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| - INTRODUCCION

En la actualidad el sector de la maquila de indumentaria en El Salvador, es el
principal generador de exportaciones y empleos, asi como el segundo mayor
generador de divisas después de la remesas familiares provenientes de los Estados
Unidos , de igual forma contribuye a que el déficit en la balanza comercial no se
incremente. Sin embargo necesita fortalecerse debido a que en el extranjero, su
imagen ha sido afectada por denuncias sobre violaciones a los derechos laborales,
especialmente sobre lo establecido en materia de jornadas de trabajo, horas extras
no obligatorias, malos tratos al personal y violacion sistematica al derecho de

organizacion sindical.

Por tal motivo, el sector necesita una alternativa para desvirtuar las denuncias de
las que es objeto, asegurando asi su buena imagen e incentivar la inversion en el
pais. Por otra parte surge en la industria de la confeccion mundial, una iniciativa que
busca asegurar que los productos de la aguja, sean manufacturados bajo
condiciones humanas, legales y éticas; como resultado de dicha iniciativa se
presenta el programa de Certificacion WRAP, el cual es un sistema de monitoreo
independiente, y es una alternativa para el sector maquilero salvadorefio; sin
embargo en el pais no existe un documento guia para preparar las condiciones de
las fabricas de indumentaria, cumpliendo entonces las Normas WRAP, y optar asi
por la certificacion WRAP, por lo que el objetivo es proporcionar un “Manual de

preparacion” para obtener la mencionada certificacion.



En el presente trabajo se desarrollan los capitulos |, II, Il Y 1V; El primero titulado
Marco Teorico, consiste en la recopilacion bibliografica sobre el tema, considerando,
resefa historica de la maquila de indumentaria, definiciones y clasificacion de la
maquila, asi como fundamento legal salvadorefo ; se desarrolla también el tema de
manuales administrativos, ya que el manual de preparacion a presentarse en el
tercer capitulo , se clasifica como un manual administrativo. Posteriormente en el
segundo capitulo denominado “Planteamiento de la situacion actual de la maquila
de indumentaria salvadoreia en lo referente a las normas WRAP”, se plantea la
investigacion de campo realizada sobre el tema en mencion, presentando la
tabulacion y analisis de los resultados obtenidos, asi como un cuadro comparativo
WRAP versus situacion actual de la maquila salvadorefia y finalmente las
conclusiones y recomendaciones de la investigacion de campo; luego en el tercer
capitulo se presenta la propuesta del “Manual de preparacion para la certificacion
WRAP de las empresas dedicadas a la maquila de indumentaria en El Salvador”.
El manual consta de dos partes, en la primera se incluye la Propuesta de politicas
internas, que aseguran el cumplimiento de las normas WRAP y la segunda incluye
los procedimientos que cumplen los principios de las normas WRAP, cubriendo
todo lo relacionado en cada una de las normas, en forma descriptiva, detallando el
responsable y la actividad que le corresponde efectuar, asi como un diagrama de
flujo que facilita la comprensiéon del mismo; Para concluir se presenta el cuarto

capitulo, el cual incluye las conclusiones y recomendaciones del presente trabajo.



Il- OBJETIVOS

Objetivo del Proyecto

Elaborar un manual de preparacion de requerimientos a cumplir
para la certificacion WRAP, aplicable a la maquila de indumentaria

en El Salvador en cualquiera de sus especialidades.

Objetivos Especificos

Adaptar los principios que rigen las normas WRAP a las practicas
laborales, condiciones ambientales y legales de la maquila en El

Salvador.

Diagnosticar el estado actual de la maquila de indumentaria

Salvadorefia para poder optar a la certificacion WRAP.

Redactar los procedimientos que cumplen los principios de las
normas WRAP, de forma tal, que sea estandar dentro de la maquila

en El Salvador.

Elaborar el manual de forma tal que se especifique como llevar a

cabo los procedimientos que cumplen las doce Normas WRAP.



I1l- ALCANCES Y LIMITACIONES.

Alcances

Los alcances que se pretenden cubrir con el presente proyecto se

detallan a continuacion:

El proyecto aplica unicamente para las empresas que maquilen
indumentaria y que operen dentro del territorio Salvadorefo, incluye

capital nacional, extranjero y mixto.

La investigacion involucra solamente aspectos concernientes a los

doce principios de las normas WRAP.

La investigacion incluye unicamente maquilas legalmente

establecidas y que sean agremiadas a la ASIC .

Limitaciones

Las limitantes que se observan en el proyecto se detallan a

continuacion:

La resistencia a la inversion en un proyecto nuevo, por parte de

los manufactureros de la maquila de indumentaria Salvadorenfa.

Debido a que el programa de certificaciéon es reciente, puede

existir poco conocimiento acerca de su aplicacion y beneficios.



IV- JUSTIFICACION DEL PROYECTO.

Actualmente el sector de la maquila de indumentaria en El
Salvador se encuentra en proceso de expansion, sin embargo en el
extranjero existen denuncias que aseguran , que las practicas
laborales de la maquila salvadorefia son inadecuadas, en cuanto a
seguridad industrial, salud ocupacional, derechos laborales, etc., lo
que origina un desinterés por nuevas inversiones y un ambiente de
inseguridad con las actuales, por lo que el gobierno de la Republica
de EI Salvador, a través del Ministerio de Trabajo lleva a cabo el
proyecto de solicitar de forma obligatoria la certificacion WRAP para
cualquier empresa que maquile ropa (indumentaria en general) para
exportacion en el pais; asegurando asi el cumplimiento del Cédigo de
Trabajo , Constitucién Politica Salvadorena, Ley del Medio Ambiente,
Codigo Aduanero, Ley Antidrogas y Ley de Zonas Francas
industriales y de comercializacion, por lo tanto el proyecto se

justifica basado en lo siguiente:

En la actualidad no existen en nuestro pais empresas nacionales
dedicadas a la elaboracion de los manuales de preparacidén para

certificarse WRAP.

