuevos

tiene sobre la | conocimientos que han

empresa. ido adquiriendo y por las
habilidades que pueden
desarrollar, mientras 22
aseguran que es por el
tiempo laborado vy el

conocimiento que tienen
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ante alguien nuevo, y 5
respondieron que no son
tomados en cuenta, por
falta de preparacion

académica.

Cédula No. 3

Indicador

Pregunta de
investigacion

Sujetos

Administrador (1) Colaboradores (35)

Seleccidén

éCuales  fueron los
pasos que siguié previo
a ser seleccionado para

el puesto de trabajo?

En la respuesta del administrador y los
colaboradores expresaron que los pasos que
siguieron al momento de ser seleccionarlos para
el puesto fueron la entrega de curriculum,
solicitud de empleo, entrevista y luego se les

notificé.

éAl momento de
seleccionarlo, se utilizé
alguna técnica de

selecciéon?

La respuesta tanto del administrador como de los
colaboradores coincide, ambos respondieron que
si se utilizé una tipo de técnica esto como parte

del proceso.

¢Qué tipo de técnica?

Ambos coinciden con la respuesta, la técnica
utilizada fue la entrevista, en donde se hacia
referencia sobre los conocimientos que tienen

sobre el area.

éQuién fue la persona
encargada de realizar

la entrevista de

Dentro del proceso | Los 35 colaboradores

de  seleccion el | respondieron que fue el

encargado de realizar | administrador el

la entrevista fue el | encargado de realizar la
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trabajo?

propietario. entrevista de trabajo.

Cédula No. 4

Indicador

Pregunta de
investigacion

Sujetos

Administrador (1) Colaboradores (35)

Contratacion

éCual es la forma de
contratacién dentro de

la empresa?

Tanto las respuesta del administrador y los
colaboradores concuerdan, al expresar que la
forma en que les fué contratado es a través de un

contrato escrito.

éQué tipo de contrato

le otorgé la empresa?

Ambos sujetos de estudio indicaron que el
contrato es por tiempo indefinido y por escrito.

Cédula No. 5

Pregunta de
investigacion

Sujetos

Indicador Administrador (1) Colaboradores (35)
éRecibio usted | Tanto el administrador como los colaboradores
induccién al ingresar a | respondieron que si se les dio induccién al
la empresa? momento de ingresar a la empresa.

Induccion

éFue presentado con
sus compaferos al

momento de ingresar a

la empresa?

Manifiestan que fueron presentados con sus
compaferos al momento de ingresar al trabajo,
esto como parte de poder identificar a las

personas que seran parte del circulo laboral.

é¢Qué informacion se le

proporcioné  cuando

A ambos se les informé acerca de las diferentes

funciones a cumplir en dicho puesto y los
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ingresé a la empresa?

objetivos a alcanzar en la empresa.

Induccién
¢Qué medios utilizaron | Ambos sujetos concuerdan en la respuesta al
para brindarle esta | expresar que la informacién proporcionada fue
informacion? por medio de charlas en donde el expositor les
proporciona la informacion y dialogan.
éQuién fue la persona | De acuerdo con el | Los 35 colaboradores
encargada de brindarle | resultado la persona | respondieron que ha
la induccién? quien le brindé dicha | sido el administrador el
induccién fue el | encargado de brindarles
propietario de la | la induccion.
empresa.
Cédula No. 6
Pregunta de Sujetos
) investigacion
Indicador Administrador (1) Colaboradores (35)

Capacitacion y
desarrollé

éRecibe algun tipo de

capacitacion?

Tanto el administrador y los colaboradores
respondieron que si reciben capacitacion, el
primero expresa que esto como parte del
crecimiento y mejoras de la empresa y, el
segundo indica que ayuda a mejorar las

habilidades y su desemperio.

éHace cuanto recibié la

ultima capacitacion?

Indicaron que la ultima capacitacion que

recibieron fue hace un mes.

éQuién se encargé de
realizar la

capacitacion?

El resultado muestra
que la  persona

encargada de realizar

Los 35 colaboradores
respondieron que la

persona encargada de
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Capacitacion y

la capacitacion fue el | realizar la capacitacién

propietario. es el administrador.
éSobre qué aspectos ha | Con base en el | De los 35
sido capacitado? resultado el | colaboradores, 24

administrador indicé | respondieron sobre que

que recibe | reciben capacitacion en

capacitacion trabajo en equipo y de

relacionada con la | los diferentes
informacién de la | productos, 11
empresa, ventas vy | respondieron que la

desarrollo diferentes productos. | capacitacion es sobre
ventas y productos.
éCree usted que la | Siconsidera que hay un programa de desarrollo
empresa  posee  un | aunque no por escrito, pues los colaboradores
programa de | son tomados en cuenta al momento se existir
desarrollo? una vacante en un puesto mayor, que ese es uno
de los propésito de las capacitaciones.
Cédula No. 7
Pregunta de Sujetos
) investigacion _
Indicador Administrador (1) Colaboradores (35)

Evaluacion del

desempefio

éRealizan evaluaciones

del desempeiio?

Existe una afinidad en las respuestas de ambos
sujetos de estudio pues manifiestan que dentro
de la empresa se realiza una evaluacion del
desempefio, el administrador afirma que esto
ayuda a calificar su desempefio en dicho puesto,

mientras que los colaboradores dicen que ayuda
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Evaluacion del

desempefio

a identificar fallas.

éHace cuanto fue la

ultima vez que
evaluaron su
desempeino?

Tanto el administrador como los colaboradores

exponen que la altima evaluacion del

desempeio realizada por parte de la empresa

hacia ellos fue hace un mes

éDe qué forma los

evalaan?

El  administrador 'y los colaboradores
manifiestan que la forma en que la empresa
evalia su desemperio es por medio de un
sistema basado en resultados, en donde al final

se evalua que tan bien se lograron los objetivos.

éSobre qué aspectos se

evaluaa su desempeiio?

