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Introduccioén

Es evidente que el mundo de los negocios ha cambiado y el cambio ha sido
radical, no solo con la reformulacion de nuevos conceptos, sino también con la
creacion de nuevos contenidos. Esto indica claramente que los activos mas
valiosos no sélo son los activos tangibles tales como la maquinaria, los edificios,
las instalaciones, los inventarios y el capital de la empresa, sino los activos
intangibles que tienen su origen en los conocimientos, habilidades, valores y
actitudes de las personas que forman parte del nucleo estable de la empresa. A
estos activos intangibles se les denomina capital humano y comprende todos
aguellos conocimientos tacticos o explicitos que generan valor econémico para la

empresa.

Basado en la nueva corriente administrativa del capital humano como ventaja
competitiva de una empresa, se realizo la presente investigacion cuyo propdsito es
determinar la forma en que se administran las funciones de recursos humanos en
la fabrica de colchones, con el fin de crear una unidad de recursos humanos
donde se concentren todas las actividades de talento humano contribuyendo asi a

hacer mas efectiva a la empresa en el alcance de sus objetivos.

El presente trabajo de tesis esta integrado por tres capitulos, el capitulo uno, lo
conforma el marco teérico que contiene la conceptualizacion relacionada con la

administracion de los recursos humanos que se relaciona y aplica con el tema.

El capitulo dos, presenta el diagnostico de recursos humanos realizado a la
empresa fabrica de colchones, el cual abarca el estudio de estructura
organizacional, reclutamiento y seleccién de personal, induccién, capacitacion y

desarrollo.



El capitulo tres lo constituye la propuesta, el cual contiene el disefio organizacional
de la unidad que se crea: objetivos, funciones y procedimientos de reclutamiento y

seleccion, asi como de organizacion de la unidad con sus formularios respectivos.

Finalmente se incluye las conclusiones del trabajo y recomendaciones
correspondientes, asi como la bibliografia consultada en la realizacién del estudio

en mencion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

En este capitulo se desarrollan los conocimientos tedricos existentes necesarios
para la realizacion de este trabajo de tesis denominado Creaciéon de la Unidad
de Recursos Humanos en una empresa de Fabricaciéon de Colchones, los
cuéles son importantes dado que se utilizan las definiciones de los términos que

se relacionan y aplican en el tema de investigacion.

1.1 Empresa

Una empresa esta integrada por elementos humanos, técnicos y materiales cuyo
objetivo principal es la obtencién de utilidades, coordinados por un administrador
general que toma decisiones en forma oportuna para la obtenciébn de los

objetivos para la cual fue creada la empresa.

“La empresa es la unidad econdmico-social, con fines de lucro, en la que el
capital, el trabajo y la direccion se coordinan para realizar una produccion
socialmente util, de acuerdo con las exigencias del bien comdn. Los elementos
necesarios para formar una empresa son: capital, trabajo y recursos

materiales.”(8:1)
1.2 Administracion
Es una ciencia que estudia a las empresas y organizaciones con el fin de

describirlas, poder comprender su funcionamiento, su evolucion, crecimiento y

conducta, con el fin de obtener un beneficio.


http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficio_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficio_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Capital_(Econom%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo
http://es.wikipedia.org/wiki/Materia_prima
http://es.wikipedia.org/wiki/Materia_prima
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/teoria-sintetica-darwin/teoria-sintetica-darwin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml

Ademas se pude definir como un proceso dado que los administradores, sin
importar sus aptitudes personales o su capacidad, utilizan en la intervencion de

las actividades para lograr los objetivos que se han planteado.

“Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos,

los individuos cumplan efectivamente objetivos especificos.”(2:6)

1.3 Proceso administrativo

“Es el proceso sistematico de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las
actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas
recursos organizacionales con el propdsito de alcanzar las metas establecidas

para la organizacion.”(6:11)

Este proceso es utilizado por las organizaciones para alcanzar sus objetivos y
metas, lo cual se logra a través de una serie de actividades relacionadas una con

otra, o por medio de funciones administrativas.

1.3.1 Planeacion

“Implica crear una mision, vision y objetivos ademas de las acciones necesarias
para alcanzarlos, es decir optar entre diferentes cursos futuros de accion, por lo
gue es una parte fundamental de esta funcion administrativa la elaboracion y
seguimiento de planes que constituyen un método racional para el cumplimiento

de los objetivos establecidos.”(1:48)

En esta fase se identifican y fijan aquellos planes, tanto operativos cémo
estratégicos, que se implementaran en el funcionamiento de la empresa y que a
su vez contribuiran a la mejor toma de decisiones, asi cOmo tener un vision clara

y objetiva de hacia donde se dirige la organizacion y que actividades deben



realizarse para lograrlo, al igual se fija el modelo de negocio de toda la

organizacion. Sus elementos son:

a. Mision.

“La misidn representa la razén de la existencia de una organizacion, es la
finalidad o el motivo que condujo a la creacion de la organizacién, y al que debe
servir.”(3:53)

Es un enunciado corto que describe el propdsito fundamental y la razon de existir

de una organizacion.

Una definicibn de la mision organizacional debe responder a tres preguntas
basicas: ¢Quienes somos?, ¢Qué hacemos?, ¢Por qué lo hacemos? La mision
incluye los objetivos esenciales del negocio y, generalmente, se focaliza fuera de
la empresa, es decir en la atencion a exigencias de la sociedad, del mercado o

del cliente.

b. Vision.

“Es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es el arte de

verse proyectada en el tiempo y el espacio.”(3:55)

Toda organizacion debe tener una vision apropiada de si misma, de los recursos
de que dispone, del tipo de relacién que desea mantener con sus clientes y
mercados, de lo que quiere hacer para satisfacer continuamente las necesidades

y preferencias de los clientes, de como alcanzar los objetivos organizacionales.



c. Objetivos

Estos son elementos que identifican la finalidad hacia la cual deben dirigirse los

recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propésitos organizacionales.

“Objetivo es el resultado deseado que se pretende alcanzar en determinado
periodo. Ya se estudio que la vision organizacion se refiere a un conjunto de
objetivos deseados por la organizacion. De ahi se deriva el nombre de objetivos
organizacionales, para diferenciarlos de los objetivos personales o individuales
gue buscan el provecho individual.

Si la misién organizacional proporciona la vision para el futuro, ésta ofrece las
bases para la definicién de los objetivos organizacionales que deben alcanzarse

los objetivos deben satisfacer simultaneamente seis criterios:

1. Estan focalizados en un resultado que debe alcanzarse, y no en una
actividad.

2. Ser coherentes, es decir deben estar bien ligados a otros objetivos y demas
metas de la organizacion.
Ser especificos, es decir, estar circunscritos y bien definidos.
Ser medibles, es decir, cuantitativos y tangibles.
Relacionarse con determinado periodo de tiempo (dia, semana, mes, afio o
quindenio).

6. Ser alcanzables, es decir, deben ser perfectamente posibles.
Existen tres tipos de objetivos: rutinarios, innovadores y de

perfeccionamiento.

1. Objetivos rutinarios: sirven como modelos de desemperio diario.

2. Objetivos innovadores: incorporan o agregan algo nuevo a la organizacion.



3. Objetivos de perfeccionamiento: sirven para apalancar los actuales
resultados de la organizacion, con el fin de mejorar e incrementar lo que ya

existe.

La definicibn de los objetivos globales de la organizacion conduce a la

formulacidn de la estrategia organizacional.” (3:58)

d. Politicas

“Son principios generales o0 maneras de comprender que guian o canalizan el

pensamiento y la accion en la tomad de decisiones.”(4:116).

Las politicas también son planes en el sentido de que constituyen declaraciones
o interpretaciones generales que guian o encausan el pensamiento para la toma

de decisiones.

f. Programas

“Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la
secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para alcanzar

una de sus partes.”(5:67)

Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para

llevar a cabo un curso de accion dado.



g. Presupuestos

“Se le llama presupuesto al calculo anticipado de los ingresos y gastos de una
actividad econdémica (personal, familiar, un negocio, una empresa, una oficina)
durante un periodo, por lo general en forma anual. Es un plan de accion dirigido
a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que,
debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este

concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la organizacién.”(9:1)

Un presupuesto para cualquier persona, empresa o gobierno, es un plan de
accion de gasto para un periodo futuro, generalmente de un afo, a partir de los

ingresos disponibles.

h. Procedimientos.

“Es asi el acto de realizar algo con la diferencia de que si bien en cualquier
situacion normal ese acto de realizar algo puede no estar determinado por ciertos
pasos, en el procedimiento esto siempre es asi. De otra manera, se hablaria de
actos o realizaciones mas espontaneas que de procedimientos en si. El
procedimiento busca entonces basarse en la seguridad (a veces mas o menos
grande) de que los resultados buscados se obtendran si se procede de la
manera indicada.”(9:3)

Este es usado para hacer referencia a todo aquel sistema de operaciones que
implique contar con un nimero mas o menos ordenado y clarificado de pasos

cuyo resultado sea el mismo una y otra vez.


http://www.definicionabc.com/general/procedimientos.php

1.3.2 Organizacion

“Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas, formando por dos o
MAs personas, cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de

aquella.”(2:7)

Los elementos de la organizacion son:

V' Funciones: “Especificaciones de las tareas inherentes a cada uno de los
cargos y/o unidades administrativas que forman parte de la estructura
organica, necesarios para cumplir con las atribuciones de la

organizacion”(7:7)

V' Jerarquia: “La linea de autoridad en una organizacion, se encuentra en los
niveles de autoridad y responsabilidad definidas en el organigrama
moderno, se dibuja por orden de rango, desde la alta gerencia hasta el nivel

mas bajo de la empresa.”(8:7)

V' Puestos o actividades: “Se refiere a la denominacién de los cargos de

trabajo que se asigna al personal dentro de la organizacién.” (8:7)

Organizar, implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin

de promover la especializacion.
Los principios de la organizacion:
V De la especializacién: “Este principio afirma que el trabajo de una persona

debe limitarse, hasta donde sea posible, a la realizacion de una sola

actividad. El trabajo se llevara a cabo mas facilmente si se subdivide en



actividades claramente relacionadas y delimitas. Mientras mas especifico y
menor sea el campo de accion de un individuo, mientras mas se especialice
una persona en determinada actividad mayor sera su eficiencia y
destreza’(8:6)

Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad

mas militadas y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza.

V' De la unidad de mando: “Una persona debe recibir ordenes e instrucciones
de un solo jefe porque si el empleado recibe érdenes de mas de un sélo
jefe, esto soélo le ocasionara confusion, ineficiencia y fuga de
responsabilidad.” (8:6)

Para cada funcion debe existir un solo jefe, cada subordinado no debe

recibir 6rdenes sobre una misma materia de dos personas distintas.

V' Del equilibrio de autoridad y responsabilidad: “Se debe precisar el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, y al
mismo tiempo, establecerse la autoridad que corresponde a la misma.”(8:6)

V' Del equilibrio direccién-control: “A cada grado de delegacion, debe
corresponder el establecimiento del control adecuado para asegurar la
unidad de mando.”(8:6)

a. Disefio organizacional
El disefio organizacional es conjunto de medios que maneja la organizacion con

el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacién efectiva

de las mismas, también se puede definir como el proceso de diagnosticar y



seleccionar la estructura y el sistema formal de comunicacion, divisién del
trabajo, coordinacién, control, autoridad y responsabilidad necesarios para

alcanzar las metas de la organizacion.

\ Estructura simple: Disefio bajo en complejidad dos o tres niveles, y poca
formalizacién distribucion informal de empleados, pero alto en centralizacién

por que la autoridad para la toma de decisiones recae en una sola persona.

\ Estructura funcional: Agrupa especialidades ocupacionales similares o
relacionadas, su fuerza: el ahorro de costos por especializacion de funciones,
se obtiene una economia en escala, reduce duplicidad de personas y equipo,
los empleados hablan el mismo idioma. Pierde de vista los intereses generales

ya que ninguna funcion es totalmente responsable de los resultados finales.

\ Estructura basada en equipos: Integrada por grupos de trabajo para
desempeiar todos los aspectos de las actividades de trabajo de una
organizacion. Se da la delegacién de la autoridad a los empleados, cuyos
equipos tienen libertad de disefar sus actividades a su conveniencia y son
responsables de todas las actividades y de los resultados en sus respectivas

areas.

Aspectos basicos del disefio organizacional:

\ La divisién del trabajo: Es dividir la carga entera de trabajo en tareas que
puedan ser ejecutadas en forma légica y coOmoda, por personas o grupos. Se

le conoce como especializacion laboral.

\ La departamentalizacién: Es un proceso por el cual se agrupan, entre los

organos de una determinada organizacion, actividades o funciones similares



y, légicamente, relacionadas. En un primer momento se reparte el trabajo por
tareas logrando una especializacion que permite obtener ganancias de

productividad.

\ La Jerarquia de la organizacion: Es un patron de los de niveles de la
estructura de una organizacién, consiste en especificar quien depende de
quien, vinculando a los distintos departamentos, determinando la cantidad de
personas y estos que se puedan manejar con eficiencia, segun el tramo de

control administrativo.

