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Resumen

La mayoria de pequeiias empresas en Guatemala no cuentan con un departamento de recursos
humanos, siendo la gerencia administrativa quien se encarga de velar por el cumplimiento y
necesidades tanto del personal como de la empresa, lo que provoca que muchas de las veces no se
contrate ai personal adecuado y la empresa tenga que erogar fuertes sumas de dinero en sueldos y
prestaciones laborales; adicionalmente a esto el costo que representa el que debe invertirse en

iniciar nuevamente el proceso de reclutamiento el cual también tiene un costo monetario.

En toda empresa u organizacion es necesaria la administracién de recursos humanos para
entender todo lo relacionado al comportamiento, organizacién y desarrollo del recurso humano

para trabajar con los colaboradores de manera mas eficiente.

La empresa Pretty Clothes, S.A. cuenta con 29 empleados y es una empresa 100% guatemalteca
dedicada a la elaboracién y distribucién de todo tipo de ropa enfocada en conquistar los gustos
mads exclusivos de las mujeres que deseen vestir bien. La empresa centra la atencion
principalmente en el cliente externo ya que su objetivo es la satisfaccion plena del cliente, para

mantener los actuales y atraer a los clientes que visitan la tienda por primera vez.

Por la importancia que representa esta organizacion, en Prrety Clothes, S.A. el departamento de
recursos humanos fue creado en el mes de abril del 2009, después de realizar un estudio para la
creacion del departamento, la empresa decidio invertir en el mismo. Sin embargo por el corto
tiempo que tiene de existencia se ha implementado parcialmente y no ha podido asumir un papel
activo en la toma de decisiones de la empresa. Actualmente tiene que cumplir con los objetivos y
utilizar los recursos humanos de forma efectiva, desarrollando una fuerza de trabajo con
habilidades necesarias para competir. Por lo tanto existe el objetivo general para la presente
investigacion de “Reorganizar el departamento de recursos humanos en la empresa Pretty Clotes,

SA”



El presente trabajo de investigacion contiene cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

En el primer capitulo se narran los antecedentes de la empresa, su historia, su misién, vision, el
diagnostico del anélisis FODA y su estructura. Asi también el marco teérico el cual contiene
base técnica de la investigacion con temas importantes como el proceso administrativo y la

administracion de recursos humanos,

El Segundo capitulo se conforma por la metodologia aplicada en la investigacion e incluye el
planteamiento del problema, la pregunta de investigacion, los objetivos de investigacion, la
justificacién y delimitacion de la investigacién, alcances y limites, el tipo de investigacion,
disefio de la muestra, la poblacién y muestra, los sujetos de la investigacion, los instrumentos y el

procedimiento de la investigacion.

El tercer capitulo contiene los resultados de la investigacién, contiene graficas y una breve

explicacion de cada una de ellas.
El cuarto capitulo figura el andlisis de los resultados obtenidos de acuerdo al marco teérico.

Luego se encuentran las conclusiones de la investigacion realizada, en donde se da respuesta a la

pregunta planteada en el problema de investigacion.

Seguido se elabora la propuesta para que Pretty Clothes, S.A. pueda reorganizar su departamento

de recursos humanos.

Por tltimo se da a conocer las fuentes de informacion bibliogréficas que se utilizaron el proceso

de investigacion.



Introduccion

El rdpido crecimiento y desarrollo de las empresas en el mundo trae consigo la necesidad de
administrar grandes grupos de personas. Con el aumento de trabajadores en los procesos, se
presentan varias necesidades y exigencias de la clase trabajadora tales como mejores condiciones

laborales de salud, higiene y seguridad.

Toda empresa privada o puiblica de carédcter social o lucrativo, requiere para el logro de sus
objetivos de elementos fisicos, materiales, financieros y humanos; siendo estos ultimos los mds
importantes ya que cuentan con la capacidad de aprovechar, transformar y convertir a los
anteriores para generar productos y servicios que satisfagan necesidades, logrando asi el
mantenimiento de los capitales y la generacion de nuevos recursos financieros que permitan el
sostenimiento y desarrollo de la organizacién, quedando claramente la importancia de la
administracién de recursos para la empresa e institucion ya que le asegura el logro de sus

objetivos y metas.

En la actualidad es de gran importancia para las empresas contar con un departamento de
recursos humanos bien estructurado que proporcione mejoras continuas no solo para la empresa
sino para el personal que labora en ella. El presente trabajo de investigacion estd orientada a la
reorganizacion del departamento de recursos humanos de la empresa Pretty Clothes, S.A., siendo
esta una de las unidades principales de toda empresa, aqui la han dejado en dltimo plano dando
prioridad a otras unidades como la gerencia de ventas, la gerencia de administracién y finanzas,
etc. Sin embargo en la reorganizacion del departamento de recursos humanos de la empresa se
requiere de elementos basicos como el interés por parte de la misma y contar con los recursos

economicos para llevar a cabo la implementacion.

La empresa centra la atencion en el cliente externo y descuida al cliente interno, creando un
ambiente de inseguridad e inestabilidad para el personal, dando como resultado que no exista

compromiso por parte de los colaboradores dentro de la empresa.



Capitulo 1

1.1  Antecedentes de la empresa

La empresa Pretty Clothes, S.A. se fund6 el 30 de abril del 2003 por uno de los socios el Sr.
Walter Freud y se ubica en la 6ta Avenida, 5ta. Calle 12-01 zona 14.

Durante este periodo de tiempo ha sido fuente de trabajo para los guatemaltecos, contribuyendo

de esta manera al desarrollo social y econémico de Guatemala.

Con los 6 afios de experiencia en el campo de la industria de textiles, cuenta con productos de alta
calidad hechos con telas finas importadas del extranjero, ademas cuentan con la mejor disefiadora
del pais y al mismo tiempo implementa diferentes productos complementarios de accesorios para

mujeres, adaptando el mismo a las necesidades de las mujeres modemnas.

Es una empresa solida, altamente competitiva y multidisciplinada integrada por un equipo de
profesionales especializados con la finalidad de entregar a los clientes un producto de calidad y
puntualidad.

Misién

Somos una empresa dedicada a la elaboracién y venta de todo tipo de prendas de vestir, enfocada

en conquistar los gustos mas exigentes de las mujeres que visten bien.
Vision
Ser reconocida en el mercado nacional e internacional como una empresa innovadora y lideren el

disefio, elaboracién y distribucién de todo tipo de prendas de vestir para mujer durante los

proximos 10 afios.



Valores

Responsabilidad: Ofrecer un producto de alta calidad y que cada departamento de la
empresa cumpla con sus funciones de manera eficiente y eficaz.

Paciencia: Es uno de los valores importantes enfocados en ofrecer la mejor atencion.
Servicio: Pasi6n por el cliente siempre, enfocandonos en atencidn personalizada.
Innovaci6n: Estar a la vanguardia en nuestros servicios, proceso y procedimientos, con
excelencia.

Eficiencia: Cumplimiento con sentido de urgencia y confidencialidad enfocadas a cumplir
las metas siempre y utilizando adecuadamente los recursos de nuestra empresa.

Trabajo en Equipo: El equipo prevalece sobre la individualidad con capacidad para
colaborar y cooperar con los demas.

Etica: Hacer lo correcto siempre con integridad.

Actitud: Hacer las cosas con entusiasmo, confianza y optimismo de cara al futuro.

Anélisis Foda

Fortalezas

Variedad de precios,

Excelentes promociones,

Disefiadora calificada,

Magquinaria moderna de alta tecnologia,
Liquidez financiera,

Disefios a la vanguardia de la moda,
Creaciones y telas de primera calidad,
Ventas por mayor, menor y detalle,

Modemas instalaciones.



Debilidades
e No se realiza una adecuada planeacion del recurso humano,
e No cuenta con manuales y programas de induccién,
e No posee manuales de atribucion de puestos,
¢ Falta de comunicacion del personal y sus jefes,
e Falta de programas de capacitacion,
e Politicas inadecuadas de trabajo,
e No cuenta con programas de evaluacioén del desempefio,
e Personal desmotivado,
o Altos indices de rotacion de personal de ventas y operario,
¢ Poco personal en el area de ventas,

o Falta de contratacion del personal idéneo al puesto de trabajo.

Oportunidades
o Expandir las operaciones a nivel nacional e internacional,

e Diversificacion de la linea de productos.

Amenazas
¢ La competencia por contar con mayor tiempo y experiencia en el mercado ofrece mayores
beneficios,

e Lacrisis econémica que afecta el pais.



Tlustracién No. 1

Organigrama general de la empresa
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1.2 Marco Teobrico

Administracion: La administracion es considerada por Stoner y Freeman (2000), como una
mezcla de ciencia, técnica y arte, que investigan, observa, experimenta y encuesta, asi como la
utilizacion de instrumentos, procedimientos, conocimientos cientificos dejando asi lugar a la

técnica, teoria y la aplicacion de la creatividad.

La administracién es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los individuos,
trabajando en grupos de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados. Para Koontz y
Weihrich (2004), definen que cuando los individuos se desempefian como administradores se
deben ejercer las funciones administrativas de planeacion, organizacién, integracién de personal,

direccion y control.



a) Planeacion

Procedimiento que implica la seleccién de misiones y objetivos y de las acciones para cumplirlos,
y requiere de la toma de decisiones, asimismo supone y en forma destacada la innovacién

administrativa.

b) Organizacion

Implica una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada. ;Qué significa
“estructura intencional de funciones™?, en primer lugar es donde las personas que trabajan en
comin deben cumplir con ciertas funciones. En segundo, las funciones que se pide cumplir a las
personas deben disefiarse intencionalmente para garantizar la realizacion de las actividades
requeridas, a fin de que los individuos puedan trabajar de manera fluida, eficaz y eficiente en

grupos.

c) Integracion de personal

Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las
personas disponibles, reclutamiento, seleccion, contratacion, la induccion, ascenso, evaluacion,
planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de

empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

d) Direccion

Es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las

metas organizaciones y grupales.



e) Contro!l

El proceso bésico indica tres pasos: 1) establecimiento de normas, 2) medicion de desempefio con
base en esas normas y 3) correccion de las variaciones respecto de normas y planes. Por medio de
la funcion de control el administrador mantiene la organizacion en el buen camino, sin permitir

que se aleje mucho de sus metas.

1.2.1 Administracion de recursos humanos

Koontz y Weihrich (2004), definen que como todas las instituciones u organizaciones cuentan
con el recurso humano, es necesario que éste se adectlie a las necesidades de la institucién u

organizacion, de lo contrario se desperdician todo tipo de recursos.

Por su parte Werther y Davis (2000), escriben que la administracién de recursos humanos, es el
estudio de la manera en que las organizaciones obtienen, desarrollan, evaldan, mantienen y
conservan el numero y el tipo adecuado de trabajadores. Por lo tanto apuntan, que para funcionar
adecuadamente, los departamentos de personal requieren considerable informacién sobre una
serie de aspectos. Un esbozo muy preliminar de las necesidades de informacién de un

departamento de recursos humanos puede delinearse a responder las siguientes preguntas:

a) (Qué deberes y responsabilidades son inherentes a cada puesto de trabajo?

b) (Qué habilidades posee cada empleado?

¢) ¢Qué necesidades de recursos humanos existiran en el futuro?

d) ¢Cuadles son los factores externos que afectan mas directamente la organizacion?

€) ¢Cuéles son las tendencias dominantes, intermas y externas, en cuanto a compensacién de

los empleados?

Continia Werther y Davis (2000), en la medida que las actividades de administracion de los
recursos humanos crecen en complejidad, muchas labores, incluso las que se refieren al

reclutamiento y la compensacion, se confian al departamento de personal. La informacion acerca



de los puestos y los requisitos para llenarlos se consigue a través de un proceso denominado
analisis de puestos, en el que la informacion sobre diferentes trabajos se obtiene de manera

sistemadtica, se evalia y organiza.

Las principales actividades gerenciales vinculadas con la informacién sobre analisis de puestos,

apunta Werther y Davis que son:

a) Compensar de manera equitativa a los empleados.

b) Ubicar al personal en puestos adecuados.

¢) Determinar niveles realistas de desempefio.

d) Crear planes de capacitacion y desarrollo.

e) Identificar candidatos adecuados para las vacantes actuales.

f) Planear las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

g) Propiciar condiciones que mejoren ¢l entorno laboral.

h) Evaluar la manera en que los cambios del entorno afectan el desempefio del personal.
i) Eliminar requisitos y demandas innecesarias mediante la racionalizacién del proceso.

j) Conocer y evaluar las necesidades reales de recursos humanos de la empresa.

Para concluir Werther y Davis (2000), apuntan que la aplicacién inmediata de esta informacion la
transforma en descripcion de puesto, especificacién de puesto y estandares de rendimiento. Las
descripciones de puestos, las especificaciones del mismo y fos niveles de desempeiio integran el

sistema de informacion sobre recursos humanos.

Saber aprovechar la disponibilidad del recurso humano con el que cuenta cualquier institucion es
fundamental; ya que es conveniente que los colaboradores encuentren y hagan uso de las técnicas
apropiadas para lograr los mejores esfuerzos de cada persona en aras de los fines propuestos para

esa institucion.
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En tanto Dessler (2001), define la administracion de personal como las politicas y las practicas
que se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal del puesto

administrativo que ocupa.

Por lo tanto, administracién de recursos humanos, es la manera de hacer posible la labor dentro
de la institucion de una forma eficaz y eficiente para poder asi alcanzar los objetivos

institucionales, y mejorar la calidad laboral y de servicio.

Werther y Davis (2000), explican que un sistema de administracién de recursos humanos en la
organizacién se divide a su vez en cinco subsistemas: fundamentos y desafios, preparacién y
seleccion, desarrollo y evaluacion, compensacién y proteccion y relacién con el personal y

evaluacion.

a) Fundamentos y desafios: el desafio basico es contribuir a que la organizacion mejore su
eficacia y eficiencia de manera ética y socialmente responsable. Para enfrentar esto, es
necesario que el departamento de recursos humanos se organice de manera que pueda

alcanzar sus objetivos y apoye adecuadamente las labores de los gerentes operativos.

b) Preparacion y seleccion: la administracion de recursos humanos requiere una adecuada
base de informacion para ser eficiente. Cuando carecen de ella, los integrantes del
departamento de personal enfrentan serias limitaciones para cumplir con sus

responsabilidades.

c) Desarrolio y evaluacion: una vez que son contratados, los nuevos colaboradores deben
orientarse mediante el conocimiento que adquieren de las politicas y procedimientos de la
compaifiia. En ese punto pasan a ocupar los puestos de trabajo y reciben la capacitacién

necesaria para ser productivos.
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d) Compensacién y proteccion: un elemento para mantener y motivar la fuerza de trabajo es

e)

la compensacién adecuada. Los colaboradores deben recibir sueldos y salarios justos a

cambio de su contribucion productiva.

La compensacién moderna cubre aspectos que mds alla del pago mismo. Las prestaciones
estan convirtiéndose en un elemento de creciente importancia en el paquete total de
compensaciones y deben mantenerse a un nivel adecuado acorde a la productividad de los
colaboradores para que la institucion retenga la fuerza de trabajo y que esta conserve la

capacidad de competir.

Relacion con el personal y evaluacién: los colaboradores necesitan motivacién y el
departamento de recursos humanos es en parte responsable de garantizar la satisfaccion de
los mismos. Los problemas individuales y las fricciones interpersonales pueden conducir
a la necesidad de establecer sistemas de asesoria o de aplicacion de medidas
disciplinarias, sin que esto suponga represion por parte de un sector hacia otro, mds bien

buscando la armonia de las relaciones entre trabajadores y patrono-empleados.