Los aspectos sobre los | De acuerdo con los

cuales evaldan al | resultados se puede

administrador son | observar que entre los

relacionados con el | aspectos  sobre  los

puesto, sobre la parte | cuales se evalua, 24
administrativa y | respondieron que eran
contable. sobre metas alcanzadas
y productos, mientras
que 11 sobre atencion
al cliente, ventas vy

productos.

éRecibe algun tipo de

retroalimentacién?

La respuesta del administrador tanto como la de

los colaboradores coincide, pues ambos

expresan que si reciben un tipo de
retroalimentacién después de conocer los
resultados de la evaluacion del desempefio, éste
como parte de mejorar las habilidades y

desemperio dentro de la empresa. Donde se les
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hace saber a través de una platica

¢En qué le ayuda la

retroalimentacion?

Como lo indica los resultados el administrador y
colaboradores manifiestan que los aspectos en
los que ayuda la retroalimentacién son a

corregir errores y mejorar el desemperio.

Cédula No. 8

Indicador

Pregunta de
investigacion

Sujetos

Administrador (1) Colaboradores (35)

Compensacion

éQué

compensacion recibe?

tipo de

Existe una concordancia en los resultados dados
por el administrador y colaboradores, en donde
afirman que el tipo de compensacion que

reciben es econdmica directa.

é¢Cada cuanto tiempo le
otorgan  incrementos

salariales?

La respuesta del administrador y la de los

colaboradores coinciden, pues reciben un

incremento salarial anualmente, esto como una

politica que tiene la empresa.

éConsidera su salario

el adecuado?

Tanto el administrador como los 35
colaboradores estan de acuerdo en que su salario

es el adecuado al tipo de trabajo que realizan.

éReciben las

prestaciones de ley?

Los resultados indican que si reciben las
prestaciones de ley, como lo son: bono 14,

aguinaldo, vacaciones.

éEsta inscrito en el

IGSS e IRTRA?

Ambos respondieron que si estan inscritos ante
el IGGS, no asi ante el IRTRA.
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V. Analisis e interpretacion de resultados

A continuacion se presenta el anlisis de los resultados de la investigacion efectuada a la cadena
Ferretera de Oriente S.A., con el propdsito de poder hacer una comparacién y confrontacion con
el marco tedrico y las respuestas proporcionadas por los sujetos de estudio dentro de los

indicadores considerados en la misma.

La planeacion de recursos humanos es la parte inicial del proceso de gestion de recursos
humanos, y como lo expresa Chiavenato (2007), es el proceso de decisién sobre los recursos
humanos indispensables para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado tiempo. Se
trata de anticipar la fuerza de trabajo y los talentos humanos necesarios para la actividad
organizacional futura. Con base en los resultados expresados por el propietario se puede indicar
que se lleva a cabo una planeacion del recurso humano con el fin de contar con el personal que se
necesita, sin embargo, esta planeacion se realiza de forma empirica por el administrador.
Asimismo dentro de la planeacion del recurso humano se toma en consideracion el anélisis y
descripcion de puestos con el objetivo de identificar las tareas por cumplir y responsabilidades
que implica el puesto. En relacion con la informacion proporcionada por el administrador y
colaboradores estos argumentaron que si se realiza una planeacion de recurso humano lo cual
coincide con el propietario, estableciendo un analisis y descripcion de puestos donde se
contempla informacion de especificaciones, deberes y responsabilidades que deben cumplir para
poder realizar las actividades o tareas de cada uno de los puestos, sin embargo, el hecho de que
las especificaciones sean de forma verbal, traeran problemas en un futuro, como es el caso de no
saber a quién le corresponde cumplir con algunas funciones, duplicidad de tareas, no asumir la
responsabilidad de sus actividades, entre otras. Relacionado con la teoria, se puede identificar
que este no se cumple en su cabalidad lo establecido, pues la planeacion de recurso humano es

realizada de manera informal, lo que implica que se estén realizando estas situaciones.

Para Porret (2008), el reclutamiento es el conjunto de procedimientos tendentes a atraer
candidatos potencialmente cualificados a quienes se les interesa para formar parte de la
organizacion previo sometimiento a unas pruebas selectivas. Segun los resultados proporcionados

por el propietario se puede indicar que realizan un reclutamiento, este tipo es interno y externo,
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en donde se busca tanto personal apto de fuera como de adentro de la empresa. Dentro del
reclutamiento interno se utiliza la recontratacion y la planeacion por sucesion, presenta las
ventajas de ser mas rapido y ademas una fuente motivadora para los colaboradores, pues existe la
posibilidad de crecimiento laboral, en contraposicion con las desventajas que se dan es la
generacién de conflictos de interés y la exigencia de cierto potencial de desarrollo para poder
promoverlos. Mientras que en el externo se utilizan anuncios, personas recomendadas y los que
llegan de forma espontanea, la ventaja de este tipo de reclutamiento es atrae nuevos
colaboradores y experiencias a la empresa, la desventaja es hacer del proceso tardado y costoso.
El administrador y los colaboradores argumentan de la forma en que se enteraron de la plaza
vacante fue a través de la recomendacion y confirman que si son tomados en cuenta al momento
de ascenderlo o transferirlo a un puesto mayor. Haciendo referencia con la teoria, el aplicar
ambos medios de reclutamiento es llamado reclutamiento mixto, y este puede ser de beneficio
para la empresa, pues contaran con una diversidad de opciones para poder atraer entre candidatos

aptos para el y/o los puestos que se encuentren vacantes.

Como lo indica Porret (2008), la seleccion puede definirse como aquella actividad organizada
que una vez especificados los requisitos y cualidades que han de reunir los candidatos a
determinadas labores, identifica y mide las cualidades actuales y potenciales, las caracteristicas
de la personalidad, los intereses y aspiraciones de los diversos participantes en el proceso, para
elegir al que se aproxima mas al profesiograma. Como lo muestran los resultados dados por el
propietario esta sefialan llevar a cabo un proceso de seleccidon de personal, donde la técnica que
utilizan es la entrevista y pruebas de conocimiento seglin el puesto, que se sigue con los
aspirantes. El administrador y los colaboradores indican que al momento de ser seleccionados el
proceso que llevaron a cabo la entrega de curriculum, llenaron una solicitud de empleo y pasaron
a una entrevista. La persona encargada de realizarlo en el caso del administrador fue el
propietario, y en el caso de los colaboradores fue el administrador. Dentro la empresa el proceso
de seleccién determina una parte importante y que se debe llevar de la mejor manera, tal cual lo
indica en la teoria, ya que de un grupo de solicitantes se elige a la persona apta y capaz de

desempefiar las actividades que el puesto requiere.