V La Coordinacién: Es integrar las actividades de departamentos
independientes de una organizacion, con el objeto de alcanzar las metas con
eficacia, o sea, establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos en un todo congruente vigilando la eficacia de dicha
integracion. El grado de coordinacibn que se necesite dependera de la
naturaleza de las tareas y del grado de interdependencia que exista entre el

personal de las unidades que la realizan.

1.4 Recursos humanos

“Personas que ingresan, permanecen Yy participan en la organizacion, en
cualquier nivel jerarquico o tarea. Es el Unico recurso vivo y dinamico de la
organizacion y decide el manejo de los demas, que son fisicos o materiales.
Ademas constituye un tipo de recurso que posee una vocacion encaminada

hacia el crecimiento y desarrollo.”(2:128)

Toda persona que ingresa a una organizacion aporta habilidades, conocimientos,

actitudes, sin importar que puesto o nivel jerarquico ocupe, todas cumplen con

10



diversas actividades dentro de la misma, por eso son el recurso mas importante

dentro de la misma.

1.5 Administracion de recursos humanos

“Es una funcion administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento,
evaluacion y remuneracion de los empleados. En cierto sentido, todos los
gerentes son gerentes de personas porque estan involucrados en actividades

coémo reclutamiento, entrevistas, seleccién entrenamiento.”(3:9)

La unidad de recursos humanos en una empresa, tiene una funcion de planificar
y evaluar, que le permita elegir, mantener, utilizar y desarrollar a todo el personal
de forma competente, ademas permitir a la empresa llegar a alcanzar sus

objetivos, sin desmejoramiento de las condiciones de su personal.

1.6 Caracter contingencial de la administracién de recursos humanos

“La administracion de recursos humanos es contingencial, pues depende de la
situacion organizacional, del ambiente, de la tecnologia empleada por la
organizacion, de las politicas y directrices vigentes, de la filosofia administrativa
predominante, de la concepcidon organizacional acerca del hombre y su
naturaleza y, sobre todo, de la calidad y cantidad de los recursos humanos
disponibles”. (2:152)

No existen leyes, ni reglas, ni principios definidos para la administracion de
recursos humanos, no es rigida, es flexible, puesto que depende de la situacion
en que las empresas se encuentren. Es decir, la administracion que es eficiente
en los recursos humanos de una organizacion, puede no serlo en otra e inclusive

en la misma en una época o periodo diferente.
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“En algunas organizaciones, el area de administracién de recursos humanos se
encuentra en el nivel institucional; su situacion en la estructura organizacional
corresponde, para el caso, al nivel jerarquico de gerencia y, por tanto, tiene

capacidad de decision, como se muestra en la grafica 1. (2:154)

Gréfica 1
Estructura organizacional con funcion de recursos Humanos a nivel institucional
Presidencia
| | | |
. . . Gerencia
Gerencia de Gerencia Gerencia RECUSOS
Produccion Comercial Financiera
humanos

Fuente: Chiavenato, Idalberto. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

“En otras organizaciones, el érgano de recursos humanos se sitla en el nivel
intermedio y, por tanto, carece de capacidad de decisién, en general esta
sometido a una dependencia extrafia a las actividades de recursos humanos,

como se muestra en la grafica 2.” (2:155)

Gréfica 2

Estructura organizacional con funcion de recursos Humanos a nivel intermedio

Presidencia

Gerencia de . . Gerencia Gerencia
- Gerencia comercial ) . o
Produccion financiera administrativa

Departamento
Recursos humanos

Fuente: Chiavenato, Idalberto. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
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“Existen organizaciones en donde la administracion de recursos humanos es un
organo asesor de la presidencia a la que brinda consultaria y servicios de staff.
El caso en que el departamento de recursos humanos esta vinculado a la
presidencia de la organizacion, todas las politicas y procedimientos elaborados y
desarrollados por la dependencia de administraciébn de recursos humanos

requieren el aval de la presidencia para ejecutarlos en la organizacion. (2:156)

Gréafica 3

Estructura organizacional con funcion de Recursos Humanos a nivel staff

Presidencia

Departamento Recursos
Humanos

Gerencia de Gerencia Gerencia Gerencia
Produccién Comercial Financiera Administrativa

Fuente: Chiavenato, Idalberto. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.6.1 Cémo responsabilidad de lineay funcién de staff

Desde un punto de vista amplio, la responsabilidad basica de la administracion
de recursos humanos en el nivel empresarial corresponde al ejecutivo maximo.
Es a él a quien corresponden decisiones sobre la dinamica y los destinos de la
organizacion y de los recursos disponibles y necesarios.

En el nivel departamental o divisional, la responsabilidad corresponde al
ejecutivo de linea. Luego entonces, cada jefe o gerente es responsable de los
recursos humanos colocados en su area y por lo tanto deben saber algo sobre
recursos humanos, aunque realmente no tengan condiciones de conocerlos

profundamente.
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Asi sucede que muchos gerentes concentran sus esfuerzos en garantizar la
disponibilidad necesaria de recursos, pero no todos saben que deben mantener

las cosas andando.

Para que los anteriormente mencionados actlen de forma consistente ante los
subordinados, necesitan un organismo de staff, especialistas de personal que
asesoren a los gerentes de linea en todo lo que se refiere a consultoria,
consejeria y servicios de varios tipos de controles para asegurar normas de
administracion de personal destinadas a alcanzar los objetivos de la

organizacion.

1.7 Objetivos de la administracion de recursos humanos

“Los objetivos de la administracion de recursos humanos derivan de los objetivos
de la organizacion. Uno de los objetivos de toda empresa es la elaboracion y la
distribucion de algun producto (un bien de produccion o de consumo) o la
prestacion de algun servicio (como una actividad especializada). Los principales

objetivos de la administracién de recursos humanos son:

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

motivacién y satisfaccion para conseguir los objetivos de la organizacion.
b. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacién, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de

los objetivos individuales.

c. Alcanzar eficiencia eficacia con los recursos humanos disponibles.” (2:167)
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1.8 Politicas de recursos humanos

“Constituyen orientacion administrativa para impedir que los empleados
desemperien funciones que no desean o pongan en peligro el éxito de funciones
especificas. Las politicas son guias para la accién o sirven para dar respuesta a
las interrogantes o problemas que pueden presentarse con frecuencia y que
obligan a que los subordinados acudan sin necesidad ante los supervisores para

gue éstos les solucionen cada caso.” (2:161)

A partir de las politicas, pueden definir los procedimientos que se implantaran,
los cuales son caminos de accion predeterminados para orientar el desempefio
de las operaciones y actividades, teniendo en cuenta los objetivos de la

organizacion.

1.9 Funciones de la administracion de recursos humanos

El departamento de recursos humanos cumple con diversas funciones dentro de
la organizacién dependiendo de su tamafio y complejidad. El objetivo de las
funciones consiste en desarrollar y administrar politicas, programas Yy
procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente, empleados
capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y
una adecuada seguridad en el mismo, cuidando el cumplimiento de sus objetivos

gue redundara en beneficio de la organizacion, los trabajadores y la colectividad.

Para que el departamento de recursos humanos pueda llevar a cabo las
funciones que se le hayan asignado se requiere que se cumplan las siguientes
actividades: la planeacion de recursos humanos, reclutamiento, seleccion,

induccion, capacitacién y monitoreo de personas.
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1.10 Proceso de recursos humanos

Este incluye: la planeacion, reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo.

1.10.1 Planeaciéon de recursos humanos

Es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior
de la organizacién, dentro de esta y hacia fuera. Su propdsito es utilizar estos
recursos con tanta eficacia como sea posible donde y cuando se necesiten, a fin
de alcanzar las metas de la organizacion. Estd permite realizar estudios
tendientes a la proyeccion de la estructura de la organizacion en lo futuro,
incluyendo andlisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades de
desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar programas

de capacitacién y desarrollo, llegado el caso de reclutamiento y seleccién.

a) Objetivos de la planeacién de recursos humanos

Los objetivos basicos de la planeacién de recursos humanos son:

a. Optimizar el factor humano de la empresa

b. Asegurar en el tiempo la planilla necesaria, cualitativa y cuantitativamente

c. Desarrollar, formar y promocionar al personal actual, de acuerdo con las
necesidades futuras de la empresa

d. Motivar al factora humano de la empresa

e. Mejorar el clima laboral

f. Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa.

b) Importancia de la planeacion de recursos humanos

La planeacién ha sido siempre un proceso esencial de la administracion, el

creciente énfasis en la planeacién de recursos humanos se toma especialmente
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critico cuando las organizaciones proyectan realizar funciones, ubicar plantas,

recortar personal o clausurar instalaciones de operacion.

c¢) Elementos de una planeacion eficaz de recursos humanos.

Al planear los recursos humanos, los gerentes siguen un proceso sistematico, o

modelo. Los 3 elementos fundamentales del proceso son:

\ Pronosticar la demanda de recursos humanos,
\ Analizar la oferta

\ Equilibrar las consideraciones de oferta y demanda.

Una cuidadosa atencion a cada factor ayudard a los altos funcionarios y

supervisores a satisfacer sus requerimientos de personal.

1.10.2 Reclutamiento

“Es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico.
Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el mercado y atraer candidatos
calificados para disputarlo. El mercado en que la organizacion trata de buscar los
candidatos puede ser interno, externo o una combinacion de ambos. En otros
términos, la organizacién de buscar candidatos dentro de la organizacion, fuera

de la organizacién o en ambos sitios.” (3:95)
Este proceso regularmente se inicia con una solicitud de personal y las técnicas

pueden variar segun la empresa. Asi mismo los medios para atraer a esos

candidatos son diversos como se podra ver a continuacion.
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a. Interno. Se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a
los empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas

complejas o0 mas motivadoras

b. Externo. Se dirige a candidatos que estan en el mercado de recursos
humanos, fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de

personal.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:

1. Avisos en periddicos: Los avisos en peridédicos son una buena opcion para el
reclutamiento, dependiendo del tipo de cargo vacante. Gerentes, supervisores y
empleados de oficina pueden reclutarse a través de periodicos locales o

regionales.

2. Agencias de reclutamiento: En vez de ir directamente al mercado de
recursos humanos, la organizacién puede entrar en contacto con agencias de
reclutamiento para proveerse de candidatos que aparecen en sus bases de

datos.

3. Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales: Algunas
organizaciones promueven, de manera sistematica, seminarios y conferencias en
universidades y escuelas utilizando recursos audiovisuales, como propaganda
institucional, para divulgar sus politicas de recursos humanos y crear una actitud
favorable entre los candidatos en potencia, aunque no haya oportunidades que
ofrecer a corto plazo.

4. Carteles o avisos en sitios visibles: En general, se fija en las proximidades de
la organizacion, de la recepcion o en sitios de gran movimiento de personas,

como areas de autobuses o de trenes.
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5. Presentacion de candidatos por recomendacién de empleados: Es otro
sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos relativamente
rapidos. De cierta forma, la organizacién delega en los empleados gran parte de

la continuidad de organizacién informal.

6. Consulta en los archivos de los candidatos: El archivo de candidatos es una
base de datos que puede catalogar a los candidatos que se presentan
espontaneamente o que no fueron tenidos en cuenta en reclutamientos
anteriores. Este sistema de reclutamiento es el de menor costo y, cuando

funciona bien, es capaz de promover la presentacion rapida de candidatos.

7. Base de datos de candidatos: A los candidatos sobrantes en ciertos
reclutamientos, las organizaciones los introducen en una base de datos donde

archivan los curriculum vitae para utilizarlos en nuevos reclutamientos.

1.10.3 Seleccién

La seleccidn de personas funciona como un filtro que permite que solo algunas
personas puedan ingresar en la organizacion: las que se presenten

caracteristicas deseadas por la organizacion.

“Es el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado.” (3:111)

El proceso de seleccién se basa en datos e informacién acerca del cargo que
debe cubrirse. Las exigencias dependen de los datos e informacion para que la
seleccion tenga mayor objetividad y precisién para llenar el cargo. Si, por un
lado, se tiene el cargo que debe llenarse, por otro, se tienen candidatos bastante

diferentes entre si, que disputan la misma posicion. En estos términos, la
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seleccion pasa a configurarse basicamente como un proceso de comparacion y

decision.

\ Seleccién como proceso de comparacion

La mejor manera de formular el concepto de seleccién es representada como
una comparacion entre dos variables: por un lado, los requisitos del cargo que
debe llenarse (requisitos que el cargo exige de su ocupante) y, por otro lado, el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlo.
La primera variable es suministrada por la descripcién y el andlisis del cargo,
mientras que la segunda se obtiene mediante la aplicacién de las técnicas de

seleccion.