En todas las instituciones tanto plblicas como privadas los puestos de trabajo constituyen el
principio rector para su organizacion, ademas una familia de puestos es un grupo de empleos
intimamente relacionados en términos de deberes y responsabilidades, actividades y elementos de

la labor.

La administracién de recursos humanos para la institucion, es la importancia de la relacion
individual y colectiva con el fin de unificar esfuerzos para lograr los objetivos claramente
definidos.

1.2.2  Funciones de la administracion de recursos humanos

Muchas son las funciones que tienen la administracién de los recursos humanos. Diversos autores

como Werther y Davis (2000), presentan algunas de ellas.
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1) Planeacién del recurso humano.

2) Contratacién de personal.

3) Capacitacion y desarrollo profesional.

4) Evaluacion del desempefio.

5) Ascenso, transferencias, descensos y separaciones.
6) Compensaciones y prestaciones laborales.

7) Relacidn entre trabajadores.

1) Planeacion del recurso humano. Gémez, Balkin y Cardyn, (2002), definen que es el proceso
que sigue una organizacién para garantizar que cuenta con ¢l nimero de personas, del tipo
adecuado, que necesita para suministrar en el futuro, determinado nivel de produccién o servicio.
Las empresas que no realizan una planeacion de recursos humanos pueden no ser capaces de

satisfacer las necesidades laborales futuras (falta de mano de obra).
Para Dessler (2001), los métodos para recabar informacién son:

a) Introduccion: informacién acerca de las obligaciones, responsabilidades y actividades de

un puesto.

b) Las entrevistas: recabar datos para el andlisis de un puesto.

¢) Los cuestionanios: se le pide que marque si desemperiia cada una de las tareas o no y, si lo
hace, y a la vez describe las principales funciones de su puesto.

d) La observacidn: es util cuando los puestos son de mucha actividad fisica observable.

e) Los diarios o bitdcoras de los participantes: lista diaria que hacen los trabajadores de cada

actividad que realizan, asi como del tiempo que se tardan en cada una de ellas.
Werther y Davis (2000), definen la planeacion de recursos humanos como una técnica que tiene
como objetivo estimar la demanda futura de recursos humanos de una organizacién. Contintan,

que las ventajas de la planeacion de recursos humanos incluyen:

a) Mejor utilizacion del personal de la empresa.



b) Permitir que los esfuerzos del departamento del personal y los objetivos globales de la
organizacién se establezcan sobre las bases congruentes.

¢) Lograr considerables economias en las contrataciones de personal.

d) Enriquecer y mejorar la actual base de datos de informacion del personal, lo que permite
apoyar a distintas 4reas de la empresa.

e) Coadyuvar a la coordinacién de varios programas, como la obtencién de mejores niveles

de productividad gracias a las aportaciones de personal mejor capacitado y motivado.

Tiene por objetivo, identificar los planes de recursos humanos y asegurar que las necesidades de
sus colaboradores se satisfagan de manera adecuada para lograr las considerables ventajas

competitivas.

2) Reclutamiento. Para Werther y Davis (2000), se llama reclutamiento al proceso de identificar e

interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizaci6n.

Por su parte, Koontz y Weihrich (2004), definen que el reclutamiento consiste en atraer
candidatos que puedan ocupar los puestos que consta la estructura organizacional.
Para estos efectos, enmarca Koontz y Weihrich, se dispone también de varias fuentes externas

como:
a) Las agencias de empleo.
b) Las empresas de reclutamiento de ejecutivos.
¢) Asociaciones profesionales.
d) Instituciones educativas.

Dentro de las fuentes internas se mencionan:

a) Promocion interna (ascensos).

b) Anuncio en tablero de noticias.
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Luego, recomiendan identificar el medio para anunciar una vacante de acuerdo a las
caracteristicas de la empresa. No es lo mismo reclutar al operario de una méiquina que debe
poseer cierto grado de especializacion en su campo que a un auxiliar administrativo de entre los

estudiantes de administracion de una universidad.

Gomez, Balkin y Cardyn, (2002), definen que el objetivo de reclutamiento consiste en atraer a
candidatos calificados para el puesto, por lo que la atraccion de candidatos que no estan
calificados es una pérdida de tiempo que ademds resulta costosa. Los candidatos tienen que ser
entrevistados y estudiados antes de que se pueda determinar si estan o no calificados para evitar
costos, el esfuerzo de reclutamiento debe estar dirigido tinicamente a los candidatos que tienen la

calificacién minima para desempefiar el cargo.

Es importante recurrir a diferentes pruebas técnicas que permitan concluir sobre la idoneidad o no
del candidato a la plaza requerida; asi mismo la implementacion de pruebas de conocimiento para
profundizar sobre la capacidad numérica y si estd apto (a) para resolver problemas que susciten

en la institucion.

3) Seleccién. Para Koontz y Weihrich (2004), es el proceso para elegir entre varios candidatos, de
dentro o fuera de la organizacion, a la persona més indicada para ocupar un puesto en ese

momento o en el futuro.

Por su parte Werther y Davis (2000), el proceso de seleccion consiste en una serie de pasos

especificos que se emplean para decidir qué solicitante debe ser contratado.

Paso 1. Recepcidn preliminar de solicitudes: la seleccion se inicia con una cita entre el candidato
y la oficina de personal o con la peticién de una solicitud de empleo. Los siguientes pasos
dependen en gran medida de la verificacion de datos contenidos en la solicitud, asi como los

recabados durante la entrevista.



Paso 2. Pruebas de idoneidad: son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los

aspirantes y los requerimientos del puesto.

Validacion de pruebas: la validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones
obtenidas mantienen una relacién significativa con el desempefio de una funcién o con otro

aspecto relevante.

Diversos tipos de prueba psicoldgica: el proposito exacto de una prueba, su disefio, las directrices
para suministrarla y sus aplicaciones se registran en el manual de cada prueba, que debe

consultarse antes de emplearla.

Instrumentos para la administracion de exdmenes: existe una amplia gama de examenes
psicol6gicos para apoyar el proceso de seleccion, pero es importante tener en cuenta que cada

examen tiene utilidad limitada y no se puede considerar un instrumento universal.

Cada tipo de prueba postula un objetivo diferente: las pruebas psicolégicas se enfocan en la
personalidad, se encuentran entre las menos confiables. Su validez es discutible, porque la
relacion entre personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga y subjetiva. Las pruebas de
conocimiento son mas confiables, porque determinan informacidn o conocimientos que posee el

examinado.

Paso 3. Entrevista de seleccion: consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que pretenda el solicitante. El entrevistador se fija como
objetivo responder a dos preguntas generales: ;jpuede esto? ;Como se compara respecto de otras

personas que han solicitado el puesto?
Paso 4. Verificacién de datos y referencias: las referencias laborales difieren de las personales en

que describen la trayectoria del solicitante en el campo de trabajo. El profesional de los recursos

humanos debe desarrollar una técnica depurada que depende en gran medida de dos hechos
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capitales: el grado de confiabilidad de los informes que reciba en el medio en que se encuentra, y

el hecho de que la practica de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida.

Paso 5. Examen médico: es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico
del solicitante, por las siguientes razones: para detectar enfermedades contagiosas, en prevencion

de accidentes y para el caso de personas que se ausentaran con frecuencia.

Paso 6. Entrevista con el supervisor: el supervisor inmediato o el gerente del departamento
interesado es quien tiene en iltimo término la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacion de nuevos empleados. Con frecuencia, el supervisor es la persona mds idonea para
evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos técnicos). Asimismo puede

responder con mayor precision a ciertas preguntas.

Paso 7. Descripcidn realista del puesto: cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre
su futura posicion, el resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesién

de familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar,

Paso 8. Decision de contratar: la decisién de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o al

departamento del personal.

Goémez, Balkin y Cardyn, (2002), indican que la seleccion de personal es el mecanismo que

permite determinar la calidad total de los recursos humanos de una institucion.
Chiavenato (2000), por su parte manifiesta que la seleccion de personal persigue la adecuacion y
eficiencia de la persona al cargo. Este exige de Ja persona un conjunto de requisitos contenidos en

la descripcion y analisis del cargo.

4) Contratacién. Por su parte Guevara (2005), define la contratacion como el proceso legal

firmado entre los contratantes, a cambio de un pago por un servicio respectivo en cualquier
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institucion, organizacion o empresa. A la vez, es el proceso de seleccion realizada entre varios

candidatos aspirantes a un puesto de trabajo.

5) Induccidén. Para Sherman (1999), el proceso de induccion significa proporcionar a los nuevos
empleados la informacién mas importantes y primarias a cerca de la organizacion. Es un
momento importante en la cual trata de socializar a la persona contratada con la organizacion, y
es necesario que la primera impresion que tenga el nuevo empleado sea amena y agradable, ya
que de ¢l dependera el rendimiento laboral, y es por ello que las autoridades de la institucion

tomen muy en cuenta este aspecto para tener un mejor clima organizacional.

Dessler (2001), define la induccion como el procedimiento que proporciona a los empleados

nuevos la informacién basica de los antecedentes de la compafifa.

Luego Werther y Davis (2000), definen que el proceso de orientacion constituye un método
eficaz para acelerar el proceso de socializacion y lograr que los nuevos empleados efectiien

contribuciones positivas a la organizacién.

Por su parte Bohlander, Scout y Sherman (2001), definen la orientacion como el proceso formal
para familiarizar a los empleados nuevos con la organizacion, su trabajo y sus unidades de

trabajo.

Por su parte se define induccion general, como introducir o proporcionar al nuevo empleado los
antecedentes o resefia historica, la mision, la visidn, objetivos y planes de la institucion o
empresa, la cual serd proporcionada por el encargado de recursos humanos. Y la induccion
especifica se refiere a la informacion necesaria o pertinente al puesto a desempefiar; entre ellas,
las responsabilidades, atribuciones y derechos del area de trabajo, todas estas orentaciones

deberdn ser proporcionadas por ¢l jefe de unidad.

La induccién es también conocida con los términos de orientacion, introduccidn y/o socializacion

del candidato a la institucion por medio de:
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a) Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién

de una organizacion.

Otros conceptos son: Para Reyes Ponce (2002), un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

grupo humano en la empresa.

Para Graham (2000), el manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempena responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estdndar para ejecutar algn trabajo.

Para Kellog (2000), es un registro escrito de informacioén e instrucciones que conciernen al

empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa.

Para Terry G. R. (2002), una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo

b) El manual como medio de comunicacién

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la direccion superior, al
delinear la estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento

administrativo.
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En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacién de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma sistematica la

informacién administrativa.

c) Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

1) Instruir la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc.

2) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

4) Servir como medio de integracién y orientaci6n al personal de nuevo ingreso, facilitando

su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

d) Manual de personal:

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas de la
direccion superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podrén contener
aspectos como: reclutamiento y seleccién, administracién de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, entre otros.

€) Manual de adiestramiento o inductivo

Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son

comtnmente mas detallados que un manual de procedimientos.
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El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento
previo de los temas cubiertos. por ejemplo, un manual de adiestramiento "explica coémo debe
ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefial”, mientras que un
manual de procedimientos omitir esta instruccion y comenzaria con el primer paso activo del
proceso. El manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o
cuestionarios de auto evaluacién para comprobar el nivel de comprension del contenido por el

usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las necesidades que
tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion; pueden elaborarse manuales con una

cobertura mayor o menor.

6) Capacitacion y desarrollo profesional. Propone mejorar y contribuir con los individuos y
grupos de colaboradores en la eficiencia de la institucidn; ya que auxilia en el desempefio actual y

los beneficios pueden prolongarse en la vida laboral.

Gomez, Balkin y Cardyn, (2002), definen el desarrollo profesional como un esfuerzo organizado
y formalizado que se centra en el desarrollo de los trabajadores, mis capacitados; tienen un

alcance de mayor duracién que la formacion.

Para Chiavenato (2000), la capacitacion es un proceso educacional a corto plazo aplicado de
forma sistematica y organizativa, por el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y

habilidades en funcién de objetivos definidos. Ademas recomienda las siguientes fases:

a) Detectar necesidades de capacitacion.

b) Identificar los recursos para la capacitacion.
¢) Disefio del plan de capacitacion.

d) Ejecuci6n del programa de capacitacion.

e) Evaluacion, control y seguimiento del plan.
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Para llevar a cabo un plan adecuado, se debe tomar en cuenta todos los aspectos anteriores
cobrando relevancia el ultimo, ya que muchas veces se desarrolla un plan de capacitacion pero no

se controlan sus resultados y mucho menos se le da el seguimiento correspondiente.

Para Aldana (2004), la capacitacién son las actividades enfocadas a ensefiar a los empleados

como desempefiar su puesto de trabajo en determinada institucion en la que se laboran.

Por su parte Koontz y Weihrich (2004), la capacitacion en el centro de trabajo es un proceso sin
fin. Aparte de la capacitacién en el centro de trabajo, existen muchos otros enfoques para el

desarrollo de los administradores como las conferencias internas y externas.

Ademas indican que los propésitos de la capacitacion comprenden 4 tipos de cambios:

a) Transmision de informacion: consiste en repartir informacién entre capacitados asi como
un cuerpo de conocimientos.

b) Desarrollo de habilidades: aquellas que van directamente con el desempeiio del cargo
actual, o de posibles ocupaciones futuras.

c) Desarrollo o modificaciones de actitudes: lo negativo cambiarlo a actitudes favorables
entre los trabajadores y aumentar la motivacion.

d) Desarrollo del nivel conceptual: llevarla a desarrollar un alto nivel de abstraccion y

facilitar la aplicacion de conceptos en la practica administrativa.

Los enfoques de capacitacion y desarrollo para Werther y Davis (2000), son:

a) La efectividad respecto al costo.

b) El contenido deseado del programa.

c) Laidoneidad de las instalaciones con que se cuenta.
d) Las preferencias y la capacidad de las personas.

e) Las preferencias y capacidad del capacitador.

f) Los principios de aprendizaje a emplear.
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7) Evaluacion del desempeiio. La evaluacion del desempefio; es el proceso mediante el cual se

determinan las necesidades de capacitacion y niveles de desempefio de los colaboradores,

asimismo la informacién recabada sirve para dar herramientas que contribuirdn al

desenvolvimiento de las funciones de los colaboradores en la institucion.

La evaluacién para Koontz y Weihrich (2004), debe centrarse en los resultados, pero hay que

tener el cuidado de no perderse en ¢l juego de los niimeros.

Segiin Werther y Davis (2000), la evaluacion del desempefio, es aquel proceso mediante el cual

se estima el rendimiento global del empleado. Ademds definen que las ventajas de la evaluacién

del desempefio son:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

Mejora el desempefio.

Politicas de compensacion.

Decisiones de ubicacion.

Necesidades de capacitacion y desarrollo.
Planeacién y desarrollo de la carrera profesional.
Imprecision de la informacién.

Errores en el disefio del puesto.

Desafios extermos.

Y dentro de las desventajas estin, segiin Werther y Davis:

a)

b)

<)
d)

Alta probabilidad de que el cumplimiento o incumplimiento de las metas no sea del todo
atrbuibles a las personas.

Es extremadamente dificil evaluar cuando se toman en cuenta factores incontrolables o
inesperados.

Dejarse llevar por la inercia del sistema.