A través del proyecto se proveera una guia para la preparacion de
las empresas (maquileras de indumentaria salvadorefas) que opten

por la certificacion WRAP.



El desarrollo del proyecto permitira la reduccion de costos, en el
proceso de preparacion para optar por la certificacion WRAP de las

empresas de la maquila Salvadorena.

Por medio del proyecto se asegurara la integraciéon (en un solo
documento) y estandarizacién (al contexto legal salvadorefio) de
procedimientos y politicas para las maquilas de indumentaria

salvadorenas.

El proyecto cuenta con el apoyo de la Asociacion Salvadorena de
la Industria de la Confeccion (ASIC),en lo referente a facilitacion de
datos estadisticos de sus agremiados, asi como de la Intertek Testing
Services (ITS), en cuanto a referencias de la forma en que ha sido

implantado el WRAP en México.



V-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las empresas dedicadas a la maquila de
indumentaria salvadorena tienen interés por certificarse WRAP, como
parte de una estrategia mercadoldgica, ya que pretende tener una
mayor participacion en el mercado de indumentaria mundial,
aprovechando los beneficios de la inclusion del pais a la ICC vy
laboral ofreciendo condiciones aceptables(buen trato, libre de acoso,
pago justo, ambiente seguro y saludable, estabilidad laboral, respeto

al derecho de asociacion) a los trabajadores.

Sin embargo en el pais no se cuenta con una entidad dedicada a
la elaboracion de documentos para la preparacion WRAP, por otra
parte a escala latinoamericana solamente compafias extranjeras
ofrencen sus servicios para dicho fin. Una de estas empresas visitd a
inicios del 2001 a la ASIC, realizando una conferencia en la que daba
a conocer su plan de preparacion WRAP, el cual no llend las

expectativas de los miembros de la gremial.

Por lo anterior queda claro que no existe en el pais un documento
guia para que la maquila de indumentaria salvadorefia inicie su

preparacién para optar por la certificacion WRAP.

Haciendo referencia a la metodologia planteada por Edward Krick
en su libro “Introduccién a la Ingenieria y al disefio en la Ingenieria”,

especificamente en la fase de formulacion del problema, que plantea



una entrada y una salida (Caja Negra), el problema de la elaboracién

del Manual de Preparacion WRAP se formula a continuacién:

Falta de un documento

guia para iniciar

la Preparacion para

Certificarse WRAP

>

PROCES

Manual de Preparacion

—> para la Certificacion

WRAP



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 GENERALIDADES

a. Definiciones

Toda actividad concerniente al proceso productivo de una
empresa que se envia a otra diferente para ser llevada a cabo, es
una actividad de "maquila". ElI término maquila para designar
produccion por cuenta ajena se introdujo al Iéxico econdmico por su
sentido etimologico; proviene del arabe makila (medida de
capacidad), que designa la proporcion de grano harina o aceite que
corresponde al molinero por la molienda.’

Maquila o Ensamble : Es todo aquel servicio prestado por
personas naturales o juridicas domiciliadas en el pais, a un
contratante domiciliado en el extranjero, el cual le suministrara en los
términos y condiciones convenidas, materias primas, partes piezas,
componentes o elementos que aquella procesara o transformara por
cuenta del contratante, el que a su vez los utilizara o comercializara

seguln lo convenido.?

1 Ta Industria de La Maquila en Centroamérica, ACT/EMP Publicaciones , Pag 2 ,OIT 1997

2 Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacién de El Salvador, Art. 2-d, Noviembre 1998



La maquilera es la "planta que ejecuta para otra empresa mayor,
las operaciones de fabricaciéon de un producto. Por razones de menor
costo una compania (extranjera) contrata a otra (nacional), para que
esta ultima produzca bajo especificaciones de la compaiia
contratante, generalmente involucrando procesos de produccién que
utilizan mano de obra de forma intensa. Usualmente |la compahia
contratante provee a la planta maquilera materias primas, partes,
piezas, etc., para que esta Unicamente las ensamble y re-exporte”.?

En la practica de comercio internacional, segun la direccién de
Comercio e Inversion del Ministerio de Economia, se entiende por
“‘Industria de maquila, embalaje o procesamiento, aquellas unidades
econdmicas que realizan operaciones de produccién utilizando
materias primas o insumos importados temporalmente, y cuya
totalidad de produccion final, sera destinada a la exportacion. En el
caso de EI Salvador, dicha exportacion debera ser fuera del area
centroamericana.”

En otros términos la industria de la maquila, siempre implica la
importacion de mercaderias, bajo el régimen aduanero de admisién
temporal —exento de pagos de impuestos a la importacion- que
después de manufacturados o trasformados, seran reexportados en

un plazo previamente establecido en la ley.

b. Clasificacion

3 Zonas Francas en El Salvador, Marzo 1999, Boletin econémico y social de FUSADES, 64 p 11



b.1 Por su tipo de inversiéon
Capital nacional: Son propiedad de personas, naturales o
juridicas, nacionales.
Capital extranjero: Su inversion es netamente extranjera.
Capital mixto: EIl origen de su capital es en cierto porcentaje
extranjero y el resto nacional, no hay restricciones en lo que a

proporcion respecta.

b.2 Por su proceso productivo

Transformaciéon: Empresas que unicamente reciben la materia prima
y el disefio de los productos a elaborar, luego de procesarlos la
operacion finaliza con el envio del producto terminado, apto para
ensamblaje o para el consumidor final.

Ensamble: EI proceso productivo, en este tipo de empresa, inicia
con la clasificacion y el ordenamiento de las partes, hilos vy
avios(accesorios que no son tela ni hilos y se requieren en la
manufactura de una prenda de vestir, ejemplo zipper, botdn,
etiquetas, mantas, broche, etc.) y finaliza con el envio de los
productos. Esta forma de maquila se da basicamente en la rama de
electrénica y la confeccion de indumentaria.