Para Rodriguez (2007), este indica que una vez que el candidato pasd con éxito las etapas del

proceso de seleccion, puede ser contratado. Segun lo establece el Cédigo de Trabajo
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Guatemalteco (Decreto 1441), en su articulo 18 el contrato el vinculo econdémico-juridico
mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a presentar a otra (patrono), sus
servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y
direccién inmediata o delgada de esta Gltima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o
forma. Con base a los resultados que fueron proporcionados por el propietario, si cuentan con un
contrato de trabajo por escrito esto como parte del compromiso entre el colaborador y la empresa,
este refleja las normas y disposiciones en las que las personas deben desempefiar su trabajo,
condiciones de pagos, entre otras, ademas esta establecido es de forma indefinida, lo que quiere
decir que no cuentan con un tiempo especifico para poner fin a dicha relacion laboral. El contrato
escrito que maneja la empresa sin duda regula el acuerdo que se realiza tanto de parte del
propietario como de los colaboradores a cumplir con las obligaciones y derechos que este mande,

lo cual establece un lazo de compromiso de ambas partes.

Como lo expresa Bohlander, Snell y Sherman (2008), la induccion es el proceso formal para
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion, sus puestos y sus unidades de trabajo.
Algunos beneficios de esto son menor rotacion, mas productividad, mejora moral de los
empleados, menores costos en capacitacion y reclutamiento, entre otros. De acuerdo con la
informacion proporcionada por el propietario si llevan un proceso de induccion, el cual consiste
en guiar al nuevo colaborador hacia la incorporacion en la empresa y a su nuevo puesto.
Indicando que dentro de los beneficios esta el fortalecer la identidad del nuevo colaborador y
facilita su adaptacion, entre otras cosas. El administrador como los colaboradores afirman que si
fueron presentados con sus comparieros al momento de ingresar a la empresa, de igual forma se
les fue proporcionado informacién acerca del puesto que deberia desempefiar, las diferentes
funciones e igual los objetivos trazados y que deberian de alcanzar, la forma en que es
proporcionada esta informacion es a través de charlas individuales. Sin duda la induccion juega
un papel importante entre el colaborador y la empresa, esta ayuda a que los colaboradores se
adapten de forma rapida y sencilla, y de acuerdo con la teoria, toda empresa debe conocer la
importancia que este proceso conlleva para la adaptacion y socializacién del nuevo colaborador

con la empresa.

Para Mondy et al. (2005) la capacitacion y desarrollo es el centro de un esfuerzo continuo

disefiado para mejorar las capacidades de los empleados y el desempefio organizacional. Con
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base a los resultados que se obtuvieron el propietario realiza una capacitacion, esto como parte
importante de los diferentes cambios y sucesos que puedan ocurrir dentro de esta, de igual forma
ayuda a incrementar la capacidad y efectividad de los colaboradores en la empresa, dentro de esta
se sigue un programa de capacitacion empezando por determinar si es necesaria una capacitacion,
luego se disefia e implementa para al final evaluar la capacitacion y conocer si funciond. El
administrador y colaboradores confirman haber recibido capacitaciones esto como parte del
crecimiento y mejoras en la empresa, la Ultima capacitacion fue realizada hace un mes, la persona
que la realiz6 al administrador ha sido el propietario y a los colaboradores el administrador. a la
vez indicaron los colaboradores que al momento de existir una vacante si son tomados en cuenta,
esto porque durante las capacitaciones se les van formando nuevas habilidades y competencias,
esto como parte del proceso de desarrollo que lleva a cabo la empresa Ferretera de Oriente S.A.
La capacitacion sin duda es necesaria dentro de la empresa, pues el mundo estd en constante
cambio y con ella las empresas, es asi como los colaboradores necesitan de esta informacion para

que la empresa sea competitiva y cumpla con los objetivos propuestos.

Segun lo expresan James y Lindsay (2008), evaluacion del desempefio es un proceso para
calificar y general informacidn acerca de la eficacia y eficiencia de los empleados en el trabajo,
las organizaciones utilizan las evaluaciones del desempefio por varias razones, proporcionar
retroalimentacion a los empleados, quienes de esa forma reconocen y refuerzan sus puntos fuertes
y trabajan para superar sus debilidades. De acuerdo a lo indicado por el propietario si realiza una
evaluacion del desempefio a los colaboradores, este tiene como objetivo medir el potencial
humano, el método que utiliza es el sistema basado en resultados, pues esta tiene como objetivo
medir qué tan bien logré el empleado su objetivo, resultado que coincide con las respuestas
proporcionadas por los colaboradores. Segun el administrador y colaboradores la dltima
evaluacion ejecutada se hizo hace un mes, los aspectos sobre los cuales son evaluados en caso del
administrador sobre el puesto, parte administrativa y contable, colaboradores sobre aspectos
relacionados a las metas, productos, ventas, luego de la evaluacién si se realiza una
retroalimentacion esto para fortalecer las areas en lo que los empleados se encuentren débiles. La
empresa sin duda debe de realizar evaluaciones del desempefio, puesto que segun lo indica en la
teoria estas son fundamentales para hacer una medicion constante del desempefio de los

trabajadores, igual permite identificar las fortalezas y debilidades, y asi corregirlas.