Solo se evalia el desempefio operativo, y no factores adicionales como la habilidad.
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Por su parte Dessler (2001), define la evaluacién del desempefio como calificar a un empleado

comparando su actuacién, presente o pasada con las normas establecidas para su desempefio.

Los tres pasos para evaluar el desempefio segln Dessler son:

a) Definir el trabajo.
b) Evaluar el desempeiio.

¢) Presentar esta informacion al empleado.

8) Ascensos, transferencias y separaciones. Cuando los colaboradores tienen un alto desempeiio
pueden ser ascendidos o transferidos a puestos superiores, mientras que cuando el desempefio no

es eficaz pueden ser transferidos a posicion ms baja o bien puede haber una separacién laboral.

9) Compensaciones o prestaciones laborales. Las compensaciones o prestaciones son los
beneficios que los colaboradores reciben como resultado de su labor, lo cual resulta ser un

intercambio.

Segiin Werther y Davis (2000), deben integrarse los diferentes aspectos que a juicio de la
organizacion, se deben reconocer. El primero y principal es el aspecto legal; conocer bien las
leyes y cumplir con ellas es la obligacién mas importante. Otros criterios que seran tenidos en
cuenta para determinar las compensaciones pueden ser: recompensar una buena evaluacion del
desempefio de cada empleado, reconocer las metas alcanzadas por la empresa, dar
reconocimiento a la antigiiedad de una persona en la organizacion, la posicién que tiene cada

persona dentro de la empresa y los esfuerzos por alcanzar otros niveles.

Para George Milkovich en su libro Compensacion (2000), describen que la compensacion tiene

significado distinto para el empleado y la institucién, asi los describe:

a) Para el empleado, la compensacion es una retribucion por el esfuerzo v la inversion que

ha hecho en educacion y en formacién. También es la fuente principal de ingreso; por ello
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se constituye en un factor determinante de su bienestar econémico y social; en esencia se

trata de una relacion de intercambio.

El trabajo se retribuye con compensaciones que pueden ser de caracter financiero y no financiero.
E! financiero es cuando el empleado recibe el pago de su trabajo en forma de sueldos, salarios,
primas y comisiones; el no financiero es cuando recibe toda clase de recompensas que no estin

incluidas en las compensaciones financieras.

a) Para las instituciones, las compensaciones son un costo de operaci6n; el hecho de que las
compensaciones influyan en el comportamiento y actitudes laborales de los trabajadores,
es una razén importante para asegurar que los sistemas de compensaciones tengan una

s6lida administracién y se disefien de manera equitativa y justa.

Para Davis y John (2003), definen que la motivacion hacia el logro es el impulso que sienten
algunas personas para lograr y buscar objetivos; los logros parecen tener importancia
principalmente por si mismos, no sélo por las recompensas que los acompafian. Asi mismo
manifiestan que los sistemas de incentivos econdmicos pueden aplicarse en casi cualquier puesto;
y los criterios para esos incentivos abarcarian la produccion del empleado, las utilidades de la

compaiiia, los ahorros en costo, unidades embarcadas y la calidad del servicio al cliente.

Por su parte Torres (2001), define que la falta de motivacion puede estar unida a otros factores de
realizacion o de la relacion de la empresa. La persona que no se siente valorada, afin con un
sueldo justo, tendra dificultades de motivacion y quiza el desempefio sea menor al que podria
realizar. De igual manera puede ocurrir con la persona que no tiene elementos suficientes y

necesarios para la realizacion del puesto que desempena.
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Capitulo 2
Metodologia

2.1 Planteamiento del problema

El departamento de recursos humanos de Pr=tty Clothes S.A., estd en etapa de transicion de la
gerencia administrativa, quien con anterioridad se encargaba de todo lo relacionado a personal.
La gerencia de recursos humanos estd formado por un gerente quien a su vez tiene a su cargo 2
asistentes quienes tnicamente se dedican a la nomina y a contratar personal cuando existen

vacantes.

Por el momento el departamento inicamente se dedica a reclutar personal y no cuenta con ningiin
manual de administracion de recursos humanos que describa el proceso de reclutamiento de
personal, induccién, capacitacion, no cuentan con atribuciones de puestos ni descripcion de los
mismos, ademds carecen de programas de motivacion y desarrollo dentro de la empresa. Y por lo
descrito con anterioridad, los directivos de la empresa han realizado un diagndstico del problema
para prever los errores y mantener la eficiencia, dando como resultado que en la empresa el
personal no se siente motivado y la rotacién es muy alta.

Pregunta de investigacion

¢Es necesario reorganizar el departamento de recursos humanos de la empresa Pretty Clothes,

S.A?

2.2 Objetivos de la investigacion

Objetivo general

o Reorganizar el departamento de recursos humanos de la empresa Pretty Cothes, S.A.

26



Objetivos especificos
o Identificar las necesidades del departamento de recursos humanos para mejorar su

funcionamiento actual.

o Establecer las herramientas administrativas necesarias para la administracion de recursos

humanos
2.3 Justificacién y delimitacién de la investigacién
La presente investigaci6n se orienta a determinar las necesidades de la empresa y del personal

para la implementacién de nuevas herramientas de trabajo que permitan la simplificacién de las

tareas y actividades realizadas para beneficio de la empresa y del personal que labora en ella.

2.4 Alcance y limite de la investigacion

Alcances

A través de la investigacion se pretendié conocer las estrategias de administracion del recurso
humano que utiliza actualmente la empresa para comprometer al personal. Se enfoco en
proporcionar manuales de induccién a la empresa, manuales de descripcion de puestos de trabajo
y un plan de capacitacion los cuales pueden ayudar a la empresa y al personal que forma parte de

la misma.
Limites
Para el presente trabajo no se tuvo ningiin inconveniente en realizar la investigacion a excepcion

de la informacién financiera. Este tema es confidencial y a solicitud del duefio de la empresa se

pidié no indagar en ningiin tema contable financiero.
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2.5 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es descriptiva, se realizo una evaluacion y descripcién de la manera en
que la empresa obtiene, desarrolla, mantiene y conserva el numero y el tipo adecuado de
trabajadores y de las condiciones en las que estos iltimos estan.

2.6 Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion es atreves de entrevista con el gerente de recursos humanos y un
cuestionario con preguntas directas para los empleados, la recopilacién de los datos se realiza
una sola vez en la unidad de analisis.

2.7 Poblacion y muestra

En la presente investigacion la poblacion en estudio son las 29 personas que trabajan en la

empresa y ¢l gerente de recursos humanos y por ser pequeiia la poblacion no fue necesario el

calculo de la muestra

2.8 Sujetos

Sujeto 1

Los empleados de la empresa Pretty Clothes, S.A. y que en total ascienden a 29 empleados.

Sujeto 2

El gerente de recursos humanos encargado de la administracién del personal de la empresa.
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2.9 Instrumentos de la investigacion

Se utilizo una entrevista estructurada al gerente de recursos humanos a través de una guia de diez
preguntas para determinar la situacion actual del departamento y la forma en la cual se llevan a
cabo cada uno de los procesos, asi también se realizo una entrevista al personal que trabaja dentro
de la empresa por medio de un cuestionario estructurado de 14 preguntas cerradas. Estas
encuestas son fundamentales para determinar las necesidades del departamento de recursos

humanos. (Véase Anexos)

2.10 Procedimientos

El disefio de la investigacion se realizo6 de la forma siguiente:

o Identificar el tema a investigar

o Se solicit6 autorizacion a la empresa para la realizacion de la practica.

e Se elabord el plan de investigacion, tomando como base los contenidos del marco tedrico.

o Se disefd el cuestionario.

o La entrevista se realizo a los objetos de analisis.

e Se procedi6 a identificar los objetos de anilisis de investigacion.

e Se tabularon los resultados proporcionados por los objetos de analisis y se procedio a su
analisis y discusion.

e Se realizaron las conclusiones pertinentes.

e Se redactd el informe final.
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Capitulo 3

Resultados

Se realizo una entrevista dirigida al gerente de recursos humanos para conocer la situacion actual
de la del departamento, también se le realizo encuestas a los 29 empleados que laboran para la
empresa (un contador general, dos asistentes contables, un cajero, un mensajero, dos asistentes de
recursos humanos, supervisor de ventas, cinco vendedores, la diseiadora de modas, el supervisor
de operarios y catorce operarios). Esta encuesta aporto informacion basica de la situacion del

departamento de recursos humanos y lo que la empresa necesita para su eficiente funcionamiento.

A continuacidn se presentan los resultados obtenidos en ambas encuestas.

Entrevista dirigida al gerente de recursos humanos.

Seglin resultados mostrados por la entrevista, el departamento de recursos humanos en la
actualidad dnicamente se dedica al reclutamiento de personal y actividades como inscripcion de
empleados en el IGSS e IRTRA. Esto es un costo de oportunidad para la empresa ya que estas
personas pueden ser mejormente aprovechadas para actividades como realizar el proceso de
reclutamiento de personal, seleccion, contratacion, induccién y capacitacion ademas de realizar

evaluaciones de desempeiio del personal para reducir los indices de rotacién y ausentismo.

Indico que el departamento no realiza ninguna actividad por el momento para comprometer a los
empleados con la empresa y por eso considera que se da un elevado indice de rotacion de
personal. Tampoco se realiza planeacion alguna del recurso humano y una de las formas de
motivacion que ofrece al personal es que se da prioridad al personal interno sobre el externo

cuando se presenta una vacante en algin puesto administrativo.

Manifestd que la forma en que actualmente se recluta personal es por medio de volantes,
anuncios en la puerta de la empresa o recomendaciones de los mismos empleados y por la

urgencia de llenar la plaza la mayoria de las veces no se contrata al personal adecuado para la
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plaza. Esto afecta el nivel de rentabilidad de la empresa por las fuertes sumas de dinero que tiene

que erogar en pago de liquidaciones.

No se cuentan con manuales de descripcion de puestos y la induccion consiste Ginicamente en
mostrarle las instalaciones y presentarlo con sus compafieros a los empleados que ingresan por

primera vez a laborar en la empresa.

El gerente de recursos humanos afirma que la capacitacién es fundamental para mejorar la
eficiencia de la empresa, sin embargo en la misma la capacitacion se lleva a cabo una vez al afio
y solo para los empleados administrativos ya que son estos quienes realizan cambios en la
estructura de la empresa y segiin politicas de la empresa, los empleados de venta y operarios
deben permanecer ¢l mayor tiempo posible en sus puestos de trabajo de lo contrario significa

perdida de recursos para la empresa.

Otra forma de motivacién que tiene la empresa es el pago por alcanzar metas para empleados de

ventas y operarios.

No realiza evaluacion del desempefio del personal por lo tanto no se identifica a los
colaboradores que necesitan capacitacion ni a los que sobresalen en sus actividades. La
evaluacion del desempefio contribuye ademas al desenvolvimiento de los colaboradores en la
institucion, tampoco se tiene una base de datos que indique el logro profesional de empleados que
han continuado con sus estudios los cuales son candidatos potenciales para el momento que se
presente una vacante de mayor responsabilidad y jerarquia ya que al final se ahorran costos al

reclutar candidatos dentro de la misma institucion.

Encuesta dirigida al personal

Los resultados obtenidos por ¢l personal que labora en la empresa son los siguientes:
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Grafica No. 1: Medio por el que se entero de la plaza para trabajar en la empresa.

Reclutamientode personal

T imemel

|
1
!
Fuente: Elaboraclén propia, octubre 2009

Pretty Clothes por ser una empresa pequefia no da importancia necesaria al proceso de
reclutamiento. Utiliza medios informales para la contratacién de personal como volantes,

anuncios en puerta, y recomendaciones de empleados que trabajan en la empresa.

Grafica No. 2: Tiempo que tiene de laborar para la empresa.

Antigiiedad labacat

[ VRN
14

1 b

Fuente: Elaboracién Propia, octubre 2009

Por no dar la importancia necesaria al personal que labora en la empresa, esta (ltima presenta
altos indices de rotacién y ausentismo (46% en el drea de ventas, 36% en el drea de operaciones y

18% en el 4rea de administracion y Finanzas).
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Grafica No. 3: Conoce la misién, objetivos, politicas y valores de 1a empresa.

Mision, abjetivos, pofiticas y valores de la empresa

[
e

Fuente: Elaboracién propls, octubre 2009

Los programas de inducci6n en la empresa no existen, tampoco cuentan medios donde la persona

pueda conocer aspectos relevantes como la mision, objetivos, politicas y valores de la empresa.

Grafica N. 4: Es abierta la comunicacion con su jefe inmediato o encargado del departamento.

Tipo de comunicaclon

Fuente: Elaboracién propla, octubre 2009

El personal que trabaja en la empresa no expresa sus inquietudes ni los problemas que les molesta
ya que no existen medios para realizarlo. Ni siquiera pueden platicar entre ellos en horarios de
trabajo ya que si lo hacen se les llama la atencion ademds indicaron que muchas veces, algunos

jefes de departamento ni contestan siquiera el saludo de los buenos dias.
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Grafica No. 5: Capacitacion que brinda la empresa al momento de ingresar a laborar en ella.

Tipo de Capacitacion

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

Por la necesidad de la empresa de llenar las plazas vacantes, al momento de contratar un nuevo
colaborador de inmediato lo colocan en su puesto de trabajo sin darle una breve explicacién de

sus funciones.

Grafica No. 6: Conocimiento de las especificaciones y atribuciones de su puesto de trabajo.

Especificacianes del puesto de Lrabajo

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2009

Por no contar con programas de capacitacion, induccién o manuales de especificacion de puestos
y funciones los trabajadores de la empresa no saben que requiere la plaza de ellos ni conocen

cudles son sus atribuciones.
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Grafica No. 7: Existencia de manual de descripcion de puestos en la empresa.

Descriptorda puestos y funciones

18%

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

En la empresa no existe ningan tipo de manual que le sirvan tanto a la empresa como al personal

que labora en ella.

Grafica No. 8: Proporciona la empresa capacitacién constante.

Periodo de tlempo de capacitacion
S
0%.

———

Fuente: Elaboracién propls, octubre 2009

La empresa considera que el empleado inicamente debe trabajar cualquier otra actividad que no

sea trabajo es pérdida de recursos y de tiempo.
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Grafica No. 9: Programas de motivacion que existen en la empresa.

Tipos de motivacion

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

Los trabajadores de la empresa manifestaron que lo que necesitan para estar motivados es el
recurso econdmico. Ellos sienten que estan siendo explotados en la empresa y no se les tiene

ningun tipo de consideracion.

Grafica N. 10: Ambiente de trabajo adecuado (luz, ruido, temperatura, etc.) en la empresa.

Ambiente de trabajo

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

Para la empresa es vital contar con adecuadas instalaciones de trabajo.
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Grafica No. 11: Actividades dentro de la empresa para mantener la unidad de grupo.

Actividadespara anir a grupo

Me
%

Fuente: Elaboracién propia, octabre 2009

No se tienen actividades de grupo ya que para la empresa el tiempo es valioso, la tinica actividad
que se realiza en la empresa es el convivio navidefio pero se realiza en un dfa inh4bil, por ejemplo

domingo.

Grafica No. 12: Trabajo en equipo dentro de la empresa.

Mo

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

A pesar de las dificultades para trabajar en la empresa dentro del personal si se mantiene la
armonia ya que segin comentarios de los trabajadores si se apoyan unos con otros. El trabajo en

equipo se da més en el personal de ventas y en los operarios.
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Grafica No. 13: Existencia de incentivos por el cumplimiento de metas en la empresa.