Purificacién: Son empresas que se dedican a eliminar residuos de
los productos importados. Su proceso termina con el envio del

producto purificado a su destino final.



c. Espacios geograficos de operacién del sector maquila.

Existen dos modalidades para las fabricas maquileras: Zona
Franca y Recinto Fiscal (figura juridica creada en 1990) , que en la
ley se denomina como Depédsito para Perfeccionamiento Activo
(DPA)*.

Por Zona Franca se entiende: un espacio o area geografica
extraterritorial para efectos tributarios especificamente definidos, en
el que se establecen empresas nacionales o extranjeras que se
dedican primordialmente a la fabricacion de productos para su
exportaciéon y a proveer servicios vinculados al comercio internacional
en donde los productos de éstas son exentos de impuestos y gozan
de incentivos fiscales especificos.

Depésito para Perfeccionamiento Activo (DPA), en cambio se
definen como, area del territorio nacional sujeta a un tratamiento
aduanero especial, donde las mercancias que en ella se introduzcan
para ser reexportadas, se reciben con suspension de derechos e
impuestos, para ser sometidos a procesos de transformacion,
elaboracién o reparacién y donde los bienes de capital pueden

permanecer por tiempo ilimitado.

1.1.1 ANTECEDENTES DE LA MAQUILA DE INDUMENTARIA

Antecedentes histéoricos a escala mundial.



La industria de la maquila aparece a principios de los afios
sesenta en paises del sudeste asiatico como Taiwan, y ciudades
como Singapur y Hong Kong, extendiéndose luego a Corea del Sur y
finalmente hace su incursién a América Latina a través de Brasil y
México. Se afirma que la industria maquilera inicié dicho proceso en
Asia al ser una regiéon en que varios paises no sélo disponian de
mano de obra de baja calificacién y bajo costo, sino que ofrecian
incentivos fiscales, infraestructura adecuada, costos de transporte,
estabilidad politica y los gobiernos tenian excelentes relaciones con
la inversion extranjera.

Un factor de gran peso para la difusion de la industria maquilera
en el ambito internacional, fueron las modificaciones al cddigo
aduanero norteamericano. Bajo ciertos incentivos, el gobierno de los
Estados Unidos, permitié la reimportacion a ese pais, de bienes que
hubiesen estado fabricados con partes de origen norteamericano.

El auge mundial de esta industria tubo lugar a finales de los afios

sesenta, cuando comenzd a difundirse y promulgar el proceso de

globalizaciéon de los sistemas de produccién, el cual no solo permitio
sino que respalddé la fragmentacién de los procesos productivos.
Apoyados en esta tesis, las empresas norteamericanas y japonesas

trasladaron sus plantas a aquellas zonas geograficas con mayor

4 Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacién de El Salvador Articulo 2, Noviembre 1998



oferta de mano de obra, y que ademas ofrecieran ciertas condiciones
de seguridad y estabilidad, que hicieron viable dicha produccién.

La globalizacion cambié el enfoque de los inversionistas
norteamericanos, que en las décadas anteriores se esforzaban por
colocar sus productos en las economias extranjeras y acaparar
materia prima de los paises menos desarrollados. Ahora la estrategia
es abastecer el mercado local y proveer los insumos necesarios
para la elaboracién de los productos en otros mercados con las
exigencias de calidad que su mercado demanda.

La subcontratacién internacional ha servido con eficiencia para
emplear los mercados de ciertos rubros mediante la disminucién de
precios, via ahorro de los costos laborales en actividades intensivas
de mano de obra. A las ventajas que ofrece Centroamérica en este
aspecto, se suma la cercania al mercado norteamericano, el cual es
el destino de la mayoria de productos elaborados en esta regién, lo
cual ha estimulado el desarrollo de esta industria en la mayoria de

los paises centroamericanos y del Caribe.

b. Antecedentes en El Salvador.
b.1 Antecedentes histéricos
En el Salvador, la industria maquilera hace su incursién en los
afos setenta, a partir del Plan de Desarrollo Econémico y Social de

1973-1977. Este plan buscaba darle un nuevo giro a la politica del



sector externo, la cual habia estado dirigida a la regidn
centroamericana, pues se estimaba que el modelo de sustitucién de
importaciones que habia prevalecido, ya no promoveria por si solo el
desarrollo de la industria salvadorefia.

En el ambito local, el desarrollo industrial se orientd a la creacién
de industrias de consumo no duradero, las cuales enfrentaron en la
década de los setenta una disminucién de sus exportaciones al
mercado comun centroamericano, producto del debilitamiento del
modelo adoptado. Esta situacion obligé a tomar medidas de politica
econdmica que tendiesen a fomentar un tipo de industria que tuviera
como destino las operaciones extra-regionales, con el fin de
fortalecer las relaciones comerciales con el exterior y lograr que
éstas fueran mas abiertas. Para ello, se hizo necesario una politica
sectorial en el ramo industrial, que propiciara un proceso de
modernizacion del mismo, mejoras en la estructura productiva y
finalmente el establecimiento de industrias manufactureras de
exportacion. Para este ultimo objetivo era necesario el
establecimiento de zonas francas de exportacion dado que se
consideran areas del territorio nacional extra-aduanal, previamente
calificadas, sujetas a un régimen especial donde podran establecerse
y funcionar empresas, nacionales o extranjeras, que se dedicaran a la
produccion o comercializacion de bienes para la exportacion, asi
como la prestacion de servicios vinculados con el comercio

internacional a las actividades complementarias a ellas.



Con el objeto de poder llevar a cabo las medidas de politica
industrial, fue necesario establecer una gama de incentivos internos
(beneficios fiscales, garantia a la inversién extranjera, seguridad
publica y adopcién de medidas cambiarias), otorgados por el gobierno
salvadoreio con la finalidad de estimular el crecimiento y desarrollo
de empresas exportadoras fuera de Centroamérica.