70



Como lo indican Daft y Marcic (2006), compensacion se refiere a todos los pagos monetarios y
todos los bienes o satisfactorios que se usan en lugar del dinero para recompensar a los
empleados por las tareas organizacionales realizadas. Los resultados del propietario indican que
conoce la importancia de tener un sistema de compensacion dentro de la empresa, pues ayuda a
despertar el interés del personal e incentivar su desempefio, el tipo de compensacion es a través
de comisiones, basado en habilidades y conocimiento. El administrador y colaboradores afirman
tener algun tipo de compensacion econdémica esto como parte de metas e incentivos, al igual que
las respectivas prestaciones de ley y los incrementos salariales los cuales son otorgados
anualmente. Citando la teoria, se identific6 que el tipo de compensacion que realizar la empresa
es la econdmica directa, puesto que este recibe el pago en forma de sueldo, salarios, comisiones y
bono. La compensacion ayuda a que se mejore la eficiencia, motivar el desempefio futuro y
mantener la competitividad laboral.
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V1. Conclusiones

En la Cadena Ferretera de Oriente S.A, se realiza una planeacion de recursos humanos, la
persona encargada de llevarla a cabo es el administrador, el cual considera el analisis,
descripcion de puesto, especificaciones relacionados con los deberes y responsabilidades,
ademas se organiza y evalla la informacion; sin embargo esta es empirica y, trasmitida
de forma oral, todo esto con el propdsito de que la empresa cuente con el personal que

necesita.

El medio de reclutamiento que lleva a cabo la cadena Ferretera de Oriente S.A es mixto
(interno y externo), pues se busca el personal idoneo tanto dentro como fuera de la
empresa, basandose en los deberes, responsabilidades y funciones que debe poseer cada
uno de los puestos, utilizando fuentes externas como anuncios Yy recomendaciones de

personas que laboran en la misma y las internas como la recontratacion.

Entre los pasos que se siguen para la seleccion de los candidatos al puesto, esta la entrega
de curriculum, entrevista y pruebas especificas del puesto (numéricas, verbal, capacidad
de analisis, entre otros), esto para poder ocupar el puesto vacante que se encuentra dentro
de la empresa. Los encargados de hacer la entrevista son el propietario y administrador.
Las técnicas de seleccion utilizadas en la cadena Ferretera de oriente S.A. esta la

entrevista, pruebas especificas del puesto y de conocimientos.

La contratacion se da después de haber seleccionado a la persona apta, donde la cadena
Ferretera de Oriente S.A, presenta un contrato de forma escrita con los datos del
colaborador, puesto, obligaciones y normas en que se debe trabajar los cuales son por

tiempo indefinido.

El tipo de induccion que se lleva a cabo en la cadena ferretera de Oriente S.A. va dirigido
a la empresa y el puesto, esto con el propdsito principal de guiar al nuevo colaborador

para incorporarse a la empresa y a su huevo puesto de trabajo.
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f.

Dentro del proceso de capacitacion y desarrollo, se detectan necesidades, luego se
clasifican y ordenan, se definen los objetivos, para elaborar el programa, que ayuda al
desarrollo y crecimiento de los colaboradores en la empresa, pues todas estas ayudan a los
colaboradores a desarrollar habilidades y capacidades adicionales que le pueden ayudar a

cambiar de puesto cuando existiera una vacante.

El instrumento que utiliza la cadena ferretera de oriente en la evaluacion del desempefio
es el sistema basado en resultados, pues esta tiene como objetivo medir qué tan bien
lograron los objetivos propuestos por el empleado.

En la Cadena Ferretera de Oriente S.A, el tipo de compensacion aplicada es la directa

donde se basa por las comisione, habilidades, conocimientos, metas y objetivos

alcanzados, a parte de los salarios y prestaciones que otorga la ley a los colaboradores.
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VI1l. Recomendaciones

En relacion a los resultados obtenidos se disefi6 un manual de descripcion de puestos y
funciones, con el propoésito principal de que en la empresa se cuente con un documento
por escrito donde se detallen cada una de las obligaciones, deberes, funciones,
responsabilidades y conocimientos que deben desempefiar los colaboradores dentro de la

empresa para poder cumplir con los objetivos organizacionales.

Es conveniente que la empresa siga utilizando los medios de reclutamiento mixto,
adicionalmente es necesario crear un banco de datos con candidatos que no fueron
seleccionados en su momento para la vacante existente, pero si podrian ocupar
posteriormente el puesto, donde a través de la solicitud de empleo que llenaron, se
extraiga la informacion de datos personales, académicos y el cargo que deseaba ocupar,
esto por si en un futuro pudiera optar a un puesto dentro de la empresa, asi ayudaria a

ahorrar tiempo y costo.

Es necesario que la empresa ferretera de Oriente S.A. desarrolle y aplique un proceso

formal de seleccion, con el propdsito de elegir a la persona apta para ocupar el puesto.

Seguir utilizando el contrato de trabajo actual, puesto que en este se detalla las
atribuciones, obligaciones y motivos de anulacion del mismo, de tal forma que tanto el
patrén como el colaborador sepan claramente el compromiso que crearan una vez firmado

el contrato.

Establecer un programa y un manual de induccion, pues este seria una herramienta muy
importante en la motivacion de los colaboradores y ademas, crearia un lazo de
compromiso, donde esté dispuesto a entregar su mejor esfuerzo y poner al servicio de la

empresa su conocimiento y capacidades.

Establecer un programa de capacitacion, en donde se estipule fechas especificas

planificadas con anticipacién de acuerdo a las necesidades que se vayan suscitando en
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cada &rea de dicha y no solamente se aborden temas relacionados con el puesto, sino

también a la atencion al cliente, trabajo en equipo entre otras.

Es necesario que el propietario y/o administrador revise y analice los diferentes
instrumentos de evaluacién de desempefio, con el propdsito de por medir correctamente el
rendimiento de cada uno de los colaboradores en las funciones y, que a la vez
retroalimenten en la orientacion de las actividades que se pueden estar desarrollando

incorrectamente.