Incentives por cumplimiento de metas

Fueate: Elaboracién propia, octubre 2009

La empresa si tiene un buen plan de comisiones por el cumplimiento de metas, pero explicaron

los trabajadores que estas son bastante elevadas y en raras ocasiones se llega a la meta.

Grafica No. 14: Oportunidades de desarrollo dentro de la empresa.

Oportunidades de desaollo

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2009

Por las condiciones de trabajo existe mucho abandono o renuncia en poco tiempo en los puestos
de trabajo, razoén por la cual el personal no hace carrera en la empresa. Ademés cuando se
presenta una vacante en puestos administrativos la empresa da prioridad al personal externo antes

de buscar dentro de su talento interno.
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Capitulo 4

Analisis de Resultados

De acuerdo a la interrogante planteada en la investigacion “;Es necesario reorganizar el
departamento de recursos humanos en la empresa Pretty Clothes, S.A.?” y segiin los resultados
obtenidos en la entrevista al gerente de recursos humanos y de la encuesta realizada a los

empleados de la empresa se puede efectuar el siguiente analisis.

Para la empresa lo primordial es su imagen por ello invierte gran cantidad de dinero en mobiliario
y equipo de oficina, en maquinaria y equipo tecnolégico, en remodelaciones y mejora continua a
la planta y en materia prima (telas, hilo y accesorios de la mejor calidad importados directamente
de Asia) ya que la politica de la empresa es ofrecer productos elegantes, variados y de calidad

en el mercado guatemalteco. A esto se debe el crecimiento en el ultimo afio de la empresa.

Como consecuencia de esto la empresa ha dejado en segundo plano a los empleados que labora
en ella, olvidando que su activo méds importante es el personal ya que es este ultimo el motor de
toda empresa tal y como lo establece Koontz y Weihrich (2004), que lo mas importante en toda
organizacion es el recurso humano, definen que se debe mantener un ambiente agradable entre
los individuos para perseguir la productividad eficaz y eficiente para el logro de los objetivos

institucionales.

Actualmente la empresa gasta una cifra considerable mensual en pago de liquidaciones ya que su
indice de rotacion es bastante alto (46% corresponde a la gerencia de ventas, 36% a la gerencia
de produccion y 18% corresponde a la gerencia de administracion y finanzas) seg(n informacién
obtenida en la respuesta de la pregunta No. 2. La causa de la rotacién es por no contratar con
personal adecuado para la plaza ya que por la urgencia de llenar la misma no se toma el tiempo
para determinar si la persona cumple con los requisitos que la plaza demanda. Werther y Davis
(2000) mencionan que se debe saber aprovechar la disponibilidad del recurso humano con el que

cuenta cualquier institucion, esto es fundamental ya que es conveniente que los colaboradores
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encuentren y hagan uso de las técnicas apropiadas para lograr los mejores esfuerzos de cada

persona en aras de los fines propuestos para esa institucion.

La empresa no planea la necesidad de personal segiin respondié el gerente de recursos humanos
en la pregunta 4 de la guia de entrevista que se le efectiio, es por ello que en el drea de ventas no
cuenta con los colaboradores suficiente, esto se observo al momento de realizar la investigacion
que no se logra cubrr a todas los clientes que vistan la tienda, ademdas no se prevén las
necesidades de personal en las diferentes dreas que ameritan atencién y segiin Gomez, Balkin y
Cardyn (2002) sefialan que la planeacion de recursos humanos es el proceso que sigue una
organizacién para garantizar que se cuenta con el nimero de personas, del tipo adecuado, que
necesita para suministrar en el futuro. Las empresas que no realizan una planeacién de recursos
humanos pueden no ser capaces de satisfacer las necesidades laborales futuras (falta de mano de

obra).

Segtn resultados de la investigacion la empresa no cuenta con programas de capacitacién ya que
el 100% de los encuestados respondio que en el tiempo que tienen de laborar en la empresa nunca
han recibido capacitacién. La capacitacion es esencial en toda empresa tal y como indica Aldana
(2004), que la capacitacion es la actividad enfocada a enseifiar a los empleados como desempefiar

su puesto de trabajo en determinada institucion en la que se laboran.

En la empresa el proceso de induccion consiste en mostrarle las instalaciones al personal de
nuevo ingreso y presentarlo con los compafieros de trabajo. No se cuenta con un manual de
induccion en el cual el empleado pueda conocer acerca de los antecedentes de la empresa, la
mision, vision y valores de la misma segun respuesta a la pregunta No. 3. La induccidn es vital
para que el empleado se familiarice con la empresa como menciona Sherman (1999) que la
induccién es proporcionar a los nuevos empleados la informacién importante y primaria a cerca

de la organizacion.

La induccién es un momento importante en la cual se trata de socializar a la persona contratada

con la organizacion, y es necesario que la primera impresion que tenga el nuevo empleado sea
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amena y agradable, ya que de ello dependerd el rendimiento laboral, es por esto que las
autoridades de la empresa tomen muy en cuenta este aspecto para tener un mejor clima
organizacional. La empresa tampoco cuenta con manuales de descripcion de puestos y funciones
y esto es esencial para que el colaborador sepa cudles son sus funciones y la empresa sepa que

candidato reclutar cuando se presenten vacantes

En la empresa no se evalta el desempeiio de los colaboradores ni se conoce el potencial de cada
uno seglin respuesta obtenida en la guia de entrevista efectuada al gerente de recursos humanos.
La empresa no actualizada su base de datos de empleados que contindan su preparacion
académica, por lo tanto en la empresa no existe oportunidad de desarrollo para el personal, y
segun afirmacion de Koontz y Weihrich (2004), la evaluacién del desempefio es el proceso
mediante el cual se determinan las necesidades de capacitacion y niveles de desempefio de los
colaboradores, asimismo la informacion recabada sirve para dar herramientas que contribuiran al

desenvolvimiento de las funciones de los colaboradores en la institucion.

Los resultados de la investigacion muestran que en la empresa la mayoria del personal esta
desmotivado. La empresa no cuenta con programas logicos de motivacion y lnicamente tiene
como motivacion las comisiones que paga por €l cumplimiento de las metas, pero que estas para
los empleados son muy elevadas y la mayoria de veces no se cumplen provocando que el

personal se retire de la empresa ya sea por despido o voluntariamente.

También los empleados dentro de la empresa no conocen sus derechos tnicamente sus
obligaciones ya que la comunicacion con los jefes es muy poca vy Gnicamente se tocan temas
laborales, esto los desmotiva todavia mas. Davis y John (2003), dice que la motivacion hacia el
logro es el impulso que sienten algunas personas para lograr y buscar objetivos; los logros
parecen tener importancia principalmente por si mismos, no sélo por las recompensas que los
acompafian. Asi mismo manifiestan que los sistemas de incentivos econdmicos pueden aplicarse
en casi cualquier puesto; y los criterios para esos incentivos abarcarian la produccion del
empleado, las utilidades de la compaiiia, tos ahorros en costo. unidades embarcadas y la calidad

del servicio al cliente.
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Conclusiones

Segtin los objetivos especificos de la investigacion al identificar las necesidades del departamento

de recursos humanos, se pretende lograr la mejora del funcionamiento actual, para lo cual se ha

realizado un diagnostico a través de de una entrevista dirigida al gerente de recursos humanos

para conocer la situacion del departamento y una encuesta estructurada dirigida al personal que

labora dentro de la misma para conocer las necesidades que estos presentan. Para lo cual se llegd

a las siguientes conclusiones:

1

2)

3)

4

Lo que el departamento de recursos humanos necesita es, ubicar al personal en puestos
adecuados, compensar de manera equitativa a los empleados, propiciar condiciones que
mejoren el entorno laboral, determinar niveles realistas de metas de los empleados,
planear necesidades de capacitacion del recurso humano y evaluar la manera en que los

cambios del entorno afectan el desempefio del personal.

Es necesario implementar estrategias para cumplir con las herramientas y funciones de
administracion de recursos humanos tales como planeacion del recurso humano,
contratacién de personal, capacitacion y planeacién de desarrollo profesional, evaluacién
del desempefio, relacion entre trabajadores, entre otras las cuales sean en beneficios no

solo para la empresa sino también para el personal que labora en ella.

Es fundamental contar con manuales de descripcion de puestos y funciones para las
diferentes 4reas de la empresa, esto servird para que el colaborador sepa cual es la
funcién que debe desempenar y por otro lado la empresa al momento de publicar una
vacante sepa que requisitos demanda el puesto. También es indispensable poseer manual
de induccion el cual sea proporcionado al personal de nuevo ingreso y asi este se

familiaricé con la empresa

Es de suma importancia lograr el compromiso por parte de colaborador y hacerle sentir

parte importante de la empresa y para ello se le deben brindar herramientas como
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5)

6)

capacitacion constante en técnica de ventas y manejo de equipo para personal de planta
permitiendo al colaborador mantenerse actualizado en los procesos. También estdn los
programas de capacitacion para empleados administrativos, esto permitird contar con

personal actualizado.

La motivacion es parte indispensable en toda empresa u organizacién y que esta puede
traducirse para los empleados en beneficios como seguro médico para el empleado y su
familia, seguro de vida, reconocimientos econdmicos para los empleados que sobresalgan

en sus actividades etc.

La empresa debe ofrecer a sus trabajadores la oportunidad de hacer carrera dentro de la
misma, esto serd de beneficio tanto para la empresa como para el colaborador,
manteniéndolo motivado a dar siempre su mayor esfuerzo porque sabe que serd

compensado.
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Propuesta

Aporte esperado a la empresa

El aporte principal para la empresa es proporcionar una herramienta escrita y actualizada que le
sirva de base para reestructurar de mejor forma los puestos y funciones en las actuales
circunstancias, ayudéndole a una administracion profesional del recurso humano para alcanzar

los objetivos de la organizacion.

La propuesta de un manual de descripcion de puestos y funciones permitird a los empleados
obtener informacion acerca de los puestos mediante la determinacién de los deberes, las tareas y

las actividades de los mismos.

A los socios, les ayudara a contar con personal mas comprometido que tendra una vision integral
de la empresa lo que redundard en la prestacién de un servicio mas competitivo donde Ia

colaboracion de los empleados serd mas eficiente.

Esta propuesta para la empresa no generara mayor costo ya que los manuales quedaran en poder
de la mismo los cuales serdn utilizados cada vez que se requiera, los costos asociados a los
manuales seréa la implementacion y culturizacién del personal existente lo cual se debe hacer por
medio de talleres impartidos por el personal de recursos humanos, esto generara Unicamente
gastos de refrigerio y papeleria y utiles, convirtiendo esta propuesta en “factible y accesible™. Los
manuales quedaran en poder de recursos humanos quien deberda ser el encargado de la
actualizacion de los mismos semestralmente o cada vez que la situacion lo amerite. También el
personal de recursos humanos debera ser el encargado de la creacion de otro tipo de herramientas
como manuales de procesos y de todo el proceso de reclutamiento para contribuir con los

objetivos de la empresa y para ahorrarse costos.
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Aporte esperado a la universidad

La presente investigacion, en el futuro, servird de apoyo para los estudiantes interesados en el
drea de recursos humanos, como una herramienta para conocer los elementos necesarios

reorganizacion del departamento de recursos humanos en una empresa de manufactura.

Aporte esperado al futuro profesional

Este documento se presenta para ser consultado por diferentes profesionales que busquen ampliar

sus conocimientos en las 4reas de recursos humanos y organizacion.

Servir como documento de informacién para proximos estudios o investigaciones que realicen

personas interesadas en conocer sobre el tema.

Introduccién

La propuesta en el presente trabajo es un aporte para la administracién de recursos humanos de la
empresa Pretty Clothes, S.A. la cual se elabora en base a las necesidades encontradas en la

empresa sujeta de estudio.

El presente trabajo consiste en la propuesta de un manual de funciones, un manual de induccién y
un plan de capacitacion los cuales servirdn de guia al gerente, encargados del departamento de

recursos humanos y a todo el personal que es parte de la empresa.

El manual de funciones contiene las actividades que deben realizar la persona encargada del

puesto y los requisitos que este debe cumplir para poder optar al mismo.

El manual de induccion tiene como objetivo dar la bienvenida al personal de nuevo ingreso
brindado informacién importante como los antecedentes de la empresa, la mision, la vision,

politicas, valores, derechos y obligaciones.
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El plan de capacitacion presenta paso a paso las diferentes etapas de capacitacion necesarias en la

empresa asi como los costos de implementar cada una de las etapas.
Estos manuales proporcionan conocimientos apropiados, disefiados para aplicarlos de forma

sencilla, esperando contribuir con la empresa y sus colaboradores en ¢l logro de sus objetivos y

metas propuestas.

Objetivos

Brindar una herramienta itil y eficiente, que oriente al o los encargados de recursos humanos
para encontrar y conservar a los mejores colaboradores que contribuyan en el beneficio de la

empresa, con ¢l fin de obtener una mayor productividad en la actividad que realizan.

De igual forma tiene como objetivo guiarlos técnicamente a realizar actividades que favorezcan a

la administracion de personal, las cuales estan contenidas en los manuales.
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PRETTY

Manual de Induccion
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Manual de induccion Pretty Clothes, S.A.

1.1 Introduccion

La organizacién modemna valora a la persona humana por sus capacidades, aptitudes y el
rendimiento en el cargo que ocupa. Toda empresa posee gran variedad de cargos y cada uno de
ellos ofrece un grado de dificultad o complejidad diferente, por consiguiente, es necesario un
manual de induccién con el potencial intelectual y las habilidades que puede ofrecer el candidato

y respectivo desarrollo en la nuestra empresa.

1.2 Objetivo general

Elaboracién de un manual de induccién para que se desarrolle el talento humano, de acuerdo con

los requisitos de la empresa Pretty Clotthes, S. A.

1.3 Objetivo especifico

Presentacion de la empresa Pretty Clothes, utilizando criterios en cuanto a la integracién con el

fin de dar una mejor confiabilidad y validez.

1.4 Presentacion

Hemos disefiado este manual con el fin de facilitarle la informacion necesaria sobre la empresa,
la historia, Ia visién, la mision, estructura organizacional, politicas, reglamento, procedimientos y
beneficios adquiridos. Queremos contarle durante esta jomnada lo més destacado de Pretty Clothes

porque usted hace parte activa de nuestra Empresa.

MANUAL DE INDUCCION Elaborado por: E-mail
info@prettyclothes.com
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Todas las personas vinculadas a nuestra empresa son seleccionadas buscando condiciones
especiales, que los hagan ser gente Pretty Clothes, con gran capacidad de trabajar, porque

nuestros clientes exigen las mejores prendas y prefieren gente atenta y colaboradora como usted.

1.5 Bienvenida.

A partir de este momento eres nuestro(a) compafiero(a) de labores. Tus cualidades y aptitudes
han permitido tenerte en cuenta para ingresar a Pretty Clothes. Creemos que tu aporte va a ser
muy importante en la marcha de la empresa. Te felicitamos; nos complace tenerte con nosotros y
esperamos que una vez termines el programa de induccién, entres a formar parte activa de este

grupo humano que esta trabajando para mejorar su propio nivel y desde luego, el de la empresa.

Al pertenecer a nuestra empresa has contraido una serie de deberes y responsabilidades que son
necesarias de cumplir y respetar, asi como has adquirido derechos que la empresa gustosamente

te reconocera.