Las técnicas de seleccidn se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de
conocimiento o capacitada, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y

técnicas de simulacion.

a. Entrevista de seleccion: “La entrevista de seleccién es la técnica de seleccion
mas utilizada. La entrevista tiene diversas aplicaciones en las organizaciones, ya
gue puede emplearse en la seleccién inicial de los candidatos durante el
reclutamiento, como entrevista personal inicial en la seleccion, entrevista técnica
para evaluar conocimientos técnicos y especializados, entrevista de consejeria y
orientacion profesional en el servicio social, entrevista de evaluacion del
desemperio, entrevista de desvinculacion en el momento de la salida de los

empleados desvinculados o despedidos de las empresas, etc.(3:119)

Hay varios tipos de entrevistas, que van desde las estructuradas o cerradas
hasta las no dirigidas, tiene varias etapas como: su preparacion y la evaluacion
del ambiente fisico, estos aspectos se deben observar y preparar con cuidado

para tener éxito.
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b. Pruebas de conocimiento: “Las pruebas de conocimiento son instrumentos
para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los candidatos
exigidos por el cargo vacante. Trata de medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, como nociones de informatica, contabilidad, redaccion,
ingles, etc.”(3:124)

Hay gran variedad de pruebas y estas son aplicadas segun sea la necesidad y

exigencia del cargo. Pueden ser orales, escritas y practicas.

c. Pruebas psicométricas: “Las pruebas psicométricas constituyen una medida
objetiva y estandarizada de una muestra del conocimiento referente a aptitudes
de la persona. Las pruebas psicométricas se utilizan como medida de
desempefio y se basan en muestras estadisticas de comparacion, las cuales se
aplican en condiciones estandarizadas.”(3:126)

Los especialistas en el tema sefialan algunos factores a evaluar como: la
comprension y fluidez verbal, la rapidez y exactitud en operaciones numéricas,

facilidad de memaorizacion, percepcién y capacidad de raciocinio.

d. Pruebas de personalidad: “Las pruebas de personalidad revelan ciertos
aspectos de las caracteristicas superficiales de las personas, como los
determinados por el caracter y los determinados por el temperamento.”(3:129)

e. Técnicas de simulacion: “Las técnicas de simulacién abandonan el tratamiento
individual y aislado para centrarse en el tratamiento en grupo y sustituye el
método verbal o de ejecucion por la accion social. Su punto de partida es el
drama, que significa reconstruir en un escenario, 0 contexto dramatico, en el
momento presente, aqui y ahora, el evento que se pretende estudiar y analizar,

de modo que esté lo mas cerca posible de la realidad.”(3:129)

21



Esta prueba revela la capacidad que tienen las personas para solucionar

problemas reales, que tendran que enfrentar en puesto de trabajo.

1.10.4 Induccién

“La socializacion organizacional procura establecer, junto con el nuevo miembro,
las bases y premisas del funcionamiento de la organizacion y cual sera su
colaboracion en este aspecto. Debido a la socializacién, el nuevo empleado
renuncia a una parte de su libertad de accion al ingresar en la organizacién: se
compromete a cumplir un horario de trabajo, desempefiar ciertas actividades,
seguir las orientaciones del superior, obedecer determinadas normas vy

reglamentos internos y cumplir todo lo relacionado con sus funciones.”(2:280)

La induccion de los nuevos empleados a una empresa, es necesaria para que
conozcan las principales caracteristicas de la misma, sus funciones y tareas en el

puesto a desempefar y su relacidén con el resto del personal.

La induccion se divide en general y especifica.

a. Induccion general. Historia y evolucion de la organizacion, su estado actual,
objetivos y posicionamiento. Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan,
expectativas de desarrollo, salario (se recomienda la entrega de una copia de la

descripcion del puesto). Reglamentos, codigos e instrucciones existentes.
b. Induccion especifica. Ambas, la induccidén general y especifica se completaran

en el marco de los primeros 30 dias de trabajo, es conocido que si consume mas

tiempo del necesario deja de ser efectiva.
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Ventajas de un programa de Induccion. El programa de induccién busca alcanzar
los siguientes objetivos: Reducir la ansiedad de las personas, reducir la rotacion,

economizar tiempo, para desarrollar expectativas realistas.

1.10.5 Capacitacion

“Auxilia a los miembros de la organizacion a desempefar su trabajo actual, sus
beneficios pueden prolongarse a toda la vida laboral y pueden contribuir al

desarrollo de la persona para cumplir futuras responsabilidades.” (6:241)

La capacitacion asegura la ejecucion satisfactoria del trabajo, e igualmente
constituye una herramienta para los cambios originados por nuevas tecnologias,
también permite al personal de la empresa desempefar sus actividades con el
nivel de eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, lo que
consecuentemente, contribuye a su autorrealizacion y al logro de los objetivos

organizacionales.

Auxilia a los miembros de la organizacién a desempefiar su trabajo actual, sus
beneficios pueden prolongarse a toda la vida laboral y pueden contribuir al

desarrollo de la persona para cumplir futuras responsabilidades.

1.10.6 Desarrollo

“Desarrollo de recursos humanos: es un conjunto de experiencias organizadas
de aprendizaje (intencionales y con propdsito), proporcionadas por la
organizacion dentro de un periodo especifico para ofrecer la oportunidad de
mejorar el desempeiio o el crecimiento humano. Incluye tres areas de

actividades: entrenamiento, educacion y desarrollo.”(4:335)
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1. Entrenamiento: experiencias organizadas de aprendizaje centradas en la
posicion actual de la organizacion. El entrenamiento debe aumentar la posibilidad

del empleado para desempefiar mejor sus responsabilidades actuales.

2. Educacion: experiencias de aprendizaje que preparan al empleado para

desarrollar futuros deberes del cargo.

3. Desarrollo: experiencias no necesariamente relacionadas con el cargo actual,
pero que proporcionan oportunidades para el desarrollo y crecimiento
profesional.

El desarrollo de la carrera es un proceso formalizado y secuencial que se
concentra en la planeacion de la carrera futura de los empleados que tienen
potencial para ocupar cargos mas elevados. El desarrollo de las carreras se logra
cuando las organizaciones consiguen integrar el proceso con otros programas de
recursos humanos, como evaluacién del desempefio, y planeacion de recursos

humanos.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE RECURSOS HUMANOS EN LA FABRICA DE
COLCHONES

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

Para la realizacion de la presente investigacion se utilizo el método cientifico
en sus tres fases: Indagadora, demostrativa y expositiva, asi como el método

inductivo.

Las técnicas aplicadas fueron: la observacion directa, la entrevista aplicada a
los gerentes; la encuesta a todo el personal de la empresa, para un total de

72 personas gque son las empleadas en la empresa.

2.2 Antecedentes de la empresa

La empresa esta ubicada en la 18 Ave. 39-24, Z-12 Ciudad Guatemala.
Facenco nace en el afio 1987, en unas pequefias instalaciones ubicadas en la
zona 3 de la ciudad de Guatemala. Desde el inicio, la calidad y el
perfeccionamiento fueron parte de la vision de la naciente empresa. Mantener
una mejora continua ha sido la vision de la empresa, tanto que hasta el dia de

hoy, los frutos de ese esfuerzo son una realidad.

La fabrica cuenta con la mejor tecnologia para la fabricacién de colchones y
camas. La planta tiene areas especializadas en la fabricacion de esponja,
resortes y enguantado. La compafiia esta integrada por instalaciones de

fabricacion, almacenaje, show room y oficinas administrativas.

En conjunto tiene la capacidad para producir y abastecer el mercado nacional.
Pero el valor que da la mejor referencia de la fabrica son el creciente nimero
de clientes, los que se ubican en todas las regiones del territorio nacional, asi

como los paises centroamericanos.



Productos Linea StandardExtraflex y Extraflex Plus
Linea de lujoLuxor

Linea Pillow topSingle, Double, Grand Double

2.2.1 Mision de la fabrica de colchones

Ser una empresa manufacturera, distribuye y comercializa colchones y
colchonetas, para satisfacer las necesidades de nuestros clientes en los
diferentes tamafios con una excelente calidad, atencién y servicio, en un
ambiente ideal para el trabajo en equipo y desarrollo integral del personal

contribuyendo de este modo al crecimiento economico del pais.

2.2.2 Vision de la fabrica de colchones

Ser una compaifia lider en la fabricacion y comercializacion de colchones que
por su calidad y servicio proporcione beneficios y satisfaccion a nuestros
clientes y logre una posicion competitiva en el mercado nacional e

internacional.

La mision y la visién fueron proporcionadas por el gerente general, tal como

se encuentran escritas.

2.3 Estructura organizacional

La empresa no cuenta con un organigrama formal donde se visualicen todas
las unidades que componen la organizacion, unicamente existe un dibujo del
mismo realizado por el gerente general, que no esta expuesto por ser muy

rudimentario, por lo que los niveles jerarquicos se comunican de forma verbal.
La falta de un organigrama general, que permita observar de manera

completa la estructura general de la organizacion y las relaciones de trabajo,

ha tenido como consecuencia que los empleados no conozcan la estructura

26



jerérquica, y no sepan a quién acudir en un momento determinado, para la

resolucion de asuntos administrativos relacionados con los recursos humanos.

Aunque el personal en un porcentaje considerable, desconoce la existencia
de un organigrama donde se encuentre reflejada la estructura de la
organizacion, si conoce a que seccion y gerencia de departamento pertenece,
simplemente por ser empleados que llevan algun tiempo en la empresa y han

ido conociendo como esta formada las estructura.

Al no estar plasmado por escrito el organigrama, se estructura a continuacion
en base a datos que fueron obtenidos de la entrevista al gerente general, un
organigrama que muestra la forma en la que la empresa realiza sus

operaciones.

La empresa cuenta con 72 empleados los cuales se integran en el area de
gerencia general 2, finanzas 3, ventas 6, logistica 2, y el area de produccion
52.

Gréfica 4
Organigrama General Actual

Fabrica centroamericana de colchones

Gerencia
General

Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Produccion Ventas Finanzas Logistica

Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

Gerencia general es la administracion total de la empresa, tiene como
responsabilidad coordinar y controlar todas las actividades que se llevan a

cabo en cada una de las unidades o departamentos que tiene la organizacion.

27



Gerencia de produccién, se ocupa de coordinar y dirigir las actividades que
determinan el modelo de produccion a seguir, el volumen de unidades a
producir, el mejor aprovechamiento de las materias primas, y los turnos de

trabajo requeridos.

Gerencia de ventas, se encarga de atender aspectos relacionados con la
publicidad de los productos de la empresa, asi como brindar atencion y

consejo a todos los clientes.

Gerencia de finanzas, tiene como funcién principal ejecutar y controlar las
actividades relacionadas con las finanzas y contabilidad de la empresa,
manejar el sistema de pago de crédito de los clientes, y controla el maneja de

la nomina de empleados.

Gerencia de logistica, se encarga de todo el movimiento y el almacenamiento
gue facilite el flujo de los productos de la empresa, desde el punto de compra

de las materias primas hasta la entrega del producto terminado a los clientes.

Dentro de la estructura organizacional actual, no hay una unidad o

departamento que sea responsable de la administracién del recurso humano.

En cada una de las gerencias, que integran la organizacion, los empleados
son supervisados por el gerente, no Unicamente en aquellos aspectos
relacionados con el puesto de trabajo, sino también en aquellos en los que no
tiene ningln conocimiento como es la administracion de recursos humanos,
cuando esté situacion seda la informacion es traslada al gerente general, para
gue tenga conocimiento del asunto que se esta tratando y no es de su area de

conocimiento.
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2.4 Situacién actual de la administracion de recursos humanos

Los resultados de las encuestas se describen a continuacion en los siguientes

incisos:

2.4.1 Proceso de Reclutamiento

El proceso de reclutamiento de personal varia segun la gerencia que lo lleve a
cabo, debido a que lo realizan de una manera empirica. Utilizan tanto el
reclutamiento interno cémo el externo. No siempre tomando en cuenta la

fuente interna de reclutamiento.

En el proceso de reclutamiento no se utiliza una formato de requisicion de
personal, ni una descripcion técnica del puesto, que le permitia conocer a la
empresa detalladamente cual es el mejor personal calificado que esta

necesitando en ese momento.

Este proceso comienza cuando hay una vacante y se informa al personal del
departamento que hay una plaza vacante, el cual les hace mencidén de que
pueden referir algin conocido para la misma, del mismo modo se hace uso de
medios escritos(prensa, uno o dos anuncios) para atraer candidatos. Al
observar la grafica, se ve que los medios escritos y el personal de la empresa

son los medios de reclutamiento existentes en la misma.
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Grafica 5
Fabrica de colchones

Medio por el cual el empleado se entero de una oportunidad de empleo
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Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

Al limitarse a estas Unicas dos opciones la empresa esta dejando fuera
personal que pudiera llegar a través de otros medios, a los cuéles puede tener
acceso sin hacer mayor inversion, tales cémo: la propia pagina de Internet de
la empresa, una base de datos de candidatos que se presentan aungque no
existan plazas vacantes y el Instituto Centroamericano de Capacitacion
(INTECAP).