La empresa ferretera de Oriente S.A. debe continuar otorgandole a los colaboradores el
pago de prestaciones de ley, pues este es un incentivo econémico que ha sido clave para

atraer, retener y motivar a los colaboradores a cumplir con las metas dentro de la empresa.
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Anexo 1

Universidad Rafael Landivar

Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Administracion de Empresas

Sede Regional Jutiapa

“Entrevista dirigida a propietario de la empresa”

Objetivo: Conocer cdmo se lleva a cabo la gestion de recursos humanos dentro de la cadena
ferretera de oriente ubicada en la ciudad capital de Guatemala.

A continuacion se presenta una serie de preguntas, las cuales se pide que responda con
honestidad, ya que este ayudara a realizar un diagndstico acertado de su empresa. Dicha
informacién sera manejada de forma confidencial ya que Unicamente es para fines
académicos.

1 ¢Con cuantos colaboradores cuenta la empresa?

De: 1a 10. . 11a20. . 21 a 30. . 31 a 40. )
41 50. ) Mas de 50. .

2 ¢Suempresa cuenta con un area de recursos humanos?

Si . No . Por qué?

3 ¢Realiza una gestion de recursos humanos?

Si . No . Cual es el propdsito?

Planeacion del recurso humano
4 ¢Realizan una planeacién de recursos humanos en la empresa?

Si . No . Por qué razon?

5. ¢Sise realiza una planeacion de recursos humanos, quién es el encargado de llevarla a

cabo?

Propietario . Administrador . Otros.

6. ¢Existe alguna politica de personal dentro de la empresa?

Si . No . De qué tipo?




7. ¢Realiza un analisis de puesto?

Si . No . Por qué?

8. ¢Cudles son los requisitos que aplica?

Requisitos intelectuales. Requisitos fisicos. . Responsabilidad que
adquiere. . Condiciones de trabajo.

9. ¢(Elabora una descripcion de puesto?

Si . No . Por qué?

10. ¢Qué aspectos toman en cuenta al momento de realizar la descripcion de puestos?
Tareas. . Deberes. . Responsabilidades. . Otros.
11. ¢Realizan un prondstico de necesidad de personal dentro de la empresa?

Si . No . Por qué razon?

Reclutamiento
12. ¢Sigue un proceso de reclutamiento?

Si . No . Por qué razon?

13. ¢ Qué medio de reclutamiento realizan?

Interno . Externo . Mixto

14. ;Qué tipo de fuentes internas utiliza?

Anuncios internos . Recontratacién . Planeacién de

sucesion . Otros
15. ¢Conoce alguna de las ventajas y desventajas del reclutamiento interno?

Si . No . Cuéles?




16. ¢Qué tipo de fuentes externas utiliza?

Reclutamiento por internet . Anuncios. Agencias de empleo
Reclutadores ejecutivos . Reclutamiento en universidades
Recomendados . Otros

17. ¢Conoce alguna de las ventajas y desventajas del reclutamiento externo?

Si . No . Cuéles?

Seleccidn
18. ¢Llevan a cabo el proceso de seleccidon?

Si . No . Porque

19. ¢Qué fases del proceso de seleccion de personal aplica?

Recepcion de curriculum . Solicitud de empleo . Entrevista.
Otros

20. ¢Qué técnicas de seleccion utilizan?

Entrevista . Pruebas psicoldgicas . Pruebas de personalidad

Técnicas de simulacién . Otros
Contratacion
21. ¢;Cuenta con un contrato de trabajo?

Si . No . Por qué?

22. ;Qué tipo de contrato realiza?

Verbal. . Escrito. . Ambos.
Induccion

23. ¢Aplica un proceso de induccion?

Si . No . Por qué?




24,

Empresa . Departamento . Puesto

¢Qué tipo de induccion lleva a cabo?

. Otro.

25. ¢Conoce algunos beneficios de la induccion?

Si . No . Cudles?
26. ¢Queé tipo de recursos utiliza para la induccién.
Recurso humano. . Recurso econémico. . Otros.

Capacitacion y desarrollo

27.

Si

¢Realiza capacitacion a los colaboradores?

. No . En qué forma?

28.

Si

¢Sigue un programa de capacitacion y desarrollo?

. No . Por qué?, ;Cuél es?

29.

Si

¢Sigue algun proceso de capacitacion y desarrollo?

. No . Por qué?

30.

31.

¢Cada cuanto realiza la capacitacion a sus colaboradores?
Diario . Semanal . Quincenal . Mensual

Anual . Nunca

¢Sobre qué aspectos se capacita al colaborador?

Ventas. . Atencién al cliente. . Productos nuevos.

Otros.

Evaluacion del desempefio

32.

Si

¢Realiza evaluaciones de desempefio a sus colaboradores?

. No . Porque




33. ¢Qué método utiliza para evaluar?

Escala de calificacion. Ensayos. Sistema basado en resultados.

Centros de evaluacion. Otros
34. ;Con qué frecuencia realiza una evaluacion de desempefio?

Diario . Semanal . Quincenal . Mensual . Anual

Nunca
35. ¢ Cuédl es el objetivo de realizar una evaluacion?

Medicion del potencial humano. . Oportunidades de crecimiento.
Capacidad de competitividad y participacion. . Otros.

36. ¢Los colaboradores reciben retroalimentacion después de haber realizado evaluacion del

desempefio?

Si . No . Porque

Compensacion
37. ¢Conoce la importancia de tener un sistema de compensaciones?

Si . No . Cual es?

38. ¢Qué tipo de compensacidn reciben sus colaboradores?

Econdmica. No econdmica. . Otros.

39. Tiene contemplado el pago de Igss e Irtra a sus colaboradores?

Si. . No. . Porque?




Anexo 2

Universidad Rafael Landivar

Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Administracion de Empresas

Sede Regional Jutiapa

“Cuestionario dirigido a los Colaboradores de la cadena Ferretera de Oriente”

Objetivo: Conocer cdmo se lleva a cabo la gestion de recursos humanos dentro de la cadena
ferretera de oriente ubicada en la ciudad capital de Guatemala.