“Nuestros empleados y clientes son lo mds impértate de nuestra empresa”. Antes de empezar tu
labor, es necesario conocer la forma de trabajo, las obligaciones y responsabilidades y en general

todo lo que constituye el fin Gltimo de nuestra empresa”

Te sugerimos por lo tanto estudiar detenidamente todo la informacién que te suministraremos y
manifestar tus dudas e inquietudes a fin de prestarte nuestra colaboracion y ayuda. Al pertenecer
a esta gran familia que conformamos, creemos que trabajaras con alegria y entusiasmo en las

labores que te han encomendado.

“ANIMO Y TE DESEANOS MUCHOS EXITOS”
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Induccion a Pretty Clotes, S.A.

2.1  Antecedentes de la empresa

La empresa Pretty Clothes, S.A. fue fundada el 30 de abril del 2003 por su Socio el Sr. Walter
Freud, y se ubica en la 6ta. Avenida y Sta. Calle 12-01 zona 14.

Durante este periodo de tiempo hemos sido fuente de trabajo para los guatemaltecos,

contribuyendo de esta manera al desarrollo social y econémico de nuestro pais.

Tenemos 6 afios de experiencia en el campo de Industria de textiles, tanto en la ciudad capital
como en el interior de la repiblica. Contamos con productos de alta calidad, hechos con telas
finas importadas del extranjero, contamos con los mejores diseiiadores del pais, asi mismo
implementamos diferentes productos complementarios de accesorios para mujeres, adaptando el

mismo, a las necesidades de las mujeres modernas.

Somos una empresa sélida, altamente competitiva y multidisciplinada, integrada por un equipo
de profesionales especializados, con la finalidad de entregar a nuestros clientes un servicio de
calidad y puntualidad.

2.2 Mision de la empresa

Ser una empresa dedicada a la elaboracion y venta de todo tipo de prendas de vestir, enfocada en

conquistar los gustos mas exigentes de las mujeres que visten bien.
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Posesionamos en el mercado nacional e internacional y ser reconocidos como una empresa

innovadora y lider en la elaboracion y venta de todo tipo de ropa para mujer.

24

2.5

a)

b)

d)

€)

g)
h)

a)
b)
c)

Valores de la Empresa

Responsabilidad: Ofrecer un producto de alta calidad que cada departamento de la
empresa cumpla con sus funciones de manera eficiente y eficaz.

Paciencia: Es uno de los valores mas importantes enfocados en ofrecer la mejor atencion.
Servicio: Pasion por el Cliente siempre, enfocandonos en atencién personalizada.
Innovacion: Estar a la vanguardia en nuestros servicios, proceso y procedimientos, con
excelencia.

Eficiencia: Cumplimiento con sentido de urgencia y confidencialidad: enfocados siempre
a cumplir las metas siempre, utilizando adecuadamente los recursos de nuestra empresa.
Trabajo en Equipo: El equipo prevalece sobre la individualidad con capacidad para
colaborar y cooperar con los demés.

Etica: Hacer lo correcto siempre con integridad.

Actitud: Hacer las cosas con entusiasmo, confianza y optimismo de cara al futuro.

Politicas de la empresa

Dirigir nuestros productos hasta lograr la maxima satisfaccion de nuestros clientes.

Lograr posesionar a la empresa como la mejor en Guatemala.

Mantener buena relacién entre las dreas de la empresa de manera formal y respetuosa,
confirmando que el mejor activo de la empresa es el recurso humano, asi como retribuir
capacitacion por formacién académica, experiencia, desempefio y meritos, promoviendo

el desarrollo del personal y bienestar de su familia.
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d) La familia Pretty Clothes comparte con sus empleados el éxito de la empresa, puesto que
son ellos quienes lo hacen posible. Les proporciona un empleo estable y ofrece
condiciones para que se desarrollen como profesionales y ante todo como persona.
Reconoce y valora los logros individuales y busca que la labor diaria deje a cada uno la

satisfaccion del deber cumplido.

¢) Igualmente para la familia Pretty Clotnes es de vital importancia dentro de su politica de
recursos humanos tener en cuenta a su grupo familiar, factor considerado por nosotros
como punto de apoyo para su desarrollo emocional, intelectual y social, por lo tanto
merece encontrar en Pretty Clothes un espacio de reconocimiento, valoracién y

esparcimiento.

2.6  Filosofia de trabajo

Estamos seguros que las personas que trabajan en Pretty Clothes son un recurso valioso y es por
esto que apoyamos y promocionamos sus contribuciones y su crecimiento personal. Creemos que
todos nuestros colaboradores tienen derecho a ser tratados con dignidad, respeto y
reconocimiento, brindandoles la capacitacion y herramientas apropiadas. Cooperamos para
establecer un ambiente de trabajo positivo en el cual se acentiie el trabajo en equipo. De igual
manera ofrecemos un ambiente propicio para la seguridad continua en el cargo hacia todos los

empleados, quienes deben identificarse con la organizacién y participar en ella de manera activa.

2.7  Estilos de Administracién

En la empresa se ha implantado un estilo de administracién basado en los valores de la misma,

respeto humano, ética, mentalidad de servicio al cliente.
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De acuerdo con esto, la comunicacion de la alta direccion hacia los demas niveles de la empresa
es permanente, y sin complicacion, formal, sin restarle imagen y autoridad; igualmente, los

canales de comunicacién estin abiertos desde todos los niveles hacia los directivos.

Aqui tienen cabida todo tipo de sugerencias, criticas, ideas nuevas que buscan mejorar la calidad
de los productos de la empresa al cliente tanto interno como externo; y una convivencia arménica
y enriquecedora de los empleados. En otras palabras, se trata de promover el autodesarrollo de las
personas, la integracion de sus miembros alrededor de un fin comin, el crecimiento en grupo y

por lo tanto la consecucion de los objetivos.

a) Flexibilidad en el manejo de las situaciones y de los problemas que se presentan.

b) Dinamismo y agilidad en los procedimientos en todas y cada una de las dreas de nuestra
compaiiia.

¢) Confianza en nuestra administracion se involucran a todas y cada una de las personas que
la conforman.

d) Intimidad como integrantes de la familia Pretty Clothes, intentamos una comunicacién
sincera y desprevenida, en la cual los diferentes niveles administrativos discutimos desde
los temas concernientes a la empresa; pasando del concepto individualista, al de ser social
comunitario induciendo asi al conocimiento y confianza mutua entre todos los integrantes

de la compaiiia.

Como puede verse, el estilo de administracion de Pretty Clothes se fundamenta en la persona, con
la certeza que si este factor tiene motivacion desarrolla su creatividad y puede comunicarse todos

los demds recursos son utilizados Optimamente en pro de la satisfaccion del cliente.
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2.8 Estructura organica de la empresa

Gerencio General

| Aslstente de Gerencia L— ________________
l l : |

) Gerenciade 5
Selepcince Gerenciade Recursos s er:nmg g
Administradon y Ventas Humanos roduccion
Finanzas

Vent::de | Feclutamierto | Supervisor ‘

Vendedor
Intemo

Mensajero y
Cobros

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2009

2.9  Horario de trabajo

El horario de trabajo esta compuesto de la siguiente forma:

Personal administrativo y de operaciones de 8:00 a 18:00 hrs. Quince minutos para refaccion a
las diez de la mafiana y cuarenta y cinco minutos para almuerzo a la una de la tarde. El personal
de venta de 8:00 a 19:00 hrs. Quince minutos para refaccion a las diez de la mafnana y cuatro de

la tarde y cuarenta y cinco minutos para almuerzo a la una de la tarde.
2.10 Registro de asistencia
El personal gozara de 15 minutos de tolerancia para registrar asistencia.

El personal que registre su asistencia entre los 16 y 30 minutos después de la hora de entrada, se

hara acreedor a un retardo.
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El personal que registre su tarjeta 31 minutos después de la hora de entrada, se considerara como

falta.
2.11  Salario (Articulo 88 — 102 cédigo de trabajo)

a) El pago del salario mensual, se hard con depésito en cuenta monetaria en un banco del
sistema y el trabajador podra contara con chequera o tarjeta de debito para el retiro de su
efectivo.

b) El pago del salario serd los dias 15 y 30 de cada mes a excepcion del mes de febrero que
serd el dia 28.

c) el aguinaldo serd pagado en los primeros ochos dias habiles del mes de diciembre y al
bono 14 se pagara en los primeros 8 dias hébiles del mes de julio

d) En caso de haber o estar prestando tus servicios por un periodo de tiempo menor de un
afio, tendrés derecho a que se te pague la parte proporcional del aguinaldo.

e) Los trabajadores recibirdn un bono extra en el mes de enero para compra de utiles
escolares de sus hijos.

f) Las madres trabajadoras activas el 10 de mayo de cada afio recibirdn incentivo
econdmico.

2.12  Seguro médico y de vida

a) Servicio médico con Doctor particular sin costo alguno por enfermedades y maternidad
para el trabajador al igual que para sus dependientes econémicos.

b) En caso de que pierdas la vida, tu familia tendrd derecho a un seguro de vida por parte de
Seguros de Occidente.
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213 Licencias con goce de sueldos a los trabajadores (Articulo 61 del codigo de trabajo)

Cuando fallezca el conyuge del trabajador, los padres o hijos tendran derecho a 3 dias. Cuando
contrajera matrimonio 5 dias, Por nacimiento de hijo 2 dias. Cuando el empleador autorice a

otros permisos o licencias y haya también indicado que estos seran retribuidos.

Para responder a citaciones judiciales y que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion y 1
dia fuera del departamento de que se trate. El patrono debera conceder licencia a los miembros
del Comité Ejecutivo que asi lo soliciten por atender las atribuciones de su cargo, sin goce de
salarios. En todos los demas casos especificamente previstos en el convenio o pacto colectivo de

condiciones de trabajo.

2.14  Vacaciones (Articulo 130 del codigo de trabajo)

Todo trabajador sin excepcion tiene derecho a un periodo de vacaciones remunerables después de
cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono cuya duracién minima es de 15 dias

hébiles.

2.15  Mujeres Embarazadas (Articulo 151 del codigo de trabajo). Se prohibe a los patronos:

Hacer diferencia entre mujeres solteras y casadas y/o con responsabilidades familiares, para los
efectos de trabajo. No podra despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o
periodo de lactancia, quienes gozan de inamovilidad salvo que por causa justificada originada en
falta grave a los deberes del contrato. De conformidad con el Art.177, Para gozar de la proteccion
a la que se hace mencidn en este parrafo la trabajadora debera dar aviso de su estado al
empleador, quedando desde ese momento protegida y dentro de los dos meses siguientes debera

aportar certificacién médica de su estado de embarazo para su proteccion definitiva.
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Exigir a las mujeres embarazadas que ejecuten trabajos que requieren esfuerzo fisico

considerable durante los 3 meses anteriores al alumbramiento.

2.16 Maternidad (Articulo 152 del cdodigo de trabajo)

La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido con el 100% de su salario durante los 30
dias que precedan al parto y los 54 dias siguientes: los dias que no pueda disfrutar antes del parto,
se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post-parto de tal manera que la madre

trabajadora goce de 84 dias de descanso durante ese periodo.

La interesada solo puede abandonar el trabajo presentando un certificado médico en que conste
que el parto se va a producir probablemente dentro de 5 semanas contada a partir de la fecha de
su expedicidn o contadas hacia atras de la fecha aproximada que para el alumbramiento sefiale.
Todo medico queda obligado a expedir gratuitamente este certificado a cuya presentacion el

patrono deba dar acuse de recibo para los efectos de los incisos b y ¢ del presente articulo.

La mujer a quien se haya concedido el descanso tiene derecho a que su patrono le pague su
salario el cual debe estar acogida a los beneficios del IGSS, en cuyo caso se debe observar lo
dispuesto por los reglamentos que este ultimo ponga en vigor al volver a su puesto una vez
concluido el descanso posterior al parto o si el respectivo periodo se prolonga conforme al
concepto final del inciso siguiente al mismo puesto o a uno equivalente en remuneracion que

guarde relacion con sus aptitudes capacidad y competencia.

Toda trabajadora en época de lactancia puede disponer en el lugar donde trabaja de media hora 2
veces al dia durante sus labores con el objeto de alimentar a su hijo.

La trabajadora en época de lactancia podrd acumular las dos medias horas a que tienen derecho y
entrar o salir una hora del inicio de la jornada con el objeto de alimentar a su menor (articulo 153

del codigo de trabajo)
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Definicion operacional de los factores guia de iniciacion en el trabajo

a) Todos estamos dispuestos a ayudarte y brindarte nuestra colaboracién.

b) Debe sobresalir la calidad humana.

c) Presenta la informacion de forma clara, apdyate con las herramientas que te brinda la
empresa eso facilitara la presentacion.

d) No te apresures procede con calma, pero con interés y laboriosidad. Lo mejor es
preguntar, observar y escuchar atentamente.

e) Tu jefe o supervisor es tu mejor amigo, es tu guia confia en tu jefe respételo y si quieres
afecto, apoyo y amistad de €l brindeselo tu primero pero en forma sincera y no por téctica.

f) Es posible que la integracién al grupo tenga en tus primeros dias aspectos dificiles, la
empresa es un conjunto de personas que buscan objetivos.

g) Algo esencial en la comunicacion entre las personas siempre deben existir las siguientes

normas de cortesia.

1) Una cara sonriente, base de las buenas relaciones.

2) Escucha atentamente con positivo interés y retentiva

3) Las preguntas son después de la explicacion o en las pausas.

4) No discutas, si no estds de acuerdo expréselo en tono tranquilo sin pelear.

5) Cerciorate de los rumores y la verdad.

6) Confiesa tus propios errores no culpes a los demas.

7) Se oportuno y discreto.

8) No estés prevenido contra los demds el resentimiento solo engendra resentimiento.

9) Para recibir amistad debes brindarla tu primero.
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2.17 Tiempo y Lugar

El programa de induccién serd realizado en los espacios fisicos de la empresa, en un lapso de

tiempo de 2 a 3 horas, los cuales se distribuiran de la siguiente manera:

a) Durante la primera hora se presentard y analizara el contenido de la historia, filosofia de
empresa, filosofia de trabajo, politicas de la empresa, etc.

b) Durante la segunda hora se trataran los temas relacionados con el producto, reglamento de
la empresa, beneficios del trabajador y servicio al cliente.

¢) En la tercera hora se dard inicio a la capacitacion e induccidn al cargo.

El presente manual tiene como objeto dar algunas normas para mejorar la atencion a nuestros
clientes, y constituye herramientas de trabajo sencillas y aplicables a nuestra labor diaria, de

como proporcionar un excelente producto y servicio al cliente.

Bien sabemos que una relacion se origina fundamentalmente en el trato dado a las personas.

En nuestro trabajo podemos ver que a diario llegan a nuestra tienda un sinnimero de personas
que requieren algiin producto y que esperan ser bien atendidos. Ante esto lo primero que hacen es

buscar un contacto con algan vendedor de la tienda, en este momento se origina una relacion.

Ahora debemos preguntarnos si esa relacién que se dio fue buena. Para evaluar esta pregunta es
necesario contar con factores tales como: trato, amabilidad confianza, seguridad, buen lenguaje,
adaptandolo al tipo de cliente, cortesfa y muchos otros que influyen en el éxito de la relacién

dada.

Los temas que trataremos a continuacion estdn directamente relacionados con todos estos

factores.
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ESTAMOS SEGUROS QUE LA INFORMACION QUE HAS RECIBIDO ES SUFICIENTE Y
PERTINENTE.