2.4.2 Proceso de Seleccion

La seleccidbn de personal empieza cuando la gerencia que necesita el
personal, llama a los candidatos para que se hagan presentes en la empresa,
la misma gerencia solicita a las personas que llenen la solicitud de empleo, la

cual solo contiene el nombre, direccién y teléfono.

El Gerente de la unidad administrativa donde se localiza la vacante lleva a
cabo la primera entrevista, realizandola sin contar con un formato de la misma,
las preguntas van surgiendo en el momento mismo de la entrevista,
relacionadas Unicamente con el curriculum, quién los recomienda para el
cargo si asi fuere, y las referencias personales si las tuviera, analizando si

cumple con las expectativas de la gerencia para cubrir el puesto. No hay un

30



proceso de comparacién entre los requisitos del cargo que debe llenarse y el

perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlo.

La segunda entrevista es llevada a cabo por la gerencia general, para
familiarizarse con el solicitante, las experiencias laborales que ha tenido, le
indica cuales son las condiciones del puesto, el salario a percibir y horarios de

trabajo.

El contrato es Unicamente realizado de manera verbal y no se firma ningun
documento. La falta de un contrato laboral donde no se especifiqgue
propiamente las tareas que deberad realizar, el salario a ganar, las
prestaciones a recibir, puede producir conflictos entre los empleados y la
empresa. La decision final de la contratacion del nuevo empleado es

Unicamente del gerente general.

2.4.3 Proceso Induccién

Grafica 6
Fabrica de colchones

Participacion de un programa de Induccién

SI RECIBIO 8
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NO RECIBIO
64

Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

Cdémo lo indica la grafica 6, 64 empleados indicaron no haber participado de
un programa de induccién, mientras que sélo 8 dijeron haber participado en

uno.
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La empresa no cuenta con un programa de induccién para el nuevo empleado,
por lo que algunas gerencias hacen una breve descripcion de la empresa, un
recorrido por las instalaciones, presentacion solo a sus compaferos, de
departamento, omitiendo informacion sobre asuntos organizacionales de los
cuales debe tener conocimiento el nuevo personal, en ocasiones estas
actividades son desarrolladas y llevadas a cabo por los compaferos que

tendra, llevadas a cabo de forma informal.

En otras gerencias no se llega a realizar ninguna de estas actividades debido
a la premura con que se necesita que empiece a laborar el nuevo empleado.
Debido a esto al nuevo personal se le instruye directamente en las actividades

gue tendra que llevar a cabo en su puesto de trabajo.

Cuando se contrata a un nuevo gerente, el Gerente General es quién orienta
sobre las funciones de la empresa, que unidades la integran, le asigna las

tareas y objetivos que debe cumplir.

La debilidad del proceso, expresa que la mayoria de los empleados
desconoce aspectos de importancia, como la estructura organizacional, la
mision, vision y objetivos que desea alcanzar la empresa, no pudiendo
establecer asi expectativas razonables y valores, que le permitan alcanzar en
un breve tiempo un desempefio pleno, el cual contribuya a que empleado se
sienta plenamente integrado, no ayuda a que se economice tiempo y dinero

en la empresa.

En la empresa no se ha considerado el impacto que tiene la rotacién de
personal ni los efectos que pueda tener en la productividad. Actualmente el
porcentaje de rotacién es de entre un 15% a 20% entre todas las gerencias de
la empresa, esta es una cifra calculada por el gerente general, debido a que
no cuentan con un registro del personal que de a conocer la cantidad exacta

de personas que ingresa y egresa en la empresa.
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2.4.4 Proceso Capacitacion y Desarrollo

Gréafica 7
Fabrica de colchones

Curso de capacitacion

SI CURSO 14 m S| CURSO 14

NO CURSO 58
m NO CURSO 58

Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

Aunque en la grafica 7 muestra que, 14 empleados dicen haber recibido
capacitacion al ingresar a la empresa, esta no es propiamente una
capacitacion, si no fue parte de la induccion en el momento de ubicar al nuevo

empleado en su puesto.

No existe un programa de capacitacion por escrito ni personal especifico para

llevarlo a cabo.

La formacion que es impartida por la gerencia o encargado de seccion,
consiste en una breve retroalimentacion de los conocimientos que ya posee el

empleado.

El personal que recibe una formacion constante, esta integrado por los
gerentes de la empresa, que trasmiten al personal los nuevos conocimientos
como ellos creen conveniente. Esta formacion que reciben los gerentes es
propiamente en las técnicas especializadas en sus areas de trabajo y no
reciben formacibn o conocimientos sobre administracion de recursos

humanos.
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2.5 Andlisis y discusion de resultados

Los empleados no conocen la estructura organizacional por que no hay un
organigrama, esto puede afectar en determinado momento a la empresa ya
que crear desorden en la ejecucién, inadecuada distribucion de las
actividades, desaprovechamiento de los recursos, no mostrar las relaciones

de trabajo, no evidenciar quien depende de quién.

Los niveles jerarquicos que reflejan la estructura de la empresa, es el
estratégico formado por el gerente general, el cual planea, coordina y lleva el
control de las actividades de la empresa y el operativo compuesto por cada

uno de los gerentes.

Como no existe una unidad responsable de la administracion del recurso
humano, la empresa ha descentralizado en cada uno de los gerentes las

funciones relacionadas con los recursos humanos.

La inexistencia de una unidad de recursos humanos ha ocasionado
problemas en la empresa tales como: procedimientos inadecuados,
desinformacion, duplicidad de funciones, desigualdad de oportunidades para
los empleados, costes innecesarios y un inadecuado servicio al personal de la
empresa, dado que ninguno de los gerentes tiene los conocimientos

adecuados para desempefiar la administracion de recursos humanos.

En el reclutamiento la Unica forma de atraer candidatos es a través de
recomendaciones de los empleados y de los medios de comunicacion escritos
(prensa). Esta forma limita la atraccion de una mayor cantidad y calidad de

candidatos con mejor calificacion para el puestos a cubrir.

La seleccion es realizada de una manera muy sencilla, no existe una

descripcion de cargo versus el perfil de las caracteristicas de los candidatos
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gue se presentan para disputarlo. Esto ha llevado a que en la empresa se

contraten a personas que no tienen el perfil requerido para el puesto.

La contratacion se realiza Unicamente de manera verbal, no firman un
contrato laboral, donde estipule los derechos y obligaciones del empleado y

de la empresa.

No cuentan con un programa de induccion general y especifico de personal
gue de a conocer cual es la misién, vision, objetivos estructura organizacional,
la cual ayude a la integracién del nuevo personal permitiéndole tener en corto
tiempo pleno sentido de pertenencia y una estabilidad laboral en la

organizacion.

Lo Unico que se hace es un recorrido por las instalaciones de la empresa, y

presentacion con los comparieros del area de trabajo y de su puesto.

La empresa no cuenta con un programa de capacitacion y desarrollo de
personal. Esto provoca que no se pueda utilizar toda la capacidad del
empleado, perdiendo asi la empresa la oportunidad de aprovechar toda la

productiva que el empleado pueda proporcionar a la empresa.
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CAPITULO Il
PROPUESTA CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN
UNA FABRICA DE COLCHONES

3.1 Introduccidn

En el presente capitulo se hace la propuesta para la creaciéon de una unidad
recursos humanos. Misma que sugiere teniendo como base el diagnostico de la
administracion de recursos humanos de la empresa en estudio, en el cual, se

muestra las diferencias que se presentan en dicho proceso.

El capitulo contiene propuesta sobre los recursos humanos de la organizacion,
entre los cudles se encuentran la Misién y Vision de la nueva unidad, disefio
organizacional, politicas, objetivos, asi como el manual de organizacién de la
nueva unidad, manual de normas y procedimiento de reclutamiento y seleccion,

formato de requisicién de personal, formato de solicitud de empleo.

El poner en funcion la propuesta ayudara, a que la empresa mejore su actividad
relacionada con el proceso de administracion de recursos humanos, tomando en
consideracion que podra tener mejores opciones de poseer una mejor calidad de
personal, dado que se obtendra un mejor rendimiento laboral, que se traducira en
beneficio para la organizacion al encausar pronta y eficazmente las metas de la

empresa.



3.2 Mision de la unidad de recursos humanos

Obtener, administrar y desarrollar al personal de la empresa, proveyendo
recursos humanos competentes, motivados y capacitados, garantizando el
desarrollo y la estabilidad de los empleados en las distintas areas de la

organizacion.

3.3 Vision de launidad de recursos humanos

Ser una unidad eficiente y eficaz, con voluntad de servicio para captar y retener

el personal calificado mediante un excelente servicio al personal de la empresa.

3.4 Propésitos de la unidad de recursos humanos

\ Atraer, retener y mantener al personal adecuado para que coadyuve a
alcanzar los objetivos de la empresa.

\ Dotar a la empresa del personal idéneo y de manera oportuna.

3.5 Politicas de la unidad de recursos humanos

\  Se utilizaran tanto fuentes internas como externas, para el reclutamiento.

\ Solo se utilizara la descripcién de puesto con los requisitos que el cargo
exige de su ocupante.

V Solo se tomara en cuenta al personal que halla cumplido con el perfil del
puesto que se necesita cubrir.

V' Todo personal que pase por el proceso de seleccién, debera ser
investigado para verificar los datos proporcionados.

V' Toda contratacién debera tener la aprobacion del gerente o jefe del area

solicitante y de la unidad de recursos humanos.
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V' Todo personal de nuevo ingreso deberé haber participado del programa de
induccion.

V' Todo el personal de la empresa debera ser incluido en el plan de
capacitacion.

V' La relacién laboral se formalizara a través de la firma de un contrato

individual de trabajo.

3.6 Funciones de la unidad de recursos humanos

\ Planificacion de recursos humanos

V' Reclutamiento y seleccién de personal
V' Induccién

General y especifica

Capacitacion y desarrollo

Evaluacion del desempefio

Establecer sistema de compensaciones

2. =2 =2 2

Registro y control de personal
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3.7 Disefio organizacional de la unidad de recursos humanos

El presente disefio pretende crear una estructura mas agil que contribuya a que

las funciones de cada una de las gerencias se desarrollen, eficientemente.

Gréfica 8
Organigrama General Propuesto
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Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

El organigrama general de la empresa incluye la nueva unidad de recursos
humanos ubicada en el nivel institucional; su situacion en la estructura
organizacional correspondera, para el caso, al nivel jerarquico de gerencia y, por
lo tanto tiene capacidad de decision. El beneficio que se pretende generar con la
propuesta planteada es que se gestione eficaz y eficientemente el proceso de
administracion de recursos humanos en un tiempo menor al que se esta llevando

actualmente.
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Gréfica 9
Organigrama Especifico propuesto unidad de recursos humanos
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Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

El sistema de organizacién de la nueva unidad es lineal-staff, ya que el gerente
de la misma trasmitira la autoridad en forma descendente hacia las tres areas de
la unidad, asi como la responsabilidad es ascendente en solo una linea para
cada grupo o staff porque brindaran asesoria a las otras gerencias en materia de

recursos humanos.

La departamentalizacion es por funciones, ya que la nueva unidad que se crea
agrupa las actividades de acuerdo a las funciones que desarrollaran, en este

caso, reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo y registro y control.

El tramo de control que se ejercerda en la unidad de recursos humanos sera
estrecho, ya que se acuerdo a los niveles jerarquicos propuestos en la
estructura, el personal asignado al gerente de la unidad no son mas de cuatro

personas.
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3.8 Planeaciéon de recursos humanos

Anualmente la Unidad de Recursos Humanos debera elaborar su planificacion,
evaluara de forma sistemética la demanda de empleados que seran requeridos
por las diversas areas de acuerdo a los objetivos y politicas de la organizacion,
para dotar y mantener al personal idoneo conforme al requerimiento de cada

gerencia.

3.9 Proceso de aplicacion para reclutamiento y seleccion de personal en la

fabrica de colchones

3.9.1 Reclutamiento

v Notificacion de Plaza Vacante

Al crearse o requerirse el reemplazo de un puesto de trabajo, el departamento
correspondiente notificara su necesidad de recursos humanos, especificando el
perfil y los requerimientos del puesto. Utilizando la boleta de requerimiento de
personal. (Ver Anexo 3)

» Horario

= Condiciones salariales

» Fecha en la cual la plaza debe ser cubierta
» Requerimientos de la plaza.

» Funciones del puesto

Se debera reclutar por medio de fuentes internas 0 sea personas que se
encuentre dentro de la empresa y las externas si no se encontrara en el personal
con el nivel indicado.
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v Convocatoria

Para la difusion a nivel interno se utilizaran memorandum que informe de plazas
a oposicion, a las cuales pueden optar candidatos que deseen una promocion
vertical, o bien, una transferencia a nivel horizontal o bien que el personal

recomiende alguna persona que tenga deseos de trabajar.

Para la difusion de las necesidades de personal a nivel externo se debera dar a
conocer la plaza por medios de comunicacion escritos (periddicos, afiches y
centros de capacitacién técnica), dando a conocer requisitos del puesto, lugar,
fecha y hora de la entrega del curriculum vitae.