Dentro de los esfuerzos que se realizaron en el pais para el
fomento de la actividad exportadora, se encuentra la primera Ley de
fomento de exportaciones (1970). Su propdsito era el fomentar el
desarrollo de productos industriales, artesanales y agropecuarios no
tradicionales fuera del mercado comun centroamericano, como medio
de aprovechar la capacidad industrial instalada para la utilizaciéon de
la mano de obra y como fuente de ingreso de divisas; en 1974 se
promulga la segunda ley, esta mantenia los mismos incentivos del
setenta con la novedad de que dio origen al Consejo e Institucion de
Comercio Exterior, el Fondo de garantia para Créditos de Exportacidon
y un seguro de Créditos de exportacion, con el fin de apoyar y
fomentar la actividad exportadora. La primera zona franca se
construye en el aino de 1974, en San Bartolo del populoso municipio
de llopango, que fuera financiado por la Agencia Interamericana de
Desarrollo del Gobierno de Estados Unidos (AID), Con la entrada en
funcionamiento, en el afio de 1975, de la zona franca en mencién, se
marca el inicio de la industria maquilera de indumentaria en EI

Salvador, misma que se desplaza fuera del mercado



centroamericano, estableciéndose contratos de produccion con los
Estados Unidos.

En 1979 se disefia un modelo de promocion de las exportaciones,
ademas de un marco juridico en el cual se incluyd la creacién de
espacios geograficos destinados para la instalacion de dichas
industrias. Sin embargo en ese entonces, la apertura no era total; la
ley limitaba el desarrollo de zonas francas al gobierno.

En 1986 se promulga la tercera ley de fomento de exportaciones
dando origen al Centro de Tramites de Exportacion (CENTREX), con
el propésito de agilizar y simplificar los tramites administrativos que
se refieren a la actividad exportadora, mediante su centralizaciéon en
una sola agencia. En este nuevo marco se mantienen los incentivos
de las leyes ya mencionadas y se hace la primera diferenciacidon
entre las industrias de exportacion neta y las dedicadas al ensamble
0 magquila.

Por otra parte, se buscd sacar ventaja de las facilidades que

gobiernos extranjeros otorgan a los productores nacionales

(franquicias totales o parciales o eliminacion de barreras técnicas al
comercio), con el fin de abrir sus fronteras a los productos de
exportacion de terceros paises con el propésito de incrementar las
relaciones comerciales. Dentro de estos incentivos externos se
encontraban El Sistema Generalizado de Preferencias (SGP) y la
Iniciativa para la cuenca del Caribe (ICC), siglas en ingles CBI. El

primero de ellos se basa en reducciones de gravamenes arancelarios
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de un determinado numero de productos, cuyo comercio se desea
incrementar, mientras que el segundo exonera del pago de impuestos
de importacion practicamente a la totalidad de los productos
originarios del Caribe y Centroamérica. Este ultimo incentiva a la
industria maquilera de indumentaria al cobrar impuesto arancelarios
por importaciones, unicamente por el valor agregado generado por el
pais exportador.

A finales de la década del 80, la AID retoma su interés por
promover las zonas francas como mecanismo de generacion de
empleo en actividades no tradicionales. Se dispone de un fondo de 26
millones de ddélares, canalizados a través del Ministerio de Economia,
la Fundacién para el Desarrollo Econdémico y Social (FUSADES) y el
sistema bancario nacional. La promocién de zonas francas alcanza
una dimension en la politica econdmica nacional como ninguna otra
actividad de fomento: el Banco Central de Reserva, con los fondos de
la AID, cubre hasta el 75% del costo total del desarrollo o ampliacién
de wuna zona franca, de las actividades de promocién, de la
construccién de edificaciones e instalaciones, de la maquinaria y
equipo, y de la construccién o adquisicién de naves industriales.®

Posteriormente con la aprobacion de la Ley del Régimen de
Zonas Francas y Recintos Fiscales en el afio de 1990, se le da al
sector Maquila de Indumentaria mucha mas importancia para la

economia del pais. En 1992 la promocién de nuestra industria por

5 La Maquila en El Salvador ,OIT-Fundacién Trabajo y Universidad, 1998
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parte del gobierno surte efecto sobre todo en la confecciéon de
indumentaria, ya que ha venido presentando desde entonces, aio con
afio, incrementos, tanto en volumen de exportacion como empleos
generados (APENDICE No 1) estre de 1994
operaban en el pais tres zonas | Progreso”, “El

Pedregal”’, y “San Marcos”. “Sa aba en proceso

de privatizacion. A principios de pbperaciones una

cuarta zona privada, “Exportsalv urge una nueva

"6 en el cantén Santa Lucia carretera

zona franca “American Park
hacia Santa Ana, con 251,608 metros cuadrados de terreno. Fue en
el afno de 1998 que se aprobd la “Ley de Zonas Francas Industriales y
de comercializacion”’, con lo que se asegura la regulacién del
funcionamiento de las Zonas Francas y los ahora denominados DPA ,
en lo que respecta a la exigencia del cumplimiento con las Leyes,
Reglamentos y otras disposiciones legales de caracter laboral y de
seguridad social, a favor de los trabajadores, asi como los beneficios
para los representantes de las empresas que administren, desarrollen

o usen las mismas (APENDICE ar que los DPA

se han distribuido en forma disq con las areas

geograficas de las Zonas Franca r del eje de la
Carretera Panamericana central o la carretera

CA/( primera vista

que p si como por la franja norte del pais no

6 website:

7 website:
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NAVEGANTE
APENDICE 2