QUE LAS DUDAS QUE TE HAN SURGIDO TE HAYAN SIDO ACLARADAS Y QUE EL
TRATO QUE HAS RECIBIDO SEA CORDIAL Y AMABLE.

“BIENVENIDO A PRETTY CLOTHES, S.A.”
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FUNCIONES De Fecha

Objetivos del Manual

1.1 Objetivo general del manual de puestos y funciones

Que todos los empleados de Pretty Clothes, S.A. cuenten con un manual de funciones y
descripcion de puestos como instrumento técnico orientado a establecer lo que cada quien tiene
que realizar en cumplimiento de las atribuciones minimas asignadas a la unidad donde se

desempeiian, y en el puesto de trabajo que ocupan.

1.2 Objetivo Especifico del manual de puestos y funciones

Instituir la aplicacién de manuales de aplicacion y funciones de puestos de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo para que los empleados de Pretty Clothes, S.A.
ejecuten sus actividades con observancia con lo que este establece y las desarrollen con

eficiencia y prontitud.

Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los procesos de seleccion
y contratacion de personal y que ademas autorice a los jefes de cada una de las areas y unidades
administrativas que integran la estructura orgénica del mismo, para que orienten a su personal
respecto a las tareas que les corresponde desempefiar en el puesto para el que han sido

nombrados, y por ende exigir su cumplimiento.
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Marco de Referencia del Manual

1.3 Marco de Referencia del Manual
El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todas las gerencias y unidades
administrativas que integran la organizacion del la empresa Pretty Clothes, S.A. de conformidad

con sus necesidades, prioridades y recursos.
La utilizacion del Manual es inmediata, perinanente y obligatoria, recayendo la responsabilidad

jerarquica de esta actividad en las siguientes personas:
a) En el Gerente General.

b) Gerentes de cada drea de la empresa.

c) En los Supervisores y sus dependientes, responsables de las areas de trabajo constituidas

en cada unidad de la empresa.

1.4  Estructura del manual
El presente manual de funciones y descripcion de puestos de la empresa Pretty Clothes, S.A. se

estructura de la siguiente forma:
a) Se describe cada una de las posiciones de trabajo que integran la estructura organizativa

de la empresa por érea a la que pertenece, objetivos del puesto, funciones, puestos que

supervisa en forma directa y por competencias y requisitos del puesto de trabajo.

Véase a continuacion la correspondiente descripcion de cada uno de los puestos para la empresa
Pretty Clothes, S.A.
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Descripcion de Puesto del Gerente General

Nombre del Puesto: Gerente General

Clave:

Ubicacion: Gerencia General

Descripcién del Puesto:

Planificar y gestionar estratégicamente a los diferentes departamentos en todas las aéreas, para el

cumplimiento de los objetivos emanados de la direccion general conforme a politicas generales.

Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos productivos y recursos de

la compaiiia a fin de mantener la calidad y mejorar la rentabilidad de la empresa.

Funciones:
a) Representa legalmente a la empresa.
b) Establece objetivos y orienta las acciones a la obtencion de resultados para fechas
previstas.
c) Definir, controlar y supervisar el trabajo de las gerencias de linea y unidades que integran

d)

€)

la empresa segun politicas generales fijadas por la empresa.
Suscribir y aprobar o delegar la suscripcién de contratos administrativos o de prestacion
de servicios técnicos o profesionales.

Aprobar los procesos de compras o contrataciones de acuerdo con la ley.

f) Ejecutar politicas, procedimientos y estiandares de trabajo.
g) Disefiar y ejecutar estrategias y programas enfocados en buscar el posesionar a la empresa
en el mercado nacional.
h)
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Continuacion Descripcion de Puesto del Gerente General

h) Manejar, controlar y optimizar todos los recursos de la empresa.
i) Coordinar el desarrollo de planes de todas las dreas bajo su cargo.

Jj) Elaborar planes organizacionales en beneficio de los colaboradores y la empresa.

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Gerencia de administracion y finanzas.

b) Gerencia de ventas.
c) Gerencia de recursos humanos.

d) Gerencia de produccién.

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Contar con grado universitario en ingenieria, administracion de empresas, mercadeo o

carrera afin con maestria en administracion de negocios.

b) Contar con 5 afios de experiencia en gerencia general o gerencia financiera en empresas
industriales.

¢) Alta capacidad de negociacion, innovacion, liderazgo y enfoque en resultados.

d) Analitico y enfocado a resultados.

e) Excelentes relaciones humanas y habilidades para trabajar en equipo.

f) Bilingiie 100% indispensable.
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Descripcion de Puesto de Gerente de Administracién y Finanzas

Nombre del Puesto: Gerente de Administracién y Finanzas
Clave:

Ubicacién: Administrativa Financiera

Descripcién del Puesto:

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar ia ejecucion
de las funciones vinculadas a los ambitos financieros de la empresa Pretty Clothes, S.A.

Funciones:
La unidad administrativa financiera reporta directamente del gerente general, y le corresponde
realizar actividades de planificacion, organizacién, direccién y coordinacion relacionadas con
presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Compras, Inventarios y Almacén las cuales permiten
contribuir de manera eficiente y eficaz al cumplimiento de los objetivos de de la empresa

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y

especializadas en el marco del sistema integrado de administracion financiera.

b) Dirigir y coordinar, la formulacion, programacion, ejecucién, evaluacion y liquidacion
del presupuesto.

c) Elaborar propuestas relacionadas con la politica financiera y someterlas a consideracion
de las autoridades superiores de la empresa.

d) Dirigir y coordinar actividades relacionadas con el registro de ingresos y gastos en el

sistema integrado de administracion financiera y otros sistemas automatizados.
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Continuacion Descripcion de Puesto de Gerente de Administracion y Finanzas

€)

g)

h)

1)

i)

k)

Proporcionar asesoria a las coordinaciones que conforman la empresa, en asuntos
relacionados con administracion, ejecucién financiera, normas y procedimientos
financieros.

Dirigir, coordinar, desarrollar y establecer mecanismos que permitan el control y pago
eficaz a los proveedores.

Organizar y dirigir actividades de seguimiento, control y supervisién del sistema de
registro contable presupuestal.

Coordinar la rendicién de cuentas a la Contraloria General de Cuentas, con base a los
lineamientos y en los plazos establecidos.

Coordinar el estudio y andlisis de los Estados Financieros que permitan efectuar el
seguimiento y evaluacion de la politica financiera, previo a consideracion de las
autoridades superiores.

Coordinar el resguardo de expedientes y documentos relacionados con la administracion
y ejecucion presupuestaria.

Verificar que se lleve registro y control de las operaciones presupuestarias que afectan el

presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

Elaboro:
Frank Velasquez

Revisé:
Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizé
Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto del Gerente de Administracion y Finanzas

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Contador general

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Edad entre 29 a 38 afios.

b) Graduado universitario en la carrera de contador piibico y auditor.
¢) Maestria en Finanzas de Preferencia.

d) Experiencia de 3 afios en puesto similar.

e) Experiencia en interpretacion de estados financieros.

f) Experiencia en el drea de cobro y pago de comisiones.

g) Solida experiencia en sistemas de control interno.

h) Alto nivel de liderazgo y don de mando.

i) Acostumbrado a trabajar bajo presion y bajo objetivos.

j) Excelente presentacion.

k) Discreto, reservado y con altos valores.

Elaboro: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud

68




Fecha | 08/05/2010

PRETTY CLOTHES, S.A. Pigina 08 De 38

Sustituye

MANUAL DE PUESTOS Y  [Pagina  [De |

FUNCIONES De Fecha

Descripcion de Puesto del Contador General

Nombre del Puesto: Contador General
Clave:

Ubicacién: Gerencia de Administracion y Finanzas

Descripcion del Puesto:
Es el responsable de elaborar los registros contables por medio del sistema SAP, de elaborar y
analizar estados financieros, registrar y resguardar los documentos de soporte que ejecuten las

operaciones financieras de la empresa, asi como de procesar la caja fiscal de ingresos y Egresos.

Funciones:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades del departamento

de contabilidad.

b) Elaborar los estados financieros y remitirlos a las entidades que segiin la normativa
técnica y legal corresponda.

¢) Revisar y presentar la caja fiscal en las formas autorizadas y plazos establecidos por la
contraloria general de cuentas; mientras se solicita el cambio para la presentacién de
esta informacion por medio de los reportes en SAP.

d) Controlar, resguardar y archivar el original de la caja fiscal de ingresos y egresos, asi
como la documentacion de soporte.

¢) Organizar, coordinar e implementar instrumentos técnicos que permitan la aplicacion de

programas y/o procedimientos contables.

Elabor¢: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto del Contador General

f) Revisar y controlar los documentos de soporte que amparan las operaciones contables.

g) Llevar registro del control de formas pre numeradas autorizadas por la contraloria

general de cuentas.

h) Elaborar las conciliaciones bancarias.

i) La posicion reporta directamente al gerente de administracién financiera.

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Asistente contables.

b) Cajero.

¢) Mensajero.

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en

el manejo de datos e informacion, alta capacidad de andlisis y sintesis, con habilidad

para la realizaci6n de actividades relacionadas con el control de personal y aplicacién de

las disposiciones técnicas y legales en materia de contabilidad.

b) Minimo 3 afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

¢) Perito contador registrado en la SAT.

d) Estudios avanzados en auditoria.

e) Acostumbrado a trabajar bajo presion.

f) Capacidad para elaborar planes, presupuestos, informes

Elaboro:
Frank Veldsquez

Reviso:

Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizé
Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Asistente de Contabilidad |

Nombre del Puesto: Encargado de compras, bodega y elaboracion de cheques de pago a
proveedores.
Clave:

Ubicacién: Gerencia de Administracién y Finanzas

Descripcién del Puesto:

Es el encargado de efectuar las compras de bienes, servicios y suministros, solicitados por los
departamentos de la empresa, necesarios para el desarrollo de las actividades y el logro de los
objetivos, recepcion y almacenamiento de suministros asi como realizar inventarios mensuales
y cuadre de bodega de suministros de produccion y papeleria. También es el responsable de la

emision de cheques de pago a proveedores y solicitud de firmas autorizadas.

Funciones:
a) Recibir las solicitudes o pedidos de bienes, contratacién de servicios y suministros,

verificando que el mismo esté debidamente autorizado.

b) Efectuar los procesos de compras solicitadas, previa verificacion de las disponibilidades
presupuestarias.

¢) Realizar las cotizaciones que segun el manual de procedimientos corresponda, para
efectuar las compras solicitadas.

d) Mantener la comunicacion directa con los proveedores de bienes, suministros y
Servicios.

e) Realizacion de expedientes de compras.

f)
Elaboro: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Asistente de Contabilidad 1

g
h)
)
)

k)

Subir los eventos de cotizacion en el sistema guate compras.

Resguardar y archivar los documentos que permitan llevar un control de las compras.
Encargado de llevar el control cuadre de bodega.

Es el encargado de realizar pedidos de suministros y papeleria.

Responsable de elaboracién de cheques de pago a proveedores y dar seguimiento de que
este sea entregado al proveedor en el tiempo acordado.

La posicion reporta directamente al contador general.

Puestos que supervisa en forma directa:
Ninguno
Competencias para ocupar y requisitos el puesto:

a)
b)

Ser de reconocida honorabilidad e Integridad por el manejo de bodega.

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en
el manejo de datos e informacidn, alta capacidad de andlisis y sintesis, con habilidad
para la realizacion de negociaciones y aplicacion de las disposiciones técnicas y legales

en materia de compras.

c) Acreditar 2 afios de experiencia en puesto similar.
d) Perito contador de preferencia con estudios en administracion de empresas (no
indispensable).
e) 100% bilingiie (Indispensable).
f) Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Elaboré: Reviso: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Nombre del Puesto: Encargado de Presupuesto
Clave:

Ubicacion: Gerencia de Administracion y Finanzas

Descripcion del Puesto:
Es el responsable de organizar, dirigir y coordinar acciones relacionadas con la formulacién,

programacion, control, ejecucion, evaluacion y liquidacidn presupuestaria de la en la empresa.

Funciones:
a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades presupuestarias.

b) Promover y participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

c) Realizar la apertura y carga del presupuesto al inicio de cada periodo fiscal.

d) En base al plan operativo anual y al plan anual de compras, elaborar la programacion
indicativa anual, registrarla, solicitarla y recomendarla y aprobarla.

¢) Informar los departamentos de la empresa cuando lo soliciten sobre la asignacién
presupuestaria para el gjercicio fiscal que corresponda.

f) Desarrollar e implementar controles que permitan que la informacion que ampara los
procedimientos presupuestarios, se encuentre en el marco legal.

g) Registrar y controlar las operaciones presupuestarias que afectan el presupuesto
asignado para el ejercicio fiscal vigente.

h) Llevar el control de gastos mensuales.

i)

Elaboré: Revisd: Autorizd
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcién de Puesto de Asistente de Contabilidad 2

J) Informar a cada departamento sobre el porcentaje de cumplimiento en la asignacién de
presupuesto.

k) Estructurar y supervisar el desarrollo de los informes mensualmente de la ejecucién
presupuestaria.

1) La posicién reporta directamente al contador general.

Puestos que supervisa en forma directa:

Ninguno

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:

a) Poseer titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios en contaduria publica y
auditoria.

b) Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en
el manejo de datos e informacion, alta capacidad de anélisis y sintesis, con habilidad
para la realizacion de actividades relacionadas con el control de personal y aplicacion de
las disposiciones técnicas y legales en materia de presupuesto.

c) Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

d) Acostumbrado a trabajar bajo presion.

e) Disponibilidad de horario.

Elaboré: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Caja y Atencion al Publico

Nombre del Puesto: Caja y Atencion al Publico
Clave:

Ubicacién: Gerencia de Administracién y Finanzas

Descripcién del Puesto:

Cobro de articulos en tienda, forma parte de la comunicacién con el cliente promoviendo

ofertas y promociones de la tienda. Es el encargado del pago a los proveedores asi como

recepcion de facturas para pago de cheques.

Funciones:
a) Planificar y organizar las actividades de caja.

b) Realizar el cobro de personas que compran en la tienda.
¢) Atencidn al pablico.

d) Persona encargada de llevar el control de pago a proveedores.

e) Responsable directo del pago de servicios de la empresa (agua, luz, teléfono y arbitrios

municipales).

f) Es el responsable del cuadre de la caja al final del dia.

g) Encargado de recepcion de papeleria y distribuirla a los departamentos que corresponde.

h) La posicién reporta directamente al contador general.

Elaboro: Revis6:
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizd
Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Caja y Atencion al Publico

Puestos que supervisa en forma directa:
Ninguno

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:

a)

b)
©)
d)
€)

g
h)
1)

Persona con alta capacidad de relaciones sociales, con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos en informacién, alta capacidad de andlisis y
sintesis, con habilidad para la realizacién de actividades relacionadas con el control de la
caja.

Un afio de experiencia como minimo.

Sexo femenino.

Perito contador.

Disponibilidad de horanio para trabajar fines de semana y dias festivos.

Persona organizada responsable y honesta.

Conocimiento de maquina registradora.

Habilidad numérica.

Manejo de paquetes de computacion.

Elaboré: Reviso: Autorizd
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Mensajero

Nombre del Puesto: Mensajero
Clave:

Ubicacion: Gerencia de Administracién y Finanzas

Descripcion del Puesto:

Trabajo de naturaleza operativa, que consiste en desarrollar actividades de mensajeria en de

parte de la empresa.