3.9.2 Seleccién

a) Solicitud de Empleo

Una vez seleccionados los candidatos de acuerdo a requisitos, seran llamados
via telefonica para que estos se presenten a oficinas de la Unidad de Recursos
Humanos a llenar la solicitud de empleo (Ver Anexo 4). Esta solicitud es un
formato impreso que tiene por objeto obtener la informaciéon general del
candidato (datos personales, preparacion académica, experiencia laboral,

meéritos recibidos, referencias, aspiracion salarial, etc.).

Esta solicitud serd proporcionada a los candidatos por el encargado de
reclutamiento y seleccidn, quien proporciona a los aspirantes los recursos y la
informacion necesaria para el llenado de la misma. Es el quien tiene la

responsabilidad de almacenar las mismas.
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b) Entrevista inicial

Esta entrevista sera realizada por el encargado de reclutamiento y seleccion, o
por, el Gerente de Recursos Humanos y con esta se pretenderd analizar los
aspectos mas generales del candidato: apariencia fisica, habilidades de
comunicacion, habilidades para relacionarse, seguridad con el objeto de ver si
estas caracteristicas generales cumplen con el perfil necesario para la cobertura

del puesto vacante. (No existe una bateria de preguntas preestablecida)

c) Pruebas Psicoldgicas

Las pruebas psicologicas seran suministradas el mismo dia en el cual se lleve a
cabo la entrevista inicial, estas pruebas pretenden analizar la capacidad de los
candidatos en relacion con los requerimientos del puesto. Estas pruebas se
enfocaran en la personalidad de los aspirantes, intereses y aptitudes. Las

pruebas a utilizar dentro de la empresa evaluaran:

V' Conocimientos generales.

V  Aptitudes: Utilizada para determinar las aptitudes que tiene una persona
para un puesto determinado.

V' Personalidad: Pruebas para medir el comportamiento de una persona en

una situacion determinada.
d) Entrevista de Seleccion
Esta entrevista sera realizada por el gerente de la unidad donde este la plaza
vacante, esta debe ser preparada por el entrevistador, en base a una bateria de

preguntas que engloben los requerimientos minimos para la cobertura de la
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plaza, en esta entrevista, los aspirantes pueden ser examinados a través de la
resolucion de casos practicos que ayuden al entrevistador a conocer las

habilidades y conocimientos del candidato para la ocupacion del puesto.

e) Solicitud de papeleria del candidato

Una vez seleccionado el candidato, al mismo le es requerida la documentacion
necesaria para corroboracion de la informacion y la conformacién de su

expediente. La papeleria requerida es:

Dos fotografias tamafio cédula: una para el expediente y otra para el gafete.
Diploma a nivel diversificado y/ o universitario segun corresponda.
Antecedentes penales con 6 meses de emision como maximo.
Antecedentes policiacos con 6 meses de emision como maximo.

Dos cartas de referencias personales.

2. 02 2 2 2 2

Constancias de trabajos anteriores si tuviese.

Posteriormente a la entrega de la papeleria se confirmarian los datos

proporcionados por los postulantes.

f) Estudio socio-econémico

Los candidatos finales deberan pasar por un estudio socio-econémico, con el
objeto de evaluar sus condiciones econémicas, verificar los datos proporcionados

en el proceso de reclutamiento y conocer las condiciones sociales en las cuales

el mismo se desenvuelve.
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g) Examen Médico

Este examen buscara evaluar las caracteristicas generales de salud del
aspirante, verificando las existencias de enfermedades o trastornos que puedan

influir en el ausentismo o la productividad del aspirante.

h) Seleccion del candidato

La decisién final del candidato corresponde a la Gerencia donde esta la plaza
vacante quien con la evaluacion realizada al candidato y la asesoria de Recursos

Humanos, debera seleccionar al candidato mas optimo para ocupar la plaza.

3.10 Induccidn

La unidad de recursos humanos conjuntamente con los gerentes o supervisores
inmediatos donde este ubicado el nuevo trabajador, deben ser los encargados de

dar a conocer el Programa de Induccion de la Organizacion.

Todo el personal que ingrese a la empresa deber ser sometido al proceso de
induccion, con el fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacion
con la organizacién; de tal forma que su incorporacion cubra todos los aspectos

de una adecuada integracion a su puesto de trabajo y la empresa.

El programa de induccién para el personal debera incluir los siguientes temas

debido a que se divide en dos fases general y especifico:

En la Induccién General se le suministrara al nuevo trabajador informacion

general sobre la empresa, a objeto de facilitar su integracién con la organizacion.
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En est4d fase se involucra al gerente de recursos humanos que sera el
responsable de llevarla a cabo.

Presentacion:

Manual de bienvenida.
Resefia historica

Estructura Organizativa.
Mision, Vision.

Productos y servicios
Objetivos y metas

Normas de conducta interna

Beneficios econdmicos

2 2 22 2 2 2 2 =2

Valores de la empresa

En la Induccion Especifica se tendra como finalidad dar a conocer al nuevo
empleado el cargo a desempefiar (se debe basar en la descripcién del puesto) y
la unidad de trabajo a la cual estard adscrito, la misma sera ejecutada por el
gerente o supervisor inmediato. Suministrando informacion referente la cual se

debe basar principalmente en la descripcién del puesto:

Presentacion:

\ Informacién sobre la Unidad y ubicacion dentro de la
organizacion.

\  Deberes y responsabilidades del cargo

\  Objetivos, estructura y funcionamiento del cargo.

V' Presenta al nuevo trabajador con sus compafieros y lo ubica

en sitio de trabajo.
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Este temario sugerido variara de acuerdo al nivel y funcion del personal que
ingresa.

El programa de induccién, debera ser evaluado periddicamente por la Gerencia
de Recursos Humanos, conjuntamente con el gerente o supervisor Inmediato de
cada una de las areas que integran la organizacion; con el fin de realizar los

ajustes necesarios que aseguren la permanencia del programa.

3.11 Capacitaciéon y desarrollo

La Unidad de Recursos Humanos implementara y administrara los medios, en
conjunto con los gerentes de los diferentes departamentos, la deteccion de las

necesidades de capacitacion en toda la empresa.

Todo nueva necesidad de capacitacion detectada deberd ser informada a la
Unidad de Recursos Humanos, con quienes se definirdn y coordinaran las
acciones necesarias para cubrirla. Asi mismo se tendran en cuenta los posibles
cambios tecnologicos e introduccidn de nuevos servicios, a fin de anticipar
acciones de formacién que preparen a los colaboradores para nuevos desafios.

El revelamiento de necesidades de capacitacion se realizara directamente con

los responsables de los departamentos que componen la empresa.

a) Diagnostico

Andlisis Institucional: Examen a nivel de toda la organizacion con el objeto de
determinar en que unidad o departamento se debe llevar a cabo la capacitacion,
con el objeto de que exista una alineacion con la planeacion estratégica del

empresa.

Andlisis de Tareas: Analiza la importancia y rendimiento de las tareas realizadas

en las unidades en estudio.
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Para la realizacion del diagndstico seran utilizadas las técnicas siguientes:

1. Observacion directa.

2. Evaluaciones de conocimiento en la seleccién de personal.

Evaluaciones de desempefio.

b) Planificacion

Dentro de la planeacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo, se

enfatizaran:

V' Los requerimientos futuros.
\' El establecimiento de contactos con empresas que presten outsourcing.

\ El desarrollo de los recursos humanos disponibles.

Para el disefio de la capacitacion, la Unidad de Recursos Humanos de la

empresa tomara en cuenta los aspectos siguientes:

\ Seleccién del tema de capacitacion
\ Seleccion de la empresa capacitadora
\ Definicién del personal a capacitar.

\' Definicién de la metodologia y logistica de capacitacion.

c) Implementacién

Una vez detectadas las necesidades de capacitacion, la Unidad de Recursos

Humanos procedera a la realizacion del Disefio del Programa, estableciendo:
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2 2 2 =2 2 =2 2

Nombre de la Actividad

Objetivos Generales y Especificos
Contenidos

Metodologia y logistica
Participantes

Costos

Recursos y materiales a utilizar.

3.12 Banco de datos

Se establecerd en la unidad de recursos humanos, un sistema que permita

mantener informacion general de cada uno de los empleados tales como:

<

2. 2 2 2 2

Registro de personal: datos personales sobre cada uno de los empleados.
Registro de cargos: datos sobre los ocupantes de cada uno de los cargos.
Registro de secciones: datos sobre los empleados de cada seccion,
departamento o divisién.

Registro de remuneracion: datos sobre los salarios e incentivos salariales.
Registro de beneficios: datos sobre los beneficios y servicios sociales.
Registro de entrenamiento: datos sobre programas de entrenamiento.
Registro de candidatos: datos sobre los candidatos al cargo.

Registro medico: datos sobre las consultas y los examenes médicos de
admision, examenes periodicos, etc.

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

empleados.
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3.13 Presupuesto de la propuesta de la unidad de recursos humanos

Cuadro 1
Presupuesto de implantacién de personal
Afio 2009
Prestaciones
Puesto Sueldo laborales Total Anual
Mensual 41.16%
1. Gerente de R.H. Q5,000.00 Q2,058.00 Q84,696.00
1. Secretaria de R.H. Q2,000.00 Q 823.20 Q33,878.40
1. Encargo R.y S. Q2,500.00 Q1,029.00 Q42,348.00
1. Encargado C. y D. Q2,500.00 Q1,029.00 Q42,348.00
1. Encargado De R. Y C. 0Q2,500.00 Q1,029.00 Q42,348.00
TOTAL Q12,500.00 Q5,968.20 Q221,618.40
Cuadro 2
Presupuesto para mobiliario y equipo
Cantidad Descripcién valor
1 Escritorio Ejecutivo Q 4,000.00
4 Escritorios tipo secretarial Q 3,600.00
1 Sillas Q 2,000.00
Archivos y equipo Q15,000.00
Total Q24,600.00

TOTAL DEL MONTO DE LA PROPUESTA Q221,618.40 mas Q24,600.00
Q246,218.40

Este presupuesto podré variar segun se crea conveniente por la gerencia general

y el nuevo gerente de recursos humanos.
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3.14 Plan de accién de la propuesta de la unidad de recursos humanos

El plan de accién tiene como objetivo dar la nueva unidad de recursos humanos

pueda ser implementada en el menor tiempo posible.

Actividad

Responsable

Meta

Calendario/Duracién

Costo

reclutamiento,

Humanos y Gerencia

1 Responsable de

Tercera y cuarta semana

Presentacion a todas Gerente Presentacion de la Segunda semana de Costo de papeleria
las Gerencias General nueva unidad de enero Q600.00
recursos humanos
Autorizacion Todas las gerencias Un documento que Tercera semana de enero Ninguno
de la propuesta legaliza la creacion
Proceso de Gerente Gerente de recursos Tercera y cuarta semana Anuncios en
reclutamiento, general humanos seleccionado de enero periddicos y redaccion
seleccion y y contratado del contrato laboral
contratacién Q1500.00
Presentacion del nuevo
Gerente de Recursos Gerente Socializacién Primera y segunda Ninguno
humanos a toas las General semana de febrero
gerencias
Proceso de Gerencia de Recursos 1 Secretaria Anuncios en

periddicos y redaccion

de recursos humanos,
a todas las gerencias

de la empresa

humanos y
Gerente General

colaboradores de la
Gerencia de Recursos
Humanos

seleccion y General Reclutamiento y de febrero del contrato laboral
contratacion del Seleccion, 3,500.00
personal que integrara 1 de Capacitacion y
la nueva unidad Desarrollo, 1 de
Registro y Control
Presentacion del nuevo
personal de gerencia Gerente de recursos Induccién de 4 Marzo Ninguno

o1




Conclusiones

1. La falta de una unidad responsable de la administracion de recursos
humanos, no ha permitido el ingreso de personal idéneo, perjudicando a la
organizacion al restarle capacidad de desarrollo limitando cumplir asi todos
sus objetivos como empresa y restandole competitividad. Con esto se

comprueba la primera hipétesis.

2. Las funciones de administracion de personal estdn dispersas en las
diferentes gerencias de la empresa, lo que impide la estandarizacion de los

procesos de administracion de recursos humanos.

3. No existen descripciones técnicas de los puestos, ni un registro de personal
lo cual dificulta determinar el perfil ideal de la persona adecuada para cada

puesto.

4. No cuentan con un programa de induccién general y especifico que de a
conocer cuales son los asuntos organizacionales, el cual ayude a la
integracion del nuevo personal permitiéndole tener en corto tiempo pleno
sentido de pertenencia y una estabilidad laboral en la organizacién. Tampoco
cuentan con un programa de capacitacion, ha limitado al personal el poder
adquirir nuevos conocimientos habilidades que aumenten su capacidad de

desemperio y a la empresa le ha restado capacidad productiva.
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Recomendaciones

. El gerente general debera impulsar la creacion de la unidad de recursos

humanos, para una adecuada administracion de los recursos humanos.
. La gerencia de recursos humanos debera implementar los manuales de
organizacion, normas y procedimientos para la efectiva administracion de los

recursos humanos.