A continuacion se presenta una serie de preguntas las cuales se pide que responda con
honestidad, ya que este ayudara a realizar un diagndstico acertado de su empresa. Dicha
informacién sera manejada de forma confidencial ya que Unicamente es para fines
académicos.

1. ¢Cuéanto tiempo tiene de laborar en esta empresa?

De: 1 a 6 meses. : 7 a 12 meses. . 13 a 24 meses. :
Mas de 24 meses. :

2. ¢Conoce si en la empresa existe un area de recursos humanos?

Si . No. . Porque.

3. ¢Qué tan importante cree que sea tener un area de recursos humanos?

Altamente importante: . Poco importante: . No es importante:

Por qué razon?

Planeacion de recursos humanos
4. ¢Quién es el encargado de realizar la planeacidn de recursos humanos en la empresa?

Propietario . Administrador . No se realiza

5. ¢Se le describi6 o especifico el puesto que iba a cubrir?

Si . No. . Porque.

6. ¢De qué forma se le describieron las funciones o descripcién del puesto?

Verbal. . Escrito. . Ambas




Reclutamiento
7. ¢De qué forma se entero usted de la plaza vacante existente en la empresa?
Anuncios en la prensa. . Anuncios en la radio. . internet.

Recomendacion. . Otros (especifique).

8. ¢Considera que es tomado en cuenta al momento que exista una plaza vacante dentro de la
empresa?

Si. No. . Porque?

Seleccion

9. ¢Cuales fueron los pasos que siguio previo a ser al seleccionado para el puesto de trabajo?
Entrega del curriculo. . Solicitud de empleo. . Entrevista.

Verificacion de referencia. . Otros (especifique).

10. ¢ Al momento de seleccionarlo, se utilizo alguna técnica de seleccion?

Si . No. . Porque.

11. ¢Qué tipo de técnica?
Entrevista. . Prueba Psicologica. . Pruebas de personalidad.

Otra (especifique).

12. ¢Quién fue la persona encargada de realizar la entrevista de trabajo?

Propietario: . Administrador: . Colaborador: . Otro:

Contratacion
13. ¢Cuél es la forma de contratacién dentro de la empresa?

Verbal. . Escrito. . Ambas

14. ;Qué tipo de contrato le otorgo6 la empresa?

Por tiempo indefinido: . Por obra terminada: . A plazo fijo:



Induccion
15. ¢Recibid usted induccidn al ingresar a la empresa?

Si: . No:

16. ¢Fue presentado con sus compafieros al momento de ingresar a la empresa?

Si . No. . Porque.

17. ¢Qué informacion se le proporciona cuando ingreso a la empresa?
Historia de la empresa . Objetivos . Funciones.

Prestaciones . Otros

18. ¢Qué medios utilizaron para brindarle esta informacion?

Charlas individuales . Lectura de documentos . Exhibicion de

videos . Otros

19. ¢Quién fue la persona encargada de brindarle la induccion?

Propietario: . Administrador: . Colaborador: . Otro:

Capacitacion y Desarrollo
20. ¢Recibe algun tipo de capacitacion?

Si . No. . Porque.

21. ¢Hace cuanto fue su Gltima capacitacion?
Una Semana. .Un Mes. . Un Afio. . Mas de 1 afio . Nunca.

22. ¢;Quién se encarg0 de realizar la capacitacién?

Propietario . Administrador . Algin empleado
Otros . No se realiza

23. ;Sobre qué aspecto ha sido capacitado?
Atencidn al cliente . Ventas . Trabajo en equipo . Otro
24. ;Cree usted gque la empresa cuente con un programa de desarrollo?

Si. . No. . Porque?




Evaluacion del desempefio
25. ¢Realizan evaluaciones del desempefio?

Si . No. . Porque?

26. ¢Hace cuanto fue la ultima vez que evaluaron su desempefio?

Una Semana. . Un Mes. . Un Afo. . Més de 1 afo . Nunca.

27. ¢De qué forma los evaltan?

Escala de calificacion. Ensayos. Sistema basado en resultados.
Centros de evaluacion. Otros

28. ;Sobre qué aspectos se evalla su desempefio?

Informacion de la empresa: . Metas alcanzadas: . Otro (especifique)
29. ¢Recibe algun tipo de retroalimentacion?

Si. . No. . Porque?

30. ¢En qué le ayuda la retroalimentacion a su trabajo?

Mejor informado. . Mejor desempefio. . Corregir errores. _____.Otros.
Compensacion

31. ;Qué tipo de compensacion?

Si . No. . Porque.

32. ¢Cada cuanto tiempo otorgan incrementos salariales?
Anualmente: . Cada 3 afios: . Cada 5 afios: . No se realizan:
33. ¢Considera que su salario es el adecuado?

Si. . No. . Porque?

34. ¢Recibe las prestaciones de ley?

Si. . No. . Porque?

35. ¢Esta inscrito en el IGSS e IRTRA?

Si. . No. . Porque?




....................................................................................................................................................... Anexo 3

"Manual de Descripcion de Puestos

y Funciones en la Cadena Ferretera

de Oriente S.A”
DE ORIENTE



Indice

Introduccion

Objetivo general
Objetivos especificos
Historia de la empresa
Mision

Vision

Organigrama

Descripciones de puestos



Manual de descripcion de puestos Y fUNCIONES sssssssssssssssssssssnsnsnssssnssnnnnsnsnnnnnnnnnn

Introduccion

Ante la carencia de un instrumento escrito que determine las diferentes
labores de los colaboradores de la empresa, se propone el desarrollo de un

manual de puestos y funciones.

La creacion del manual de puestos y funciones responde a la necesidad de la
empresa de organizar eficazmente los trabajos de los colaboradores. Es
preciso identificar lo que el trabajador hace, como lo hace y las aptitudes
requeridas para hacerlo. Todo ello con el propdsito que tanto el propietario
como el administrador posean informacion detallada de cada uno de los
puestos, funciones, conocimientos y habilidades que las personas deben
poseer para poder optar a una plaza y laborar en la Cadena Ferretera de
Oriente S.A.
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Objetivo General

Elaborar un manual de descripcion de puestos y funciones, el cual les brinde
informacion acerca de todas las tareas que realizan, habilidades, esfuerzos y

condiciones de trabajo que el puesto requiere.

Objetivos especificos

e Servir como base para la seleccion de futuros postulantes a ocupar los cargos
descritos, pues se tiene la informacion precisa de los requisitos que debe

poseer el candidato y las tareas a cumplir.

e Establecer el manual como un referente de las tareas a cumplir, en caso de
ausencia de los ocupantes, esto para no alterar el funcionamiento normal de

la empresa.

e Ser una guia para los encargados de sucursal en el trabajo, para con su
personal a cargo, reduciendo al minimo los malos entendidos entre ellos

respecto a los requerimientos del cargo.
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Historia de la empresa

La cadena Ferretera de Oriente S. A. esta dio inicio como una idea de un
empresario emprendedor, surgi6 en el afio de 1986, con la venta de productos para
la construccion segun. Posteriormente se formalizé la empresa, creando asi la
ferreteria "Del sur” ubicada en la colonia Justo en zona 21, contaba con tan solo 3
empleados. Con el paso del tiempo esta fue cerrada y nuevamente abierta con el
nombre de Comercial Ferretera de Oriente, S.A. y asi ha ido creciendo la empresa,
llegando a tener dos ubicadas en la ciudad capital, (Oriente Central, ubicada en la
calzada Justo Rufino Barrios 3-51 zona 21 y Pinula, ubicada en la 8va avenida 4-56
zona 3 San José Pinula), con el paso del tiempo fueron aperturadas nuevas
sucursales, especificamente 3 en el departamento de Jutiapa, la primera fue dentro
del municipio de quesada (Pepemilla, ubicada en la calle principal, entrada al
municipio de Quesada), con el crecimiento del departamento, se cred la primera
dentro del municipio de Jutiapa (Cuna del sol en la 4ta calle 4ta avenida De la
zona 3 Jutiapa) y esta dio paso a una segunda dentro de este municipio (Ferreteria
de Oriente ubicada en la carretera interamericana Jutiapa), convirtiéndose asi en
una cadena Ferretera, con aproximadamente 36 empleados en general. Con el paso
del tiempo y el crecimiento de la empresa, el problema que existe hoy en dia como
a varias de las pequefias y medianas empresas dentro de nuestro pais, es que
carecen de la importancia de lo que es realizar una adecuada administracion
recursos humanos, y asi contar con el capital humano adecuado que ayude a

cumplir con los objetivos propuestos.
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Mision

Comprometidos con la distribucion y comercializacion de materiales de
construccion y ferreteria en general, ofreciendo productos y servicios de calidad,
satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes, por lo cual contamos con
personal apto para desarrollar cada una de las actividades que se llevan a cabo

dentro de empresa.

Vision

Ser una empresa de prestigio y de confiabilidad para nuestros clientes y
proveedores, tanto en materiales de construccion y ferreteria en general, cubriendo
ciertas zonas y municipios dentro de la Ciudad Capital y con sucursales en el

Departamento de Jutiapa.
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Organigrama

Gerente
adminstrativo (1)

Encargados de
sucursal (5)
Piloto/ cargador y Dependientes de
descargador (11) mostrador (7)

Bodeguero/ cargay
descarga (5)
Cargadores 'y
descargadores (7)
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DE ORIENTE

Nombre del puesto
No. de plazas
Jefe inmediato
Subordinados

Funcion general

Funciones especificas

Responsabilidad

CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generales
Gerente Administrativo
1

Propietario
Encargados de sucursales, dependientes del mostrador,
piloto/ cargador y descargador, Bodeguero/ carga Yy
descarga, cargadores/descargadores.
B) Funciones a desarrollar
Planificar, dirigir y controlar todas las actividades que se
llevan a cabo dentro de la empresa.

- Llevar control de las areas de finanzas,
administracion y contabilidad de la empresa.

- Ejercer supervision a las diferentes sucursales
tanto en la ciudad Capital como en el
departamento de Jutiapa.

- Encargado de la negociacion con proveedores,
para términos de compras, descuentos especiales,
formas de pago y créditos.

- Responsable de todos los temas administrativos,
recursos humanos, néminas, prestaciones, etc.

La toma de decisiones para el cumplimiento correcto de
los objetivos que se plantean dentro de la empresa, asi
como el manejo en la asignacion de los recursos,

financieros, humanos y materiales.
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C) Descripcion del puesto

Es la persona encargada de la direccion o coordinacion
Naturaleza del puesto del area administrativa y contable de la empresa, esto a
través de la elaboracion de documentacion que ayuda en

las cuentas de la empresa.

Titulo de Licenciado en Administracion de Empresas y/o

Titulo cierre de pensum.

Conocimiento - Un afio minimo de experiencia en el cargo de
administracion y, conocimientos previos a la
naturaleza de la empresa (en cuanto a manejo de
materiales de construccion)

- Dominio de los programas de Word, Excel y
Power Point

- Conocimiento y manejo de paginas virtuales
relacionadas con la gestion, célculos y pagos de
impuestos.

Habilidades - Capacidad de toma de decisiones

- Comunicacidn verbal y escrita

- Habilidad numéricas

- Ser objetivo

- Honesto

- Actitud de lider

- Iniciativa propia

Elaborado por: Autorizado por: Fecha:

Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014
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CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

DE ORIENTE Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generals

Nombre del puesto Encargado de sucursal
No. de plazas 5
Jefe inmediato Gerente administrativo
Subordinados Dependientes del mostrador, piloto/cargador

descargador,  Bodeguero/ carga y  descarga,
cargadores/descargadores.
B) Funciones a desarrollar
Funcion General Planear, dirigir y controlar las actividades especificas de
que se desarrollan en cada sucursal.
Funciones especificas - Planificar y organizar actividades de la sucursal.

- Llevar un control escrito de los movimientos del
inventario de productos.

- Supervisar y vigilar el rendimiento del personal.