Funciones:
a) Realizar pagos por servicios recurrentes de la empresa, tales como energia eléctrica,

agua, teléfono y otros similares en las instituciones correspondientes, proporcionando
las facturas respectivas.

b) Trasladar la cormrespondencia y paquetes voluminosos que la empresa envia hacia
distintas instituciones pablicas y privadas, entregdndolos a los correspondientes
destinatarios y reportando a su jefe inmediato respecto a la actividad realizada.

c) Reproducir fotocopias, solicitadas por algiin departamento de la empresa.

d) Entregar la correspondencia interna y externa.

e) La posicion reporta directamente al contador general.

Puestos que supervisa en forma directa:

Ninguno
Elabord: Revisé: Autorizd
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Mensajero

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Acreditar titulo a nivel medio.

b) Poseer licencia de conducir motocicleta.

c) Persona con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de informacién; que tenga
buenas relaciones humanas; con habilidad para relacionarse con funcionarios y
empleados; extrovertido.

d) Minimo un afio de experiencia en conducir moto.

Elaboré: Reviso: Autorizb
Frank Veldsquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud

78




Fecha | 08/05/2010
PRETTY CLOTHES, S.A.  |Péagina 18 De 38
Sustituye
MANUAL DE PUESTOSY |Pagina | De

FUNCIONES De Fecha

Descripcion de Puesto de Gerente de Ventas

Nombre del Puesto: Gerente de Ventas

Clave:

Ubicacién: Gerencia de Ventas

Descripcion del Puesto:

Dirigir un grupo de vendedores. Es el responsable de planificar, organizar dirigir y controlar los

planes de ventas. El puesto requiere mantener una buena relacién comercial con los clientes

actuales y la basqueda de nuevos negocios.

Funciones:

a) La posicion reporte directamente al gerente general de la empresa.

b) Realizar multiples acciones de manera que su estrategia de ventas sean efectivas y

reflejen integridad y claridad.

c) Buscar alianzas estratégicas con empresas que se dediquen a la misma actividad.

d) Crear estrategias de trabajo para lograr el cumplimiento de metas.

€) Evaluacién mensual del cumplimiento de metas.

f) Lider orientado a resolver los problemas de su departamento.

g) Vision estratégica de negocios.

h) Crea programas de capacitacion periddica para el personal bajo su cargo.

Elaboro:
Frank Velasquez

Reviso:
Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizd
Walter Freud
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Puestos que supervisa en forma directa:
a) Supervisor de ventas.

b) Vendedores.

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Estar al tanto de cualquier inconveniente que se presente para poder enfrentarlo de

manera efectiva o con algin plan alternativo planificado.
b) Con experiencia en ventas éxitos comprobables.
c) Preferible si su experiencia es en proyectos de la industria textil.
d) Alto sentido de compromiso y ética profesional.
e) Liderazgo y poder de decision.
f) Habilidad en negociaciones y convencimiento.
g) Edad entre 30 y 50 afios.

h) Mejor si posee contactos de alto nivel en temas de moda.

Elaboro: Reviso: Autorizd
Frank Veldsquez Licda. Mar{a Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Supervisor de Ventas

Nombre del Puesto: Supervisor de Ventas

Clave:

Ubicacion: Gerencia de Ventas

Descripcién del Puesto:

Planificar y gestionar estratégicamente a los vendedores brindandoles el apoyo necesario para

que estos puedan ofrecer los mejores productos y puedan brindar una atencion personalizada a

las personas que vistan la tienda.

Funciones:

a) La plaza reporta directamente al gerente de ventas.

b) Es el responsable directo del desempefio de los vendedores de la tienda.

¢) Vincular e integrar los esfuerzos de los vendedores en las diferentes actividades que se

realizan.

d) Comunica las estrategias de ventas a los vendedores.

e) Evalia semanalmente el cumplimiento de las estrategias establecidas.

f) Retroalimenta sobre resultados de la evaluacion.

g) Monitorear, evaluar y reportar el progreso del personal dentro de la organizacion.

h) Poseer don el don de convencimiento y negociacién para vender productos.

i) Ser optimista y contagiar ese optimismo a sus vendedores.

Elaboré:
Frank Velasquez

Reviso:

Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizd
Walter Freud
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Puestos que supervisa en forma directa:
a) A los vendedores de la tienda

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Sexo masculino o femenino.

b) Edad comprendida entre 24 y 35 afios.

c) 3 afios de estudios universitarios en carrera afin.

d) Poseer vehicul6 en bues estado.

€) Experiencia de 2 afios como minimo en empresas de la industria textil.
f) Disponibilidad de horario.

g) Buena presentacion.

h) Acostumbrado a trabajar bajo presion y con el cumplimiento de objetivos y metas.
1) Colaborador, dindmico y extrovertido.

j) Excelencia en su record laboral.

k) Dominio de todos los paquetes de office.

) Actitud de servicio.

m) Orientado a resultados

Elaboro: Revisé: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Vendedor

Nombre del Puesto: Vendedor

Clave:

Ubicacion: Gerencia de Ventas

Descripcién del Puesto:

Actuar como intermediario entre el articulo que estd ofreciendo y el cliente, ofreciendo a este

ultimo las cualidades del producto haciendo creer al cliente que el articulo que esta comprando

es Unico en el mercado.

Funciones:

a) La plaza reporta directamente al supervisor de ventas.

b) Debe identificarse con la empresa.

c) Atencion al publico.

d) Realizar ventas directas dentro de la tienda.

e) Realizar reporte diario de ventas.

f) Trabajar por resultados.

g) Ser extrovertido y dindmico.

h) Ejecutar las estrategias de ventas comunicadas por el supervisor.

Puestos que supervisa en forma directa:

a) Ninguno

b)
Elaboré: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Vendedor

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Titulo a nivel diversificado.

b) Dos afios de experiencia en venta de productos similares.

c) Poseer excelentes relaciones interpersonales a todo nivel.

d) Conocimiento de computacién en ambiente office.

e) Proactivo, organizado, responsable, orientado a resultados y con deseos de superacion.

f) Disponibilidad de horario.

g) Excelente presentacion.

Elaboré:
Frank Velasquez

Revisé:
Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizo
Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Gerente de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Gerente de Recursos Humanos
Clave:

Ubicacion: Gerencia de Recursos Humanos

Descripcién del Puesto:

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, coordinar, planificar, organizar, supervisar y evaluar

las actividades técnicas en materia de personal, que se desarrollan dentro de la empresa.

Funciones:

a) La gerencia de recursos humanos es la encargada de la gestion, reclutamiento, dotacion

y capacitacion del recurso humano dentro de la empresa.

b) Proponer a la empresa el personal calificado para ocupar los diferentes puestos.

¢) Resolver los asuntos laborales que surjan en el desarrollo de las actividades del personal.

d) Cumplir y hacer que se cumpla los reglamentos y politicas de la empresa.

e) Establecer y dar seguimiento a los procedimientos administrativos en materia de su

competencia.
f) Coordinar la capacitacion en forma periddica al personal.
g) Actualizar en forma periddica los registros del personal.

h) La posicién reporta directamente al gerente general.

Elaboro: Revisé:
Frank Veldsquez Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizé
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Continuacion Descripcion de Gerente de Recursos Humanos

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Asistente de nominas.

b) Asistente de recursos humanos.

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Licenciado en administracion de empresas, administraciéon de recursos humanos,

Psicologia. Etc.

b) Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinacién, con capacidad para

relacionarse.

c) Con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de datos e informacion.

d) Habilidad para exponer y hablar en publico.

¢) Dominio del idioma inglés (deseable).

f) Alta capacidad de andlisis y sintesis con habilidad en planificacion y direccion de

actividades en el ambito de recursos humanos.

g) Tres aos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

Elaboré:
Frank Velasquez

Reviso:

Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizd
Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Asisiente de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Encargado de Nominas

Clave:

Ubicacion: Gerencia de Recursos Humanos

Descripcion del Puesto:

Administracion y control de la nomina y planilla de pago personal de la empresa Pretty Clothes,

S.A.
Funciones:
a) Llevar el control de la administracion del sistema de nomina de los salarios del personal
de la empresa.
b) Coordinar y dirigir las acciones derivadas de movimientos de personal y modificaciones
salariales.
c) Atender a los trabajadores de la empresa que requieran informacién sobre sus salarios u
otras prestaciones de las acciones de personal que les afecten.
d) Aplicar las retenciones de ISR al personal afecto y firmar las constancias de lo retenido
durante cada ejercicio fiscal.
e) Liquidar las nominas de salarios mensuales y otras prestaciones laborales
complementarias.
f) Presentar informes de registro y actualizacion de nominas, informes gerenciales que
sirvan a la institucion para la toma de decisiones.
g) Participar en reuniones, comisiones de trabajo y eventos programados por la empresa.
Elaboro: Reviso: Autorizo
Frank Veldsquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto Asistente de Recursos Humanos

h) Controlar y aplicar los descuentos correspondientes a cada empleado (IGSS, IRTRA,
entre otros).

i) Actualizacion y control de movimiento de personal.

j) Elaboracién de contratos de personal.

k) Control del ingreso y egreso del personal.

I) Elaboracion de certificados del IGSS.

m) Elaborar las solicitudes de canet des IGSS.

n) Elaboracion de camet para centros recreativos.

0) Elaborar las actas del personal.

p) La posicion reporta directamente al gerente de recursos humanos.

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Ninguno

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Persona con habilidad para desarrollar actividades técnicas.
b) Con alta capacidad de relacionarse con personal.

¢) Responsable y discreto en €l manejo de informacion.

d)
Elaboré: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto Asistente de Recursos Humanos

d) Capacidad de andlisis y sintesis.

e) Con habilidad de planificacion y direccion de actividades en el ambito de recursos

humanos.

f) Acreditar dos afios como minimo en actividades relacionadas con el puesto.

g) Perito contador con estudios universitarios en contaduria piblica o administracién de

empresas.

h) Proactivo.

1) Alta capacidad de andlisis.

j) Disponibilidad de horario.

Elaboré:
Frank Veldsquez

Revisd:

Autorizd

Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Asistente de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Reclutamiento y Seleccion

Clave:

Ubicacion: Gerencia de Recursos Humanos

Descripcién del Puesto:

Persona encargada de reclutamiento y seleccién de personal necesario en la empresa.

Funciones:

a) Recepcion de solicitud de plazas vacantes de parte de los jefes de area.

b) Publicacion de anuncios de plazas vacantes.

¢) Recepcién de papeleria de aspirantes a la plaza.

d) Citar a los aspirantes a llenar solicitud y realizacion de examenes de aptitudes.

€) Revisar y calificar exdmenes de aptitudes.

f) Trasladar solicitud y pruebas ya calificadas al jefe del departamento que presenta la

vacante.

g) Citar a la persona que ha sido calificada para el puesto.

h) Dar la bienvenida e inducir al nuevo empleado en qué consiste la empresa.

1) Requerir documentacion pendiente para completar los expedientes.

Jj) Archivar la papeleria en los expedientes.

k) Actualizar los datos del personal de nuevo ingreso.

I) Elaborar los listados mensuales de cumpleafieros.

m) Liquidar facturas de capacitaciones.

Elaboré:
Frank Velasquez

Reviso:
Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizé
Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto Asistente de Recursos Humanos

n) Realizar otras funciones encomendadas con el 4rea de trabajo.

o) La posicion reporta directamente al gerente de recursos humanos.

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Ninguno

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Titulo a nivel medio preferiblemente con estudios universitarios en administracién de

recursos humanos.
b) Persona organizada, responsable y discreta en el manejo de informacion.
¢) Con habilidad para relacionarse con personal.
d) Un afio de experiencia laboral en actividades relacionadas con el puesto.
e) Proactivo.
f) Orientado a objetivos.
g) Excelente manejo de programas de office.

h) Ordenado.

Elaboro: Reviso: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Gerente de Produccion

Nombre del Puesto: Gerente de Produccion
Clave:

Ubicacioén: Gerencia de Produccion

Descripcion del Puesto:
La posicion reporta directamente al gerente general de la empresa y es responsable de
planificar, organizar, dirigir y controlar, los procesos productivos y recursos de la compaiiia, a

fin de mantener la calidad y mejorar la rentabilidad del negocio.

Funciones:

a) Calcular costos y presupuestos.

b) Manejo y control de inventarios.

c) Manejo y control de bodega, almacenaje y abastecimiento de materia prima.

d) Administrar el personal a su cargo.

¢) Disefiar y optimizacion de los procesos de produccion.

f) Abastecimiento de materia prima.

g) Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad.

h) Cumplimiento de fecha y plazos de entrega.

i) Planeacion de la produccion.

j) Creacion y mantencién de programas de seguridad industrial para garantizar la
integridad de sus colaboradores.

k) Trabajar bajo sistemas de aseguramiento de calidad ISO.

Elaboré: Reviso: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Gerente de Produccion

) Responsable de la creacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
la maquinaria.
m) Analizar el cumplimiento de las metas diarias.

n) Tomar las medidas necesarias para cumplir con las metas de produccion.

Puestos que supervisa en forma directa:
a) Disefiadora de modas.

b) Supervisor de produccion.

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Profesional de la carrera de Ingenieria industrial.

b) Méximo 4 afios de experiencia en procesos productivos.
c) Alta capacidad de negociacion.

d) Liderazgo.

e) Trabajo en equipo.

f) Capacidad de trabajar bajo presion.

g) Orientacion de servicio al cliente.

h) Conocimiento de SAP a nivel de usuario.

1) Alta capacidad de analisis

j) Proactivo y orientado a resultados.

k) Bilingiie 100%.

Elaboré: Revisé: Autorizd
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Disefiadora de Modas

Nombre del Puesto: Disefiadora de Modas

Clave:

Ubicacién: Gerencia de Produccion

Descripcién del Puesto:

Poseer los conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para el empleo de técnicas de

disefio en la elaboracion de lineas de vestir y dibujo de modas en siluetas para diferentes

ocasiones, modelado de prendas en maniqui; graduacion de plantillas, asi como la confeccion

de vestidos, lenceria, trajes de bafios y coordinados con acabados de alta calidad.

Funciones:

a)

Emplear materiales y herramientas adecuados para disefiar, trazar, cortar y graduar

patrones para la confeccion de prendas de produccion comercial y artesanal.

b) Dibujar y colorear bocetos a lapiz de figuras humanas estilizandolas, realizando
mediante técnicas de color, diversos movimientos de telas, representaciones de texturas
Y accesorios.
¢) Disefiar detalles basicos de prendas.
d) Realizar lectura de figurines para trazar y transformar prendas de exteriores e interiores,
lenceria y corseteria para dama y nifia.
e) Dibujar la figura humana infantil, aplicar disefio, estilizar la figura y disefiar prendas,
vestuarios y accesorios para nifia.
f) Modelar basicos, faldas, blusas, vestidos, prendas con solapa, strapless y drapeados.
Elaboré: Revisé: Autorizd
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto Disefiadora de Modas

g)

h)

i)

k)

Transcribir y graduar patrones bésicos, pantalones, camisas, faldas, blusas, vestidos,
batas, abrigos, sacos, gabardinas, lenceria y corseteria.

Seleccionar patrones para la produccion, realizar tendido, marcado, metraje y corte;
entretelar, habilitar, confeccionar y armar prendas con acabados de calidad industrial.
Establecer y desarrollar programas de prevencién y ejecucién para proporcionar
mantenimiento adecuado en los sistemas de confeccién industrial.