NAVEGANTE
APENDICE 3

http://www.americanpark.com.sv/
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existen zonas industriales o polos de desarrollo industrial, ya que
solo convergen en la zona metropolitana® , Sin embargo
recientemente el Gobierno Salvadorefio pretende mediante Ila
creacion de mini Zonas Francas en areas rurales, desconcentrar la
inversiéon, fomentando la instalacion de maquilas en el interior,
principalmente en las areas afectadas por los terremotos(13 Enero y
13 Febrero 2001) . El plan intenta aprovechar de la mejor manera los
beneficios que otorga la ampliacién de la Iniciativa de la Cuenca del
Caribe (ICC) apoyando la construccion de pequefias Zonas Francas
en municipios alejados del Area Metropolitana de San Salvador. De
acuerdo con el Ministro de Economia en funciones, Miguel Lacayo, el
proyecto, costaria al Gobierno unos 45 millones de ddlares, sin
embargo, encuentra su razon ante la posibilidad de atraer mayor

inversion al pais y la generacion de casi 50,000 empleos. °

El Salvador fue incluido en la nueva ley de la ICC por el gobierno de
los Estados Unidos a partir de octubre del 2000 con la imposicion de
11 condicionales, entre ellas la de tener una certificacion de su
cooperacion en la lucha contra el narcotrafico, abrir compras
gubernamentales, cumplir obligaciones en la Organizacién Mundial de
Comercio (OMC), controlar la corrupcién, proteger los derechos de

propiedad intelectual y los laborales .

8 Revista ASIC, Vol. #2 Pag. 10
9 Revista Centroamérica Numero 5, 21-25 mayo 2001.

10 La Situacién econémico Laboral de la maquila en FEl Salvador: un andlisis de genero. Ligia Alvarenga Jule CEPAL-GTZ, mayo
2001
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En el aino 2001 han iniciado operaciones tres zonas francas
mas, “Internacional” carretera hacia El Aeropuerto de Comalapa ,
“Concordia Industrial Park”, la cual representa el primer proyecto que
se construye en la zona oriental del pais en el departamento de

Usulutan, vy “Miramar” (APENDICE No 4)

departamento de la Paz."

b.2 Importancia econdmica del sector
La importancia econdmica de la maquila
grado de participacion en areas nacionales tales como: produccion,
empleo, exportaciones y las importaciones.
Produccién: En el afio 2000 la industria manufacturera salvadorefia
aporta 1511.09 millones de US ddlares y la maquila 191.2 millones de
US ddlares, lo que da al sector maquila un 12.6 % de la participacién
en PIB de las manufacturas. En el PIB nacional la participacion del
sector es del 2.9%."
Empleo: La maquila como subsector es la que genera mas empleo
permanente (existen contratos individuales de trabajo) en la industria.
Su incremento de empleo de 1995 a 1996, fue de 53 mil 900 empleos
a 56 mil 844 empleos.
En el empleo formal de los salarios minimos van desde los 160 a

200 US ddélares mensuales segun las sumas adicionales que da el

11 Publicacién “El Diatrio de Hoy”, Negocios, 25 oct 2001. p 34
12 Revista Trimestral B.CR Abtil-Mayo-Junio 2001 P.68


NAVEGANTE
APENDICE 4
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rendimiento individual, en las tablas que indican las metas de
produccion de cada maquila .™

El esfuerzo por la eficiencia de los trabajadores, en varias
maquilas ha logrado que esta oscile entre el 70% al 80%, esto marca
la diferencia segun la organizacion empresarial de la maquila, que
pueden pagar el minimo de 5.00 al dia hasta , 10 US ddlares
diarios.™

Por otra parte segun publicacién del Diario de Hoy con fecha 17
noviembre del 2001 el ministerio de economia , aseguré que la
ampliacién de los incentivos en las zonas francas, aprobada por la
Organizacién Mundial del comercio (OMC)(inclusion de El Salvador a

la ICC), contribuira a crear 25 mil nuevas plazas de trabajo durante el

2002.

Exportaciéon e importacién: Por su naturaleza las operaciones del
sector maquila tienen efecto tanto en las exportaciones como en las
importaciones a escala nacional. En efecto para el primer semestre
del ano 2000, la misma generd exportaciones por un monto total de
766.4 millones de US ddélares, a la vez generd importaciones por un
monto total de 549.2 millones de US ddlares consecuentemente el
saldo de comercio exterior de la maquila fue positivo y llego a los

217.2 millones de US ddlares, con lo que se evito que el déficit en la

13 Revista ASIC No 6, Parte V
14 Revista ASIC No 6, Parte V
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balanza comercial se incrementara en un 25% sobre lo que resulto
ser.™

En el siguiente grafico se muestra el comportamiento del sector
maquila comparado con otros sectores, en lo referente a
exportaciones de los ultimos 4 afos.'® Se observa el incremento de
las exportaciones que la maquila ha experimentado cada afo,
comparada con otros sectores; en el rango comprendido entre 1997 y

1998 presento un incremento de 12.3%, entre 1998 y 1999 el

incremento fue del 12.6% siempre con tendencia positiva y el ultimo

intervalo comprendido entre 1999 y el 2000 presentd un incremento

del 20.6% .

15 Boletin Econémico B.C.R Enero - Junio 2001 P.26
16 Revista Trimestral B.C.R Abril-Mayo-Junio 2001 P.28
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b.3 Programas del sector maquila

La ICC es una ley que otorga un trato comercial preferencial a
productos confeccionados en los paises siguientes: El
Salvador(incluido a partir de octubre del 2000), Guatemala,
Honduras, Costa Rica, Panama, Santa Lucia, Barbados, Republica

Dominicana, Jamaica y Haiti.

Acorde a la Ley en mencion en la actividad de maquila o ensamble
de productos textiles se crearon los programas siguientes:17
-807: Ingresan a los Estados Unidos telas manufacturadas en

cualquier parte del mundo, cortada en Estados Unidos y que es

17 Tesis : Las empresas maquiladoras y el derecho laboral Salvadorefio. Juan Humberto Campos Montoya (1996 UCA) Pag.60.
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ensamblada en cualquier pais del ICC. Existen imposiciones de
cuotas cuando un pais excede los volumenes de produccién.

-807 A: Ingresan a los Estados Unidos telas manufacturadas vy
cortadas por ellos mismos pero ensamblada en la region del ICC.
Existen ademas imposiciones de cuotas cuando un pais excede los
volumenes de produccién.

-CMT: Cut, Make and Trims es el proceso en el cual la tela es traida
de los Estados Unidos, es cortada y confeccionada por cualquier pais
del ICC y los avios pueden ser adquiridos en el mercado local.
-PRIVATE LABEL: Llamado también paquete completo que consiste
en manufacturar el producto con materias primas propias de la
regién, para luego ser exportadas como producto terminado bajo

especificaciones y disefios exigidos por el contratista.

b.4 Esquema de incentivos para las empresas.

A continuacién se describen los principales esquemas de
promocion de exportaciones con los que cuenta ElI Salvador. Se ha
seguido el criterio de describir los sistemas orientados a
exportaciones de produccién regular, como de las industrias

maaquileras.
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1. Fundamento legal

2.
1.1 Ley de Reactivacién de las Exportaciones: Decreto No. 460
de la Asamblea Legislativa del 15 de marzo de 1990. Diario Oficial
(DO) N° 88, T. 307, DEL 18 DE ABRIL DE 1990; reforma a) Decreto
No. 749 del 9 de abril de 1991, D.O. N 95, T. 311, 27 DE MAYO DE
1991 y b) Decreto No. 381 del 16 de noviembre de 1992. D.O. N° 225,

T.317, 7 DE DICIEMBRE DE 1992

2. Campo de aplicacién

2.1 El Decreto No. 460, Reformas No. 749 y No. 381 se aplica a las
exportaciones de bienes y servicios (o comercializacion de los
mismos) fuera del area centroamericana, incluyendo maquila. se
exceptuan las exportaciones de café, azucar y algoddn

(tradicionales).

2.2 ElI Decreto No 405, 3 DE SEPTIEMBRE DE 1998;
D.O. N° 176, T. 340 , 23 DE SEPTIEMBRE DE 1998; reforma No.
464,22 DE OCTUBRE DE1998; D.O. N° 215, T. 341, 18 DE
NOVIEMBRE DE 1998, se aplica a las empresas que desarrollen,
administren o usen zonas francas asi como los depédsitos para

perfeccionamiento activo.

3. Beneficiarios:
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3.1 Segun la Ley No. 460 y reformas, los beneficiarios son:

a. Exportadores de productos tradicionales fuera de Centroamérica.
b. Comerciantes de bienes y servicios no tradicionales

c. Empresas dedicadas parcial o temporalmente al ensamble o la
maquila.

3.2 Acorde con |la Ley No. 464 : Art. 5 Personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, titulares de empresas:

a. Que desarrollen Zonas Francas o desarrollistas .

b. Que administren Zonas Francas o administradores.

c. Que se establezcan en Zonas Francas o usuarios.

d. Que se dediquen a la produccion , ensamble o maquila,

manufactura, procesamiento, transformacién o comercializacion de

bienes y servicios para la exportacién directa o indirecta al area
Centroamericana o fuera de ésta, y que por razones técnicas no
estén ubicadas en Zonas Francas, y hayan sido declaradas Depdsito

para Perfeccionamiento Activo.

4.Beneficios:

4.1 Exoneracién de Impuestos sobre la renta: Las empresas bajo la

Ley No. 464 gozan de exoneracion del impuesto sobre la renta.
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a. Exencién total del impuesto sobre la renta por un periodo de
15 anos a partir del inicio de sus operaciones para las empresas
que desarrollen y administren zonas francas. Esta exencion se
aplica tanto a la sociedad como a los socios individualmente
considerados, respecto a las utilidades provenientes de la

actividad favorecida.

b. Para las empresas usuarias de zonas francas y depdsitos
para perfeccionamiento activo, la exencién se da por un periodo
de 10 afos prorrogables por igual plazo. Esta exencidon se aplica
tanto a la sociedad como a los socios individualmente
considerados, respectos a las utilidades provenientes de la

actividad favorecida.

4.2 Exencion de Total de los impuestos municipales. A todas las
empresas bajo la ley No. 464 se les exonera totalmente del pago de
impuestos municipales sobre el activo de la empresa, por periodo de
10 afnos prorrogables por igual plazo, a partir del ejercicio de sus

operaciones.

4.3 Exencion del impuesto sobre la maquinaria y equipos: Segun la

ley No. 464 se establecen las siguientes excepciones.

- A las empresas que desarrollen y administren zonas francas se les

exonera de pago de impuestos sobre Ila maquinaria, equipos,
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herramientas, repuestos e implementos necesarios para su
establecimiento y funcionamiento.

- A las empresas usuarias de zonas francas y de depoésitos para
perfeccionamiento activo, se les exonera del pago de impuestos
sobre la maquinaria, equipo, herramientas, repuestos utensilios y
demas enseres que sean necesarios para produccién exportable.

4.4 Exoneracion de derechos de internacion: libre internacién de
materias primas a zonas francas necesarias para la actividad de las
empresas usuarias de zona franca y las de depédsitos para
perfeccionamiento activo, y las que se dediquen parcial o
temporalmente a la maquila.

4.5 Devoluciones: Las empresas beneficiarias de la ley No. 460 y
reformas se beneficiaran de la devolucion del 6% del valor FOB de
las exportaciones de bienes (y en el caso de los servicios 6% del

valor facturado), con el fin de compensar el pago de impuestos por la

importacion de insumos. La devolucion se hara en 45 dias y esta
exenta del impuesto sobre la renta. En el caso de las empresas
dedicadas temporalmente al ensamble o maquila, la devolucién sera
del 8% sobre el monto del valor agregado de origen nacional.

4.6 Exencion de impuestos sobre el patrimonio: Las empresas bajo la
ley No. 460 y reformas gozaran de exencion de impuestos sobre
patrimonio. En el caso de las empresas maquiladoras dicha exencién

sera en porcentaje igual al que representa el valor agregado de
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origen nacional en sus exportaciones por concepto de maquila o
ensamble.