- Garantizar que se mantienen las existencias
fisicas de mercancia, y que el mantenimiento de
las existencias se lleva a cabo de forma eficiente
dentro de la sucursal.

Responsabilidad - Formular politicas y procedimientos de
funcionamiento para la sucursal

- Preparar presupuestos y;

- Aprobar gastos de presupuesto, de acuerdo con

las directrices de la empresa.
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C) Descripcion del puesto

Puesto administrativo encargado de atender temas
Naturaleza del puesto relacionados con la administracion, atencion al cliente y

el buen funcionamiento de la tienda.

Técnico universitario en administracion de

Titulo empresas

Conocimiento - Un afio minimo de experiencia en el manejo de
personal y actividades administrativas.
- Conocimiento previo de la naturaleza de la
empresa.
- Experiencia en el manejo de programas de office
- Manejo adecuado de actividades administrativas
y de personal
Habilidades - Proactivo
- Comunicacidn verbal y escrita
- Habilidad numéricas

- Responsable

- Honesto
- Lider
- Sincero.
Elaborado por: Autorizado por: Fecha:
Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014
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DE ORIENTE

Nombre del puesto
No. de plazas
Jefe inmediato
Subordinados

Funcion general

Funciones especificas

Responsabilidad

CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generals

Dependiente de mostrador
7
Encargado de sucursal

Ninguno

B) Funciones a desarrollar

Atencion, asesoria y servicio a los clientes en los

diversos productos que llega a adquirir.

Orienta a los clientes sobre los productos mas
adecuados para el tipo de trabajo que quiere
realizar.

Informar sobre el tipo de herramientas y sus
complementos (tamanos, caracteristicas,
utilidades). 'Y si es necesario  hacer
demostraciones fisicas sobre su uso.

Facturar el pedido y hacer el cobro respectivo.
Encargado de trasladar el pedido al bodeguero/
carga y descarga para hacer efectiva la entrega
del pedido.

Atencion al cliente

informacion

venta

reposicién de mercancias
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C) Descripcion del puesto

Brindar atencion y servicios a los clientes que visitan la

Naturaleza del puesto empresa, asi como la orientacion y asesoramiento.

Titulo - Graduado de nivel diversificado.

- Un afio minimo de experiencia en el cargo.
Conocimiento - Conocimientos en computacion, ventas y
atencion al cliente.
Habilidades - Comunicacion verbal
- Habilidad en ventas
- Amable
- Respetuoso

- Responsable

- Honesto
- Con iniciativa
Elaborado por: Autorizado por: Fecha:
Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014
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CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

DE ORIENTE Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generales

Nombre del puesto Piloto/ Cargador y descargador
No. de plazas 11
Jefe inmediato Encargado de sucursal
Subordinados Ninguno

B) Funciones a desarrollar

Funcion General Cargar y descargar, conducir el vehiculo que transporta
mercancia hasta el punto de recepcion.

Funciones especificas - Cargar y descargar el producto desde bodega de
carga hasta el sitio donde se debe entregar en
buenas condiciones.

- Mantener en buenas condiciones el vehiculo.
Responsabilidad Cuidar y manejar adecuadamente los productos que
transportan hacia el lugar de entrega.

C) Descripcion del puesto

Conducir y descargar el producto, desde bodega hasta el
Naturaleza del puesto punto de entrega de este.

Habilidad y responsabilidad al conducir.

Licencia de conducir tipo "A”

13
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Titulo - Graduado de nivel diversificado.
Conocimiento - Unafio minimo de experiencia en el cargo
Habilidades - Respetuoso

- Responsable

- Organizado

- Honesto.

- Atento.

- Trabajo en equipo.

- Fuerza fisica

Elaborado por: Autorizado por: Fecha:

Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014
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CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

DE ORIENTE Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generales

Nombre del puesto Bodeguero/ Carga y descarga
No. de plazas 5
Jefe inmediato Encargado de sucursal
Subordinados Cardadores y descargadores

B) Funciones a desarrollar
Funcion general Recibir el pedido solicitado por parte del cliente, del
dependiente de mostrador
Funciones especificas - Control de ingreso y egreso de materiales
- Manejo de existencia de inventario.
- Guiar y apoyar en la labor de carga y descarga de
los productos.
Responsabilidad Verificar y controlar que los materiales sean los que el

cliente solicito en el pedido respectivo.

C) Descripcion del puesto

Coordinar materiales que se encuentran en bodega, asi
Naturaleza del puesto como llevar control de la entrada y salida de los

productos.

Titulo - Estudios de nivel basico.
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Conocimiento - Un afio minimo de experiencia en el cargo.
Habilidades - Organizado
- Honesto

- Trabajo en equipo
- Activo

- Fuerza fisica

Elaborado por: Autorizado por: Fecha:

Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014
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CADENA FERRETERA DE “ORIENTE” S.A.

DE @RIENTTE Fecha de elaboracion: 25/05/2014

A) Datos generals

Nombre del puesto Cargadores y descargadores
No. de plazas 7
Jefe inmediato Bodeguero/ Cargador y descador
Subordinados Ninguno

B) Funciones a desarrollar

Funcion general Carga y descarga los productos que ingresan y salen de
las bodegas.
Funciones especificas - Seguir con los lineamientos para carga Yy

descarga, con el proposito de mantener los
productos en optimo estado
- Colocar el producto en bodega de acuerdo a cada
una de las especificaciones de los productos
Responsabilidad Entrega de mercaderias tanto a piloto/ cargador y
descargador como a los clientes que llegan a recoger los
productos a bodega, de acuerdo con el pedido solicitado

y en las condiciones esperadas por el mismo.

C) Descripcion del puesto

Facilitar el producto a la persona que solicito el pedido

Naturaleza del puesto respectivo.

Titulo - Estudios de nivel primario o basico

17
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Conocimiento previo en el manejo de materiales de

Conocimiento construccion.

Habilidades - Organizado
- Trabajo en equipo
- Activo

- Fuerza fisica

Elaborado por: Autorizado por: Fecha:

Jeferson Rodolfo Escobar Contreras Noviembre 2014