Conocer y aplicar los elementos necesarios para realizar un presupuesto y costos para la
comercializacion del servicio.

La posicion reporta a la gerencia de Produccién,

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:

a) Contar con grado universitario en la carrera de ingenieria industrial o administracion de
empresas.
b) Profesional graduada de la carrera técnica de corte y confeccién y disefio de modas.
¢) Experiencia en industrias y talleres de ropa, boutiques, editoras de revistas y
publicaciones de disefio de modas, casas de moda y alta costura, asi como formas de
trabajo independiente.
d) Habilidad para la toma de decisiones.
e) Persona ordenada.
f) Con iniciativa.
g) Que trabaje por objetivos.
h) Con buena presentacion.
i}
Elaboré: Reviso: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Supervisor de Operarios

Nombre del Puesto: Supervisor de Operarios

Clave:

Ubicacion: Gerencia de Produccion

Descripcion del Puesto:

Programar, dirigir y controlar el proceso productivo cumpliendo con los requerimientos de
productividad y rendimiento, asegurando los estandares de calidad exigidos y administrando

eficientemente los recursos humanos y materiales segin los objetivos de la empresa. Asi

mismo, debe colaborar con el mejoramiento continuo de la infraestructura y de los procesos.

Funciones:

a)

b)
<)
d)
€)

Revisar bitdcoras al inicio de la jomada de trabajo y realizar anotaciones al final del

turno.

Controlar la mantencién del orden, higiene y seguridad en el lugar de trabajo.
Maximizar la productividad y rendimiento de las lineas.

Registrar la informacion diaria en los informes de produccion.

Revisar los informes de calidad de los productos.

f) Controlar permanentemente la calidad de los productos elaborados por su linea.
g) Corregir e informar oportunamente deficiencias detectadas en el proceso productivo.
h) Supervisar aseos profundos de las maquinarias y equipos.
1) Coordinar la induccion del personal a su cargo.
j) Realizar capacitacion a su equipo de trabajo.
Elaboré: Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud

96




Fecha | 08/05/2010
PRETTY CLOTHES, S.A. Pagina36 De 38
Sustituye
MANUAL DE PUESTOS Y Pagina De
FUNCIONES De Fecha

Continuacion Descripcion de Puesto Supervisor de Operarios

k) Realizar reuniones informativas con su equipo de trabajo.

1) Evaluar el personal a su cargo.

m) Participar en reuniones del drea de produccion.

n) Mantener vias abiertas de comunicacion formal e informal.

o) La posicion reporta directamente a la gerencia de produccion.

Puestos que supervisa en forma directa:

a) Operarios

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:

a) Sexo indistinto, edad de 23 afios en adelante, estado civil indistinto, escolaridad minimo

secundaria.

b) Cursos de recursos humanos, proceso general de costura, interpretacion y manejo de

especificaciones, enhebrado y tension de maquinas, conocimiento de calidad en general.

c) Experiencia laboral un afio.

d) Planear, programar, deteccion de fallas.

e) Solucién de problemas.

f) Con disponibilidad de horario.

g) Acostumbrado a trabajar bajo presion y por objetivos.
h) Ordenado.

1) Con iniciativa y don de mando.

Elaboro:
Frank Veldsquez

Reviso:

Licda. Maria Eugenia Sandoval

Autorizd
Walter Freud
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Descripcion de Puesto de Operarios

Nombre del Puesto: Supervisor de Operarios
Clave:

Ubicacion: Gerencia de Produccion

Descripcion del Puesto:
Cumplir con los objetivos de produccion, tanto en calidad, cantidad y tiempo, asi como realizar

el uso adecuado de la maquinaria y equipo asignado a su persona.

Funciones:
a) Coser con produccion y calidad.
b) Producir prendas de vestir de la mds alta calidad.
c) Cumplir con la produccion programada en tiempo y cantidad.
d) Realizar cortes y acabados exactos.
e) Reportar maquinaria descompuesta a supervisor.
f) Dar seguimiento a las piezas de su linea que se transfieran a la otra linea.

g) La posicion reporta directamente al supervisor de operaciones.

Puestos que supervisa en forma directa:

a) Ninguno
Elaboro: . Reviso: Autorizé
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Continuacion Descripcion de Puesto de Operarios

Competencias y requisitos para ocupar el puesto:
a) Conocimiento en maquina de 1,2 agujas, planas, sobre hiladora, remachadora, codo, etc.

b) Sexo indistinto.

¢) Edad de 17 afios en adelante.

d) Estado civil indistinto.

e) Escolaridad no aplica.

f) Responsable y de gusto por el trabajo.
g) Orientado al logro de objetivos y metas.

Elaboré: Revisé: Autorizo
Frank Velasquez Licda. Maria Eugenia Sandoval Walter Freud
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Plan de capacitacién

1.1 Presentacion

La capacitacion, es un proceso educacional de cardcter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de
los Recursos Humanos, la capacitacién implica por un lado, una sucesién definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto ya la
organizacidn, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y
laboral en la empresa. Y, por otro un conjunto de métodos técnicas y recursos para el desarrollo
de los planes y la implantacién de acciones especificas de la empresa para su normal desarrollo.
En tal sentido la capacitacién constituye factor importante para que el colaborador brinde el
mejor aporie en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la
mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el
rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador. El Plan de Capacitacion incluye los
colaboradores de toda la empresa, agrupados de acuerdo a las 4reas de actividad y con temas

puntuales, algunos de ellos recogidos de la sugerencia de los propios colaboradores.

Estamos seguros que las actividades de capacitacion programados en el presente cumpliran con

los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la empresa.

1.2 Justificacién

El recurso més importante en cualquier organizacién lo forma el personal implicado en las
actividades laborales. Esto es de especial importancia en una organizacién que presta servicios,

en la cual la conducta y rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y

optimizacion de los servicios que se brindan.
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Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademdas de constituir dos fuerzas
internas de gran importancia para que una organizacién alcance elevados niveles de
competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques

administrativos o gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada estd en la calidad del trato que recibe en sus
relaciones individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto y
consideracién que sus jefes les prodiguen diariamente. También son importantes el ambiente

laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

En tal sentido se plantea el presente Plan de Capacitacién para le Empresa Pretty Clothes, S.A.

1.3 Alcance

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal que trabaja en la

empresa.

1.4 Fines del plan de capacitacion

Siendo su propésito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a cabo
para contribuir a:
a) Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la
productividad y rendimiento de la empresa.
b) Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.
¢) Satisfacer més facilmente requerimientos futuros de la empresa en materia de personal,
sobre la base de la planeacion de recursos humanos.
d) Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la

calidad y, con ello, a elevar la moral de trabajo.
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e) La compensacion indirecta, especialmente entre las administrativas, que tienden a
considerar asi la paga que asume la empresa par su participacién en programas de
capacitacion.

f) Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de trabajo, y un
ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mads estables.

g) Mantener al colaborador al dia con los avances tecnolégicos, lo que alienta la iniciativa

y la creatividad y ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

1.5  Objetivos generales del plan de capacitacion

a) Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en
sus puestos.
b) Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos

para los que el colaborador puede ser considerado.

1.6  Objetivos Especificos

a) Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de actividad.

b) Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento
colectivo.

c) Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y

requerimientos de la empresa.
1.7 Tipos de capacitacion
a) Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el
personal, toda vez que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden

deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos. Esta tiene por objeto la

preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion de nuevas metodologia de
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trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha
relacion al proceso de desarrollo empresarial.

b) Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar "problemas
de desempeiio"”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la evaluacion de
desempeiio realizada normal mente en la empresa, pero también los estudios de diagndstico
de necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son factibles de solucién a

través de acciones de capacitacion.

1.8 Modalidades de Capacitacioén

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes
modalidades:
a) Formacién: Su propdsito es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar
una vision general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento.
b) Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de
recientes avances cientifico -tecnologicos en una determinada actividad.
c) Especializacién: Se orienta a la profundizaciéon y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un drea determinada de actividad.
d) Complementacion: Su propésito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja
solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere

alcanzar el nivel que este exige.

1.9  Niveles de Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los siguientes

niveles:
a) Nivel Bésico: Se orienta a personal que se inicia en el desempeiio de una ocupacién o
area especifica en la empresa. Tiene por objeto proporcionar informacion,

conocimientos y habilidades esenciales requeridos para el desempeiio en la ocupacion.
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b) Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y

experiencias en una ocupacion determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar

conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a

especializacion y mejor desempeifio en la ocupacién.

Tlustracion No. 2

Cuadro No. 1 (Temas de capacitacion)

las exigencias de

Accidn de Duracién Hde #de
Dirigido A Objetivo Precio Por Persona Precio Total
Capacitacifn en Horas | Personas Grupos
Permitir que los
icipantes
Gerente general g
p conozean y
Liderazgo ¥y gerentes de 8 5 Q 1,000.00 Q 5,000.00 I
desarrollen
linea 5
actividades de
liderazgo
Normas de
Conducta ¥ Todo el :
& comportamicnt 4 kY] Q 300.00 Q 10,200.00 2
Etica personal
o del personal
Incentivar a los
participantes el
trabajo en
conjunto, dara
Trabajo en Todo el
. conocer los 4 34 Q 30000 Q 10,200.00 2
Equipo personal
elementos
relevantes del
trabajo en
equipa
Gerente de
produccion, Obtener
di dorade | cc i
Calidad Total | 8 3 Q 1,000.00 Q 3,000.00
modas, sobre la calidad
supervisor de total
produccion
Oblener
conocimientos
Gerente de
i adecuados
Buenas produccion,
R sobre el
Practicas de supervisor de 3 16 Q 1,000.00 Q 16,000.00 |
k adecuado
Manufaciura produccion, i
manejo de
operarios
maquinana |
indusinial |
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gerente de

ventas, Conocer cuiles
Servicio al supervisor de | son las claves
i ¥ ) “Q 1,000.00 Q 8,000.00
Cliente ventas, de servicio al
vendedores, cliente
caja
Gerente de Conocer ¥
ventas, desarrollar
Técnicas de 4
Supervisor de | habilidades en 7 Q 1,000.00 Q7,000.00
tas
il ventas, el proceso de
Vendedores ventas
Conocer el
Gerente de
proceso
TECUTs0s
Administracion administrativo
humanos y
de recursos de la 3 Q 1,000.00 Q 3,000.00
asistentes de : -
humanos administracion
TECUrsos
de recursos
humanos
humanos
Gerente
administrativo
Pago de financien
% e i Mejorar la
impuestas, contador i
eficiencia en
presupuestos y general, 5 Q 1,000.00 Q 5,000.00
los temas
técnicas asistentes de
contables
contables contabilidad y
asistente de
nomina
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Ilustraciéon No. 3

Presupuesto de capacitacién

Cuadro No. 2
Cantidad de
Descripcion Costo Unitario Costo Total
Participantes
Liderazgo 5 Q 1,060.00 | Q 5,000.00
Conducta y Etica 34 Q 300.00 | Q 10,200.00
Trabajo en Equipo 34 Q 300.00 | Q 10,200.00
Calidad Total 3 Q 1,000.00 | Q 3,000.00
Buenas Practicas de
16 Q 1,000.00 | Q 16,000.00
Manufactura
-Servicio al Cliente 8 Q 1,000.00 | Q 8,000.00
Técnicas de ventas 7 Q 1,000.00 | Q 7,000.00
Administracion de Q 1,000.00
3 Q 3,000.00
recursos humanos
Pago de impuestos, Q 1,000.00
presupuestos y 5 Q 5,000.00
técnicas contables
Total 115 Q 7,600.00 | Q 67,400.00

Costo promedio por persona Q. 67,400.00/115 Q 586.09
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Ilustracion No. 4

Cuadro No. 3

Costo de implementacién de manuales

 Descripeion
: Sy
15 | Impresién de Manuales de Induccién 9.75 146.25
Q Q
15 | Encuadernado de manuales de Induccién | 20.00 300.00
Costo de capacitaci6n a asistentes de
recursos humanos para que implementen | Q Q
de manera eficaz y eficiente los manuales | 1,500.00 3,000.00
Talleres de induccién para personal que
labora en la empresa para dar a conocer | Q Q
10 | los mar_luales Costo de refl_igerio 200.00 2,000.00
' B Dl
Total 1 i 5.446.25

u

funcionas

Encuaderrado de maruales de puesics

y furicianes

116

Fotocapia de hojas de hojas de
objativos y estructura del manuaf y dei
puesto de cada colaboradaor

29

Compra de folderes para entr2gar a
cada colanoradar la fotocopia de su
puesto de trabajo con su respactivo

gancho

[Total
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Anexo No. 1

Encuesta dirigida al personal de la empresa Pretty Clothes, S.A.
Estimado trabajador, con la intencién de conocer la situacién de la empresa para, proponer
mejoras que beneficien a todos los empleados de la empresa, le rogamos responder el siguiente

cuestionario.

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de enunciados, los cuales debe responder

marcando con una X la opcién que se adapte a su respuesta.

1. ¢{Qué puesto desempeiia dentro de la empresa?

2. ;Por qué medio se entero de la plaza para laborar en la empresa?

Prensa [:]
Radio

L]
Internet ]
Volantes O

L]

Otros Especificar

3. ;Qué tiempo tiene de laborar dentro de la empresa?

De 1 a 6 meses ]
De 6 meses a 1 afio  []
De 1 a2 Aifos ]
Masde2 Afos L
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4. ;Conoce usted la mision, objetivos, valores y politicas de la empresa?

si O No [

5. ¢(Lacomunicacion es abierta entre Recursos humanos y el personal de la empresa?

si [ No [

6. (Al momento de ingresar a la empresa le dieron capacitacion en su puesto?
si O No O

7. ¢Conoce usted las especificaciones de su puesto?
si [ No []

8. (Al momento de ingresar a la empresa le proporcionaron el manual de descripcién de su

puesto?
si [ No []
9. ¢Recibe usted capacitacién constante dentro de la empresa?
si [ No [
10. ;Existe en la empresa algiin programa de motivacién?

si [ No [
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Entrevistador;
Supervisor:
Fecha:

11. ;Considera adecuado en ambiente de trabajo (luz, ruido, temperatura, etc.) dentro de la

empresa?

si ] No [J

12. ¢(En la empresa se realiza alguna actividad para mantener la unidad de grupo

Si [ No [

13. ¢Existe en la empresa trabajo en equipo?

Si [ No [

14. ;Existe en la empresa algiin tipo de incentivo por el cumplimiento de metas?

Si [ No [

15. (Cree usted que existen oportunidades de desarrollo dentro de la empresa?

si O No [

Gracias por su informacién
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Anexo No. 2

Guia de entrevista

(Gerente de Recursos Humanos)

1) ¢Qué funcién realiza el departamento de recursos humanos en la empresa?

2) ¢Cuil es el medio que utilizan en la empresa para el reclutamiento de personal?

3) ¢Cuidl es el indice de rotacién que maneja la empresa?

4) (Actualmente realizan planeacion estratégica de recursos humanos para la empresa?

5) ¢Usted considera como gerente de recursos humanos que la induccién y capacitacion es

indispensable en la empresa?

6) ¢Realizan capacitacion del personal en su lugar de trabajo?

7) ¢(Como departamento de recursos humanos que actividades realizan para motivar al

personal y lograr el trabajo en equipo?

8) ¢Existen programas de desarrollo dentro de la empresa?

9) (Conoce usted las especificaciones que demanda cada puesto de trabajo?

10) ¢Evalia el desempeiio del personal e informa de los resultados?
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