. La gerencia de recursos humanos debera aplicar los procedimientos de

reclutamiento y seleccion propuestos.

. La gerencia de recursos humanos debera elaborar y ejecutar programas de

induccién (general y especifico), capacitacion y desarrollo.
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ANEXO 1
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS






Manual de Organizacion de la Unidad de Recursos Humanos de la F4brica de
Colchones

Introduccidén

Derivado de la importancia y la utilidad que tienen los instrumentos administrativos
y de la falta de un manual de organizacién para la estructura de la nueva unidad
de recursos humanos, se crea el presente que establece los lineamientos para el

desarrollo de cada actividad en los diferentes puestos de trabajo.

Asi mismo, este manual sera de utilidad para facilitar la capacitacion de nuevos
empleados y proporcionar una mejor y mas rapida induccion, logrando resolver
conflictos que se generan en cada puesto, ya que define claramente su ubicacion
administrativa, jefe inmediato superior, subalternos, naturaleza del puesto,
atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad, responsabilidad y los requisitos

necesarios para cada uno.

Propdsito

Seré el de desarrollar la nueva unidad de recursos humanos, que tendra a su
cargo normar el procedimiento de la administracion del recursos humano
capacitando y orientando a los gerentes de los diferentes departamentos de la
empresa, para que tengan pleno conocimiento del procedimiento correcto, asi

como servir de guia a éstos departamentos controlarlos y evaluarlos.



Mision de la unidad de recursos humanos

Obtener, administrar y desarrollar al personal de la empresa, proveyendo recursos
humanos competentes, motivados y capacitados, garantizando el desarrollo y la
estabilidad de los empleados en las distintas areas de la organizacion.

Vision de la unidad de recursos humanos

Ser una unidad eficiente y eficaz, con voluntad de servicio para captar y retener el

personal calificado mediante un excelente servicio al personal de la empresa.

Propositos de la unidad de recursos humanos

\ Atraer, retener y mantener al personal adecuado para que coadyuve a alcanzar

los objetivos de la empresa.
\ Dotar a la empresa del personal idéneo y de manera oportuna.
Estructura organizacional
El presente disefio pretende crear una estructura mas agil que contribuya a que

todas las funciones de cada uno de los departamentos se desarrolle, sean

eficientes en el proceso de recursos humanos.
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Fuente: investigacion de campo, diciembre 2007

El organigrama general propuesto de la empresa, incluye la nueva unidad de
recursos humanos. El organigrama se propone de la forma anterior para no
modificar la estructura organizacional actual de la empresa, agregando
Gnicamente el area que comprendera la nueva unidad de recursos humanos. El
area de administracion de recursos humanos se encontrara en el nivel
institucional; su situacion en la estructura organizacional correspondera, para el

caso, al nivel jerarquico de gerencia y, por tanto, tendra capacidad de decision.

La gerencia de recursos humanos va a desempefar una funcién de linea y staff
(asesorando en recursos humanos a cada una de las gerencias de las otras

unidades administrativas)

El beneficio que se pretende generar con la propuesta planteada es que se
gestione eficaz y eficientemente el proceso de administracibn de recursos

humanos en un tiempo menor al que se esta llevando actualmente.

La gerencia de recursos humanos dependera directamente de la gerencia general
y podra tomar sus propias decisiones, lo cual sera necesario porgue sera una

unidad nueva dentro de la empresa.

Luego de observar la posicion jerarquica que tendra la nueva unidad

administrativa en la empresa, se presenta a continuacion la estructura propuesta



dentro de la misma. La nueva unidad de recursos humanos, se ordena a través de

niveles, cargos y puestos.

Su estructura se basara en dos niveles jerarquicos:

a) Nivel tactico: que estara conformado por el gerente de la unidad.
b) Nivel operativo: conformado por la seccion de reclutamiento y

seleccion; y capacitacion y desarrollo.

Gréafica 11
Organigrama Especifico propuesto
Unidad de Recursos Humanos

Fabrica Colchones

Gerencia de
Recursos Humanos

Reclutamiento y Capacitacion y Registro y control
Seleccién desarrollo

Fuente: elaboracion propia, propuesta Tesis 2008



Gréfica 12
Organigrama Nominal propuesto
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Fabrica de colchones
Afio 2007

Gerente General

. Puesto Mo, de plazas

SGerente de recursos humanos
Secraetaria

Encargado de reclutamiento yv saeleccidn
Encargado de capacitacion y desarrollo
Encargado de registro vy control

LR L T
= = =b = b

Fuente: elaboracién propia, propuesta Tesis 2008

Funciones de gerencia de recursos humanos
\ Planificacién de recursos humanos

V' Reclutamiento y seleccién de personal

v Induccién

General y especifica

Capacitacion y desarrollo

Evaluacion del desempefio

Establecer sistema de compensaciones

2. =2 =2 2

Registro y control de personal



Fabrica Centroamericana Fecha
de Colchones, S.A. Pagina | De |
(FACENCO) Sustituye a
Manual de Organizacion de la Pagina De
4l Unidad de Recursos Humanos De Fecha

DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

I. Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto Gerencia de Recursos Humanos
Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Unidad de Recursos Humanos
Inmediato Superior Gerente General

Subalternos: Secretaria de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y Seleccion
Encargado de Capacitacion y Desarrollo

Encargado de Registro y Control

II. Naturaleza del Puesto

Es puesto de nivel de gerencia y de caracter administrativo, debe planificar,

organizar, dirigir y controlar todo lo que compete a la unidad de recursos

humanos para cumplir con los objetivos planteados y las funciones asignadas,

en cuanto a la asesoria en la administracion del recurso humano, debe dirigir y

coordinar las tres areas que tiene a su cargo; reclutamiento y seleccion;

capacitacion y desarrollo; Registro y Control.

lll. Atribuciones

» Establecer objetivos y directrices en las areas de recursos humanos y
juridicos, todos ellos enfocados al logro de los objetivos organizacionales.

» Asegurarse de que el proceso de administracion de recursos humanos:
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, evaluacion, capacitacion, y
remuneracion del personal sean de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Informar a directivos y gerencias de politicas y procesos vigentes en la

administracion de recursos humanos vy juridicos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Relaciones de Trabajo

» Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacion con los
gerentes de cada unidad de la organizacion, y de mas personal que requiera o
solicite tratar asuntos de la misma.

Autoridad

Para planificar y coordinar la administraciéon del recurso humano de la

empresa.

» Representar a la empresa en todos los asuntos legales laborales.

» Resolver problemas relacionados a la unidad que tiene a su cargo.

» Delegar tareas especificas a las personas gue integran la unidad.

» Firmar y autorizar documentos del area de su competencia

» Tomar las decisiones correspondientes a su unidad.

Responsabilidad

= Cuidar de todo el mobiliario y equipo de la unidad de recursos humanos se
encuentre en optimas condiciones y hacer los debidos arreglos si no llegasen
a estar en optimas disposiciones para su utilizacion y documentos.

Riesgos

» El trabajo no representa riesgos de accidente, salvo descuidos en la ejecucion
de las actividades.

Ambiente

El trabajo se ejecuta en oficinas privadas y otros centros de trabajo con que

cuenta la Empresa.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

IV. Especificaciones del Puesto

Educacionales

» Poseer titulo profesional a nivel de licenciatura de administracion de
empresas, Psicologia Industrial.

Experiencia

= Acreditar como minimo tres afios de experiencia.

Habilidades

» Trabajar bajo presion

» Tener facilidad de expresion verbal y escrita

Destrezas

= Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina

Otros requisitos:

= Amplio conocimiento de las leyes laborales
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

I. Identificaciéon del Puesto

Titulo del puesto: Secretaria de la unidad de recursos humanos
Numero de Plazas 01

Ubicacion administrativa: Unidad de recursos humanos

Inmediato superior: Gerente de recursos humanos

Subalternos: Ninguno

Il. Naturaleza del Puesto

Es un puesto de apoyo administrativo, encargo de ejecutar todas las actividades

secretariales que le son asignadas por el jefe de la unidad.

[ll. Atribuciones

= Elaborar oficios, providencias, memos y circulares a requerimiento del gerente
de la unidad.

= Tomar dictados y transcribir el documento.

= Atender la correspondencia diaria que entra a la unidad, para que el gerente le
asigne personal para su resolucion.

= Llevar la agenda diaria de la unidad.

= Atender el teléfono y tomar mensajes para reportarlos al gerente y/o a los
demas integrantes de la unidad.

= Colaborar en otras actividades que le sean asignadas por el jefe.

= Llevar control de los bienes asignados a la unidad, del cual hacen uso todo el
personal.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones deberda mantener relacion directa con el

gerente de la unidad, asi como con el personal dentro de la misma y con los

gerentes de los diferentes departamentos de la organizacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Autoridad

= Para programar sus actividades y darle orden de prioridad a los asuntos que le
sean encomendados por el gerente.

Responsabilidad

» Cuidar de todo el mobiliario y equipo de la unidad de recursos humanos se
encuentre en optimas condiciones y hacer los debidos arreglos si no llegasen
a estar en optimas disposiciones para su utilizacion y documentos.

Riesgos

= El trabajo no representa riesgos de accidente, salvo descuidos en la ejecucion
de las actividades.

Ambiente

El trabajo se ejecuta en oficinas privadas y otros centros de trabajo con que

cuenta la Empresa.

IV. Especificaciones del Puesto

Educacionales

» Poseer titulo de Secretaria ejecutivay séptimo semestre de Adm. Empresas.

Experiencia

= Acreditar como minimo un afio de experiencia en un puesto similar.

Habilidades

» Resolver consultas inmediatas, trabajar bajo presion

» Manejo programas de computacion

Destrezas

= Manejar todo equipo de oficina, computadoras impresoras, fax, maquinas de
escribir y fotocopiadoras, mecanografiar y archivar

Otros requisitos

Estar cursando carrera universitaria relacionada con los recursos humanos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

I. Identificacién del Puesto

Nombre de Puesto Encargado de Reclutamiento y Seleccion
Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Unidad de Recursos Humanos
Inmediato Superior Gerente de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

II. Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, controlar y
dirigir todo lo que compete a lo referente proceso de reclutamiento y seleccion

de personal, asi como orientar a los gerentes en lo referente al proceso.

[ll. Atribuciones

» Programar, coordinar y ejecutar todas las actividades concernientes al
reclutamiento y seleccion de personal

= Administrar adecuadamente la base de datos de reclutamiento

» Llevar la contratacién de todo el personal que ingresa con el apoyo del
gerente de recursos humanos, verificando que cumplan con los requisitos y
aspectos legales.

= Utilizar la mayor cantidad de fuentes de reclutamiento para atraer la mayor
cantidad posible candidatos a la empresa.

» Elaborar un formato de perfil especifico de personal. Este debe ser llenado por
la unidad que esta requiriendo personal.

= Aplicar el procedimiento de seleccion definido para el perfil requerido.

» Elaborar anuncios para las plazas vacantes.

Entregar informacion al area de registro y control de personal con la informacion

gue necesite respecto al personal de nuevo ingreso.
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Relaciones de Trabajo

» Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion directa con el
gerente de la unidad, asi como con el personal dentro de la misma y con los
gerentes de los diferentes departamentos de la organizacion.

Autoridad

= Planificar y coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para
la empresa, asi como las que le haya designado adicionalmente el gerente.

Responsabilidad

» Cuidar de todo el mobiliario y equipo de la unidad de recursos humanos se
encuentre en optimas condiciones y hacer los debidos arreglos si no llegasen
a estar en optimas disposiciones para su utilizacion y documentos.

Riesgos. El trabajo no representa riesgos de accidente, salvo descuidos en la

ejecucion de las actividades.

Ambiente. El trabajo se ejecuta en oficinas privadas y otros centros de trabajo

con que cuenta la Empresa.

IV. Especificaciones del Puesto

Educacionales

= Poseer titulo de educacion media y séptimo semestre de Adm. de empresas.

Experiencia

= Acreditar como minimo un afio de experiencia.

Habilidades

» Trabajar bajo presion

» Tener facilidad de expresion verbal y escrita

Destrezas

» Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina

Otros requisitos: Amplio conocimiento de las leyes laborales
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

I. Identificaciéon del Puesto

Nombre de Puesto Encargado de Capacitacion y Desarrollo
Numero de Plazas 01

Ubicacion Administrativa Unidad de Recursos Humanos
Inmediato Superior Gerente de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

II. Naturaleza del puesto
Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, controlar y
dirigir todo lo que compete a lo referente al proceso de capacitacion y desarrollo

de personal, asi como orientar a los gerentes en lo referente al proceso.

[ll. Atribuciones

» Programar, coordinar y ejecutar el proceso de capacitacion y desarrollo de
recursos humanos.

= Administrar adecuadamente la base de datos de capacitacién y desarrollo.

= Integrar al personal de nuevo ingreso a la empresa y asegurarse de que
reciban el programa de induccion acorde al puesto el que fue contratado.