4.7 Otras exoneraciones e incentivos:

a) Las empresas acogidas a la ley No. 464 pueden exportar
temporalmente mercancias de zona franca o depdsito para
perfeccionamiento activo al territorio aduanero nacional,
estableciéndose 6 meses de plazo para exportar los bienes y de no
ser asi se debe pagar los derechos de aduanas e importacion.

b) Las empresas de zonas francas y depdsitos para
perfeccionamiento activo, podran exportar temporalmente mercancias
del territorio aduanero nacional a zonas francas o depdsitos para
perfeccionamiento activo, con el propdsito de que sean sometidas a
operaciones de perfeccionamiento, transformacion, elaboracién o
reparaciéon. Se establece un plazo maximo de 6 meses para su
exportaciéon, y al reexportarse dichos bienes se pagan los derechos e
impuestos sobre el valor agregado en dicho proceso.

c) Las empresas establecidas en Zonas Francas previa autorizacidon
del Ministerio de Economia, podran destinar hasta un maximo del
15% de su produccién mensual de bienes y de prestacién de servicios
hacia el mercado centroamericano. En el caso de las empresas
textiles y de confeccidén, ese 15% incluye el mercado nacional. Dichas
ventas pagaran impuestos sobre el producto terminado e impuesto
sobre la renta.

d) En 1992 se agregaron clausulas de respeto a los derechos

laborales, los cuales hablan e del maltrato y de las jornadas de
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trabajo para con los trabajadores del sector. A partir de 1998 la Ley
incluye articulos sobre derecho de Asociacién, derecho de
sindicalizacioén, Prohibicion del Trabajo forzoso, edad minima para el
trabajo de menores, Condiciones de trabajo aceptables con respecto
a salario minimo, salud y seguridad ocupacional, pago de
indemnizacién, aguinaldo y vacacion segun cédigo de trabajo de EI

Salvador.

1.1.2 ANTECEDENTES DEL WRAP
1.1.3

El programa de certificacion - WRAP (Worlwide Responsible
Apparel Production) es una iniciativa de la Asociacién Americana de
Fabricantes de Indumentaria (EEUU), cuyo objetivo es demostrar el
compromiso de la industria maquilera de cumplir con practicas de
negocios socialmente responsables y asegurar que la produccidon se
lleve a cabo bajo condiciones humanas y éticas.

Las normas WRAP son requisitos basicos en los que se

establecen las condiciones minimas que debera cumplir una fabrica

(maquilera de indumentaria) para obtener el certificado WRAP, que la
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acredita como una empresa que respeta los derechos laborales de
sus empleados, provee a sus trabajadores de instalaciones seguras y
vela por su salud, realiza sus operaciones protegiendo el medio

ambiente y lleva acabo procedimientos aduanales seguros.

A continuacion se detalla los doce principios a cumplir, para
optar por la certificacion WRAP :
1.- Cumplimiento con Leyes y Reglamentos del Centro de Trabajo.
2.- Prohibicion del Trabajo Forzado.
3.- Prohibicién del Trabajo de Menores.
4 .- Prohibicién del Acoso o Abuso.

5.- Compensacion y Prestaciones.

6.- Jornada de trabajo.

7.- Prohibicion de la Discriminacion.
8.- Salud y Seguridad.

9.- Libertad de Asociacion.

10.- Ambiente.

11.- Cumplimiento con Aduanas.
12.- Interdicto de Drogas.

Las normas WRAP estan respaldadas por las siguientes
asociaciones de manufactureros de indumentaria en todo el mundo:
American Apparel & Footwear Association (EEUU), Asociacion
Dominicana de Zonas Francas, Inc.(Republica Dominicana),

Asociacion Gremial de Exportadores de Productos no Tradicionales



25

(Guatemala), Asociacién Hondurefia de Maquiladores (Honduras),
Asociacion Salvadorefia de la Industria de la Confeccion (ASIC, El
Salvador), Association des Industries D’Haiti (Haiti), Camara
Nacional de la Industria del Vestido (México), Camara Textil
Costarricense (Costa Rica), Caribbean Latin American Action — CLAA,
Clothing Federation of South Africa (Africa del Sur), Comisidn
Nacional de Zonas Francas (Nicaragua), Confederation of Garments
Exporters of the Philippines, Inc. (Filipinas), Istanbul Textile and
Apparel Exporteres’ Association (Turquia),Jamaica Apparel Institute
(Jamaica), Sri Lanka Apparel Exporters Association (Sri Lanka). '®

En el primer trimestre del 2000 la iniciativa se transformd en un
programa de certificacion de instalacién registrado, totalmente
independiente y sin fines de lucro, el cual requiere que inspectores
independientes (monitores) evaluen el nivel de cumplimiento de cada
fabrica participante. Solo aquellas instalaciones manufactureras
participantes que puedan demostrar practicas y politicas que cumplan
con las doce normas de produccidon, seran tomadas en consideracion
para recibir la certificacion.

Por otro lado , segun publicacion del WRAP con fecha catorce de
Julio del dos mil, el programa de certificacion WRAP anuncio los
nombres de las personas que componen la Junta de Certificacién
independiente, la cual tendra a su cargo la revisién de los informes

de inspeccion de las fabricas y otorgar el “ sello de fabrica aprobada”

18 Manual de Auto-evaluacion e Inspeccién para Instalaciones de Produccién, WRAP 2000.
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WRAP a los manufactureros calificados. Un total de diez individuos,
seis de ellos sin nexo alguno con la industria de la aguja, y cuatro
ejecutivos de la industria ,componen la Junta de Certificacion WRAP.
Los otros miembros de la Junta son Charles Masten , Inspector
General del Departamento del Trabajo de Estados Unidos,
recientemente jubilado; James Oldham, reconocido Arbitro Nacional y
Profesor de Leyes de la Universidad de Georgetown; Donald Planty,
quien fue embajador de Estados Unidos en Guatemala; y Dan Kelley,
Presidente de Global Work-Ethic Fund, wuna organizacion no
gubernamental (ONG) para promover la filantropia y solidaridad de
paises en desarrollo. Los ejecutivos de la industria que integran la
Junta son Jim Jacobsen, Vicepresidente Ejecutivo de Kellwood Co.;
Gerald Evans, Presidente de Sara Lee Activewear; Candace
Cummings, Vicepresidente y Asesor Legal de VF Corporation; y
Edward Kittredge, Presidente Ejecutivo de la Gerber Childrenswear.
El programa de certificacion es sin fines de lucro y genera sus
ingresos operacionales de las cuotas de las fabricas e inspectores
independientes que solicitan acreditacién. EI programa de
certificacion WRAP, se basa en la certificacién de fabricas y no en la
certificacion de marcas, este ultimo método es utilizado por
programas de monitoreo como La Asociacién por el Labor Justo-FLA-
(Fair Labor Asociation) ,El consorcio por el Derecho de los
Trabajadores-WRC-(Workers Rights Consortium) y el programa SA
8000; por ejemplo bajo el FLA, se certifica una marca de consumo

sb6lo cuando un pequefio porcentaje de las fabricas que producen su
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indumentaria (proveedores) ha sido certificado. Por lo tanto una
empresa como Niké puede ser certificada como Libre de explotacion
aunque los trabajadores en la mayoria de las fabricas que producen
sus prendas en condiciones de explotacion. Aun con sus limitaciones
segun representantes del CENTRA este tipo de monitoreo (FLA)
ofrece mecanismos alternativos para que los derechos laborales
consagrados en las leyes y en los codigos de conducta, sean
respetados, asi mismo que parece ser una nueva opcién en la
busqueda de mecanismos novedosos para garantizar que las leyes
laborales, las normas internacionalmente reconocidas en materia de
protecciéon a los derechos humanos y laborales, asi como los cdédigos
de conducta corporativos, puedan ser cumplidos.” En el WRAP una
marca no se certifica por si misma, sin embargo, las marcas podrian
publicar que utilizan sdlo fabricas certificadas WRAP. Para hacerlo, el
100% de los proveedores utilizados por dicha marca tendrian que
haber sido certificados por WRAP. En este sentido el WRAP posee
clara ventaja sobre los otros programas de monitoreo independiente .

WRAP cuenta con inspectores independientes quienes llevan
acabo visitas no anunciadas a las instalaciones participantes, para
confirmar que se mantenga el cumplimiento con las normas WRAP. A
la fecha, WRAP ha otorgado acreditaciébn a tres compafias
inspectoras para que realicen auditorias y son;

Pricewaterhousecoopers, Interteck Testing Services y CSCC, en

19 Quinteros, y Molina "El Monitoreo Independiente en El Salvador" CENTRA, San Salvador, 2000.
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fechas posteriores WRAP planea acreditar como inspectores
independientes a empresas internacionales y organizaciones sin fines
de lucro (ONG’s locales) para llevar acabo evaluaciones de
cumplimiento en las fabricas.

La certificacion WRAP es un proceso de tres pasos. La fabrica
que desea ser certificada solicita al consejo de certificacion del
WRAP participar en el programa. La empresa debe pagar un
honorario (Cuota) por la solicitud, el cual es de 1000 US ddlares
pagaderos al WRAP. Cualquier fabrica interesada en la certificacién

podra enviar la solicitud de participacidén a la direccidon que sigue:

Worldwide Responsable Apparel Production (WRAP)
200 North Glebe Road, Suite 10160

Arlington, VA 22203

TEL : 703-243-0970

Fax: 703-243-8247

Al recibo de la solicitud, WRAP le enviara una carta de
confirmacion con el numero de control que identifica a su instalacion,
y el Manual de Auto-Evaluacion e Inspeccion para Instalaciones de

Producciéon (APENDICE No 3 determinar si sus

politicas, procedimientos y unen los requisitos

del Programa. En otras fabrica efectua la

evaluacién preliminar de las stalaciones.
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La administracion de la planta debe adoptar y ejecutar todas las
normas con la documentacién debida, durante un periodo maximo de

6 meses a partir de la fecha de recibo de la solicitud de participacion

, antes que pueda solicitar la evaluacién WRAP(Cabe mencionar
que es en este paso, en el que la fabrica hara uso del “Manual de
Preparacion WRAP” el cual es el objetivo de este trabajo de
graduacién). Una vez la administracién de la instalacién esté segura
que ha completado las normas y reunido los requisitos de
documentacién delineados en el cuadernillo de auto evaluacion,
podra someter una solicitud de evaluacion WRAP por escrito.

WRAP autorizara a la administracion seleccionar uno de los
Inspectores Independientes Certificados para su pais. La fabrica se
pone en contacto con el inspector que elija de la lista aprobada y lo
contrata para investigar sus instalaciones y procedimientos en una
visita en fecha preestablecida. La fabrica cubre los costos de la
visita de inspeccién estimada por el director del WRAP Lawrence
Doherty, en un monto entre 1500 y 3000 US ddlares, sin embargo las
cuotas de inspeccion independiente seran acordadas entre la
instalacién solicitante y el inspector independiente acreditado por el
WRAP que haya seleccionado la empresa.

Si la fabrica satisface los requisitos de cumplimiento, que
incluyen una recomendacién favorable del inspector independiente,
entonces debera someter una solicitud de certificacion WRAP por

escrito; Caso contrario el inspector independiente repasara su



30

evaluacién con los administradores de la planta y explicara que
medidas correctivas deberan tomar, para poder solicitar la
certificacion.

La administracion de la planta tendra doce meses a partir de la
fecha que se reciba la solicitud de evaluacién, para reunir los
requisitos y luego solicitar certificacién. Una vez cumplido el plazo de
doce meses y la fabrica no haya sido certificada, ésta debera
comenzar el proceso nuevamente.

El informe del inspector independiente se envia al consejo de
certificacion del WRAP, el cual toma la decisién final de certificar a la
fabrica.

Para tener una idea mas clara, del proceso para obtener la
certificacion WRAP, se