» Elaborar diagndsticos de necesidades de capacitacion periddicamente.

» Velar porque la capacitacion e integracion del personal de nuevo ingreso se
realice en Optimas condiciones.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion directa con el

gerente de la unidad, asi como con el personal dentro de la misma y con los

gerentes de los diferentes departamentos de la organizacion.
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Autoridad

» Para planificar y coordinar el proceso de capacitacion y desarrollo del personal
de la empresa, asi como las que le haya designado adicionalmente el gerente.

» Representar a la empresa cuando se contrate externamente capacitacion y
desarrollo para el personal.

Responsabilidad

» Cuidar de todo el mobiliario y equipo de la unidad de recursos humanos se
encuentre en optimas condiciones y hacer los debidos arreglos si no llegasen
a estar en optimas disposiciones para su utilizaciéon y documentos.

Riesgos. El trabajo no representa riesgos de accidente, salvo descuidos en la

ejecucion de las actividades.

Ambiente. El trabajo se ejecuta en oficinas privadas y otros centros de trabajo

con que cuenta la Empresa.

IV. Especificaciones del Puesto

Educacionales

» Poseer titulo de educacion media y séptimo semestre de Adm. de empresas.

Experiencia

= Acreditar como minimo un afio de experiencia.

Habilidades

» Trabajar bajo presion

» Tener facilidad de expresion verbal y escrita

Destrezas

= Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina

Otros requisitos: Amplio conocimiento de las leyes laborales
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

I. Identificaciéon del Puesto

Titulo del puesto: Encargado de registro y control de personal
Numero de Plazas 01

Ubicacion administrativa: Unidad de recursos humanos

Inmediato superior: Gerente de recursos humanos

Subalterno: Ninguno

Il. Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo, debe planificar, organizar, controlar y
dirigir todo lo que compete a lo referente proceso de registro y control de
personal, (Vacaciones, licencias, permisos, ausencias, ascensos,

compensaciones, premios, pago del I.G.S.S, .LR.T.R.A)

lll. Atribuciones

» Realizar todas las actividades relacionadas con la cancelacion de salarios,
IGSS y benéficos adicionales a la ley.

» Crear la base de datos de recursos humanos de la empresa

= Suministrar asistencia de los empleados para el pago de nhominas.

» Elaborar y entregar cartas de constancia de trabajo a solicitud de los
colaboradores.

» Velar porque los pagos de los empleados se den en el tiempo establecido.

Relaciones de Trabajo

» Por la naturaleza de sus atribuciones deberd mantener relacién directa con el
gerente de la unidad, asi como con el personal dentro de la misma y con los
gerentes de los diferentes departamentos de la organizacion.

Autoridad

Para planificar y coordinar el registro y control de personal de la empresa.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

Responsabilidad

= Cuidar de todo el mobiliario y equipo de la unidad de recursos humanos se
encuentre en optimas condiciones y hacer los debidos arreglos si no llegasen
a estar en optimas disposiciones para su utilizaciéon y documentos.

Riesgos. El trabajo no representa riesgos de accidente, salvo descuidos en la

ejecucion de las actividades.

Ambiente. El trabajo se ejecuta en oficinas privadas y otros centros de trabajo

con que cuenta la Empresa.

IV. Especificaciones del Puesto

Educacionales

» Titulo de nivel medio de Perito contador y séptimo semestre de Adm. de
empresas.

» Poseer séptimo semestre de administracion de empresas.

Experiencia

= Acreditar como minimo un afio de experiencia.

Habilidades

» Trabajar bajo presion

= Tener facilidad de expresion verbal y escrita

Destrezas

» Poseer conocimiento del manejo de equipo de computo y de oficina

Otros requisitos: Amplio conocimiento de las leyes laborales



http://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml

Manual de Normas y Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de la
empresa Fabrica Centroamericana de Colchones, S.A. (FACENCO)

Introduccidén

El presente manual describe los procedimientos principales a llevarse a cabo
durante el proceso de reclutamiento y seleccion, en FACENCO, S.A.,

principalmente en la Unidad de Recursos Humanos.

Define todos los pasos que conlleva el proceso, describiendo en forma textual y
gréfica los procedimientos administrativos que realizaran los responsables de cada

actividad, evitando duplicidad u omision de tareas.

1. Objetivo del Manual

El objetivo principal de este manual, es facilitar la aplicacion del proceso de
reclutamiento y seleccion por parte de cada uno de los gerentes de departamento

o de cualquier persona gue esta relacionada con dicho proceso.

Ser una guia técnica que permita obtener informacién sobre la forma correcta de
hacer el proceso de reclutamiento y seleccién y que cada persona que forme parte
del proceso conozca especificamente las actividades u operaciones de las que es

responsable realizar.



2. Campo de Aplicacion

El manual de procedimientos ha sido disefiado para ser aplicado por la Unidad de
Recursos Humanos, por los gerentes de departamento y de todo el personal

involucrado en el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal.

Simbologia

Normas ANSI para elaborar Diagramas de Flujo, Diagramacion Administrativa

< Iniciaffinal >
= Indica el inicio y el final del flujo.

Operacion
= Representa las formas o documentos del procedimiento.
Documento
= Representa la realizacion de una actividad u operacion.
= Alternativa indica que tiene varias opciones.
Archivo

= Indica que se guarde un documento en forma temporal o definitiva.

Transferencia

= Cuando intervienen otras unidades.



Preparacion

= Cuando se procede a preparar el documento para el proceso.

Revision

= Cuando se examina o comprueba algo del trabajo que se realiza.

= Conector entre paginas o traslado a otra unidad administrativa de la

Dependencia.

= Conector de actividad enlace del diagrama en una misma pégina o

misma unidad administrativa.

3. Normas de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Para toda solicitud de contratacion de nuevo personal se debera usar

obligatoriamente el formato de requisicion de personal.

2. La requisicion de personal continuara el proceso sélo Unicamente si existe

disponibilidad de presupuesto.

3. Para toda requisicion de personal debera existir una descripcién de puesto,
de lo contrario no se seguira con el proceso y se tendra que elaborar una. Y

tendra que volver a iniciar el proceso.

4. Toda convocatoria de reclutamiento deberd ser publicada en el diario de

mayor circulacion.



Toda documentacion entregada por los solicitantes debera cumplir con los

requisitos solicitados, de lo contrario no seguird el proceso de seleccién.

Todo personal que se encuentre en el proceso de seleccion debera aplicar a
los examenes de conocimientos, habilidades y pruebas psicométricas que el

puesto requiere, de lo contrario no continuara con el proceso de seleccién.

A todo personal que se encuentre en el proceso de seleccion deberd pasar
por un estudio socioeconomico y un estudio medico, de lo contrario no

proseguira con el proceso.

Unicamente se contratara a personal que haya aprobado el proceso completo

de seleccion.

Todas las contrataciones de personal deberan estar contempladas en el
presupuesto anual, a excepcion del puesto que se necesite cubrir en ese

momento

10.Todo nuevo personal contratado debera pasar un periodo de prueba de dos

meses.

11.La relacion laboral se formalizara a través de un contrato de trabajo.

12.En el proceso el gerente de la unidad solicitante sera el que decida la

contratacion final del personal, con asesoramiento de la unidad de recursos

humanos.
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Procedimiento de Reclutamiento

Este procedimiento esta disefiado con la intencién de cubrir las plazas vacantes que se generan en la diferentes areas de
la organizacion con personal que cubra con el perfil del puesto deseado. El procedimiento elaborado incluye todas las
fases de un proceso completo, con la intencién que ilustre el proceso en su totalidad, sin embargo es importante aclarar
gue este proceso se debe adaptar de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Inicia: Gerente del area vacante Termina: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Responsable No. Operacién Dascripcion
Gerente del area vacante 01 Realiza requisicion de personal (Ver #1)
02 Traslada la requisicion de personal a gerencia de

recursos humanos
Gerente de Recursos Humanos 03 Verifica que exista disponibilidad de presupuesto (Ver #2)

3.1 8i existe disponibilidad continua el proceso y
traslada al encargado de reclutamiento y seleccién

3.2 No existe disponibilidad, se le comunica al gerente
de area vacante.

Encargado de Reclutamiento y 04 Verifica descripcion del puesto. (Ver #3)
Seleccion
4.1 Si existe, continua con el procedimiento.
4.2 No existe, elabora la descripcion del puesto y
notifica al gerente de recursos humanos.

Encargado de Reclutamiento y 05 Programa actividades de reclutamiento.
Seleccion
Encargado de Reclutamiento y 06 Elabora convocatoria para oposicion.
Seleccion
Encargado de Reclutamiento y 07 Publicacion de la convocatoria en el diario de mayor

Seleccion circulacion.
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Flujograma de Reclutamiento

Este procedimiento esta diseiiado con la intencién de cubrir las plazas vacantes que se generan en la diferentes areas
de la organizacién con personal que cubra con el perfil del puesto deseado. El procedimiento elaborado incluye todas
las fases de un proceso completo, con la intencién que ilustre el proceso en su totalidad, sin embargo es importante
aclarar que este proceso se debe adaptar de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Inicia: Gerente del area vacante Termina: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Gerente de Departamento de area

Gerente de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y

vacante Seleccién
' inicia '
L
Gerencia de
departamento
de drea
vacante 04
03
L
01 Decide
Mo
Si
* °
I 02
41
A Y
05
a
k4
9
c
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Procedimiento de Seleccion

Este procedimiento esta disefiado con la intencion de cubrir las plazas vacantes que se generan en la diferentes areas
de la organizacion con personal que cubra con el perfil del puesto deseado. El procedimiento elaborado incluye todas
las fases de un proceso completo, con la intenciéon que ilustre el proceso en su totalidad, sin embargo es importante
aclarar que este proceso se debe adaptar de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Inicia: Encargado de Reclutamiento y Seleccion Termina: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Responsable No. Operacién Descripcién
Encargado de Reclutamiento y 01 Recibe documentos de candidatos, verifica que
Seleccidon cumplan requisitos. (ver #5)

1.1 No cumple, se le informa.
1.2 Si cumple, continua en el proceso.

Encargado de Reclutamiento y 02 Comunica fecha de pruebas y primera entrevista.
Seleccion

Encargado de Reclutamiento y 03 Aplica examen de conocimientos y habilidades (Ver #6)
Seleccién

3.1 No aprobaron examenes, no siguen el proceso.
3.2 A candidatos que aprobaron examenes informa de
resultados y la fecha de aplicacion de pruebas

psicomeétricas.

Encargado de Reclutamiento y 04 Aplica pruebas psicométricas. (Ver #6)
Seleccion

4.1 No aprobé, no siguen en el proceso.

4.2 Si aprobd, continua en el proceso.

Encargado de Reclutamiento y 05 Realiza o solicita elaboracién de estudio
Seleccion socioecondmico. (Ver #7)

Encargado de Reclutamiento y 06 Solicita elaboracion de estudio medico. (Ver #7)
Seleccion

Encargado de Reclutamiento y 07 Programa entrevista final con gerente del area vacante
Seleccion

7.1 Le traslada informacion al gerente de area vacante

Gerente de drea vacante 08 Recibe informacién, procede a realizar la entrevista
final y decide la contratacion del personal. (Ver #12)

8.1 Traslada la informacion a la unidad de recursos
humanos.

Encargado de Reclutamiento y 09 Recibe informacion de personal a contratar e informa a
Seleccion personal seleccionado de fecha de contratacion.
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Este procedimiento esta disefiado con la intencién de cubrir las plazas vacantes gque se generan en la diferentes areas
de la organizacion con personal que cubra con el perfil del puesto deseado. El procedimiento elaborado incluye todas
las fases de un proceso completo, con la intencién que ilustre el proceso en su totalidad, sin embargo es importante
aclarar que este proceso se debe adaptar de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Inicia: Gerente del area vacante Termina: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Gerente de Departamento de area
vacante

Gerente de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y
Seleccion

01

=

(s}

3.2

4.2
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Flujograma de Seleccion

Este procedimiento esta disefiado con la intencién de cubrir las plazas vacantes gque se generan en la diferentes areas
de la organizacion con personal que cubra con el perfil del puesto deseado. El procedimiento elaborado incluye todas
las fases de un proceso completo, con la intencién que ilustre el proceso en su totalidad, sin embargo es importante
aclarar que este proceso se debe adaptar de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Inicia: Gerente del rea vacante Termina: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Gerente de Departamento de area Gerente de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y

vacante Seleccion
08 05
Y
8.1 06
3
07
3
7.1 ]
Y
09
A

Fin
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Boleta de requisicion de personal

FORMATO

No. 1

FECHA:

2008

Boleta de requisicién de personal

Horario del puesto

Numero de vacantes

Area de trabajo

Estudios requeridos

Requiere experiencia NOD SI’D

No. De afios de experiencia requerida:

Experiencia en el puesto:

Experiencia en el area:

Grado de estudio requerido:
Técnico en:
Especializacién:

Estudiante del

semestre

Conocimientos especificos:

El puesto requiere de disponibilidad de:

Viajar:

Automovil:

sl | nol |
sl |

Cambio de residencia:  si D

]

no
no

D Lugar:

Idiomas:

Conversacion:

Lectura:

Escritura:

Edad: Minima
Estado civil: Soltero
Sexo:

Femenino D

Maxima

Casado D
Masculino D

]

Actividad a realizar en el puesto:

HABILIDADES (sedalar con “X” las habilidades requeridas para el puesto)

Analisis
Comunicacién

Coordinacion de grupos

Don de mando

Liderazgo

L]
L]
L]
D Creatividad
|
L]

L]
L]
L]
L]
L]

Negociacion

Orientacién a resultados

Proactividad

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Artes graficas

Coordinacién de personal

Delegacion de funciones

Dibujo

HiEEIEE

L]
L]
L]
L]
L]

Docencia

Entrevista

Hablar en publico

Investigacion

Redaccion

Relaciones publicas
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Versatilidad

Otros:

L]
L]
L]
L]
L]

OFRECIMIENTOS

Sueldo: Desarrollo:

Capacitacion:

Prestaciones: D Sin prestaciones D De ley D Superiores a IeyD
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Ciudad, Departamento

Lugar de Nacimiento

PAGINA 1 De: 2
Boleta de Solicitud de empleo
FECHA: 2008
Fecha
SOLICITUD DE EMPLEO
s Sueldo Mensual Deseado
Puesto que solicita:
Sueldo Mensual Aprobado FOTOGRAFIA
Sea tan amable de llenar esta solicitud con lapicero
NOTA: Toda informacién aqui proporcionada sera _
tratada confidencialmente Fecha de contratacion
Datos Personales
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Edad
Domicilio Colonia Codigo Postal Teléfono Sexo .
Masculino
Femenino

Fecha de nacimiento

Nacionalidad

Viven con Su Familia Parientes Solo
D — Estatura Peso
Sus padres D
Personas que dependen de usted Estado civil
DHUOS D Coényuge D Padres Otros Soltero Casado Otro

Documentacion

Numero de cedula:

Numero de nit:

Numero del I.G.S.S.:

Cartilla del servicio Militar No.

Pasaporte No.

Tiene licencia de manejo:

jNo ’—‘Si

Clase y Numero de Licencia

Siendo extranjero que documentos
le permiten trabajar en el pais

Estado de Salud y Habilidades Personales

Bueno Regular

¢ Como considera su estado de salud actual?
Malo

]

[ []

¢ Padece alguna enfermedad crénica?

Si (Explique)

¢ Practica usted algun deporte?

¢ Permanece a algun Club Social o Deportivo?

¢, Cual es su pasatiempo favorito?

Datos Familiares

Nombre

Vive Fin

Domicilio

Pasatiempo

Padre

Padre

Padre

Escolaridad

Nombre

Direccion

Anos Titulo Recibido

Primaria

Escuela

Estudios que esta efectuando en la actualidad

Horario

Curso o Carrera

Grado




PAGINA 2 De: 2

Boleta de Solicitud de empleo

FECHA: 2008

Conocimientos
Generales

Que idiomas habla (Nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina

Magquina de Oficina o taller que sepa manejar
Software que conoce

Otros trabajos o funciones que domina

Empleo Actual y Anteriores

Concepto Actual o ultimo Anterior Anterior Anterior

8 . De a De a De a De
Tiempo que presto sus servicios

Nombre de la

Compaiiia

Direccion

Teléfono

Puesto
desemperio

Sueldo Mensual Inicial Final

Motivo de
reparacion

Nombre de su jefe directo

Puesto de su jefe
directo

Podemos solicitar informes de
usted

[ ]Si

— No (Razones)

Comentarios de sus jefes

Referencias personales (favor de no incluir a jefes anteriores)
Nombre Domicilio Teléfono Ocupacion

Tiempo de
conocerlo

Datos generales Datos Econémicos

¢ Coémo supo de éste empleo? ¢ Tiene usted otros ingresos? Importe mensual

Incio o medio (andtelo) No Si (describalos) Q.
¢ Su cényuge trabaja? Percepciéon mensual
némbrelos) No Si ¢Donde? Q

¢Vive en casa propia? Valor aproximado

’—‘nombre de la compaiiia) j No ’—‘ Si Q

¢ Ha estado afianzado?

¢ Ha estado afiliado a alguin sindicato? ¢ Paga renta? Rénta mensual

’—L‘,a cual? j No ’—‘ Si Q

¢ Tiene seguro de vida? ¢ Tiene automovil propio? Marca Modelo
nombre de la empresa) No Si
¢ Puede viajar? ¢ Tiene deudas? Importe

(razones) j No ’—‘ Si Q.

¢ Esta dispuesto a cambiar de lugar de residencia?

’—‘ (razones)

¢, Cuanto abona mensualmente?

Q

Fecha en que se puede presentar a trabajar

¢A cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Q.

Comentarios del Entrevistador y Firma

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Firma del solicitante




ANEXO 5
ENCUESTA DIRIGIDA A EMPLEADOS






Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de Empresas
Afio 2007
Encuesta dirigida a empleados

La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servira para tener informacion
gue permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos dentro de la empresa.
Para desarrollar el trabajo de tesis denominado: Creacion de la unidad de recursos humanos en
una fabrica de colchones. Las respuestas que proporciones, seran Utiles en la investigacion que se
realiza y seran de indole confidencial. Por lo tanto se solicita que sea lo mas objetivo posible.

Instrucciones: Marque con una X en los espacios bacillos, en algunas de las preguntas encontrara
méas de una respuesta posible marque una o las que usted crea conveniente, para dar la mejor
respuesta.

1. ¢Existe Mision y Vision de la empresa? Si No No sabe
¢Las conoce? Si No
2. ¢Existen objetivos de su area o departamento? Si No No sabe
¢Las conoce? Si No

3. ¢Conoce el organigrama de puesto en la empresa?

Si No No sabe
4. ¢Por cual medio de comunicacion se entero de que habia la oportunidad de trabajar en
la empresa? Prensa Agencia de empleo
Conocido dentro de laempresa ____ Carteles Otro
5. ¢Lleno solicitud de empleo para ingresar a la empresa? Si No

6. ¢Le realizaron entrevistas de trabajo en el proceso de ingreso a la empresa?
Si ¢ Cuantas fueron?
No

7. ¢En el proceso de ingreso a la empresa le pidieron documentos legales? (fotocopia de
cedula, antecedentes penales y policiacos)
Si__ ¢Cuales?
No

8. ¢Le hicieron algun tipo de pruebas durante el proceso de ingresar a la empresa?
Si___ Pruebas de conocimiento y capacidad __ Pruebas de personalidad
Pruebas psicometrias
No
9. ¢En el proceso de ingreso a la empresa le indicaron claramente en que consistia y cuales
eran las condiciones del puesto? Si No_

10. ¢Al ingresar a la empresa de que forma lo integraron?
Presentandolo con su jefe y comparieros Recorrido por las instalaciones de
la empresa Le mostraron los productos que se elaboran



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢Al ingresar a la empresa le indicaron cuales eran las normas, reglas y politicas
internas de la empresa? Si No
¢Existen por escrito? Si No

¢Le indicaron cuales eran los objetivos del cargo y las metas que deben alcanzarse

en el mismo? Si ¢De que forma se lo indicaron? Verbal Por escrito
Ambas
No
¢ Tiene programa de induccion la empresa? Si No No sabe

¢ Existen por escrito los manuales de procedimientos del puesto que ocupa?
Si No No sabe

¢Al ingresar a la empresa recibio capacitacion para desarrollar de una manera
adecuada su trabajo? Si No

¢Existen programas permanentes de capacitacion dentro de la empresa?

Si ¢Cada cuento se reciben? 3 meses 6 meses Una vez al afio
No ¢Le gustaria que hubiera programas de capacitacion? Si No
Por que

¢Le hacen saber cuando a hecho de la mejor manera posible y con los
resultados esperados su trabajo? Hacen saber
No se lo hacen saber

18. ¢ Le agrada fisicamente su lugar de trabajo?
Es aceptable Poco Nada
19. ¢Ha recibido premios o reconocimientos adicionales a su salario?
Si ¢Cuales?
No
20. ¢Recibe beneficios adicionales a los que la ley indica?
Si No No sabe
21. ;Durante el tiempo que lleva laborando en la empresa, lo han ascendido?
Si No Por que
22. ;Cree que merece un ascenso de puesto? Si No No sabe
Si su respuesta es si, ¢ha hablo con la persona que lo podria promover para el
ascenso? Si ¢Qué opinion tiene esa persona?

No ¢Por qué?




23. ¢Evaluan el trabajo que usted realiza en la empresa? Si No
No sabe

24. ¢ Si en algun momento su desempefio laboral no fue satisfactorio, la empresa tomo
alguna medida, para que su desempefio mejorara?

Si__ ¢Cuales fueron?
No
25. ¢ Tiene que realizar algin informe de trabajo que realiza?
Si___ ;De que manera tiene que entregar ese informe? Verbal _ Escrita
Ambas
No

26. ¢Le informa como esta su desemperio laboral, la persona a la cual le entrega sus
informes? Si No A veces

DATOS DEL ENCUESTADO

1. Nivel educativo: Primaria Secundaria Diversificado Otro

2. Departamento donde labora

3. Puesto que ocupa

4. Tiempo de laborar en la empresa

Comentarios adicionales que desee hacer:







ANEXO 6
ENTREVISTA A GERENTES DE DEPARTAMENTO






Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de Empresas
Afio 2007
Entrevista a Gerentes de departamento

La presente boleta es exclusivamente con fines académicos, la misma servird para tener informacion
que permita conocer como funciona la administracion de recursos humanos dentro de la empresa. Para
desarrollar el trabajo de tesis denominado: Creacion de la unidad de recursos humanos en una
fabrica de colchones. Las respuestas que proporciones, seran Utiles en la investigacion que se realiza 'y
seran de indole confidencial. Por lo tanto se solicita que sea lo mas objetivo posible.

Instrucciones: Marque con una X en los espacios bacillos, en algunas de las preguntas encontrara mas
de una respuesta posible marque las que usted crea conveniente, para dar la mejor respuesta. La
informacion que proporciones es totalmente confidencial.

1. ¢Existe Mision y Vision en la empresa? Si No No sabe
¢Esta a la vista de los empleados? Si No No sabe
2. ¢Existen objetivos en el departamento que usted tiene a su cargo? Si No
¢ Dichos objetivos estan por escrito? Si No
3. ¢Se les da a conocer a los subordinados los objetivos? Si No

4. ;Cada cuanto tiempo se realiza la planeacion general de la empresa y la especifica del
departamento que usted tiene a su cargo?
Planeacién general: Mensual _ Trimestral _ Semestral _ Anual
Planeacion del departamento: Mensual _ Trimestral _ Semestral _ Anual

5. ¢Existen en la empresa normas, reglas y politicas internas?

Si No
¢Existen por escrito? Si No
6. ¢Existe organigrama o estructura de puestos? Si No No sabe

¢Esta a la vista de los empleados? Si No No sabe

7. ¢Cudles son los medios que son utilizados para realizar el reclutamiento y seleccion
del personal a su cargo?
La propiaempresa __ Por recomendado de un empleado
Agencia de empleos _ Carteles_ Otro

8. ¢Qué formas de reclutamiento se utilizan en su departamento para contratar personal?
Interna Externo Ambos

9. ¢A cargo de quien esta el proceso de contratacion de personal para el area que tiene a
su cargo?
Yomismo
Otrapersona ____ ¢Quién?




10.

¢Podria indicar cuales son los pasos a seguir en la contratacion de personal para el
area que tiene a su cargo?

11.

12.

13.

14.

¢La informacion que presenta los candidatos a ocupar un puesto es revisada y
verificada?
Si__ Quien lorealiza
No

¢Si alguna persona no fue seleccionada para el puesto que solicito, es tomada en
cuenta para otro puesto?
Si No

¢Al final del proceso de seleccion personal, quien es la persona que decide contratar
0 no?

¢ Tiene programa de induccién la empresa?

15.

16.

17.

18.

¢Existen programas periddicos de capacitacion dentro de la empresa?

Si No No sabe

¢Brindan capacitacion o entrenamiento a sus colaboradores? Si No No sabe

¢En que momento se toma en cuenta a un empleado de la empresa, para ascenderlo
o trasladarlo?

Ascenderlo: Trasladarlo:

Cuando existe una plaza vacante __ Cuando la misma persona lo solicita
Antes que exista la vacante Otro

Otro

¢Qué caracteristicas se toman en cuenta para los ascensos y traslados del personal?

19.

¢Quién realiza las funciones de administracién de recursos humanos en la empresa?




DATOS DEL ENCUESTADO

1. Nivel académico: Diversificado ___ Universitario Maestria Otro
2. Unidad donde labora:

3. Puesto que ocupa:

4. Tiempo de laborar en la empresa:

Comentarios adicionales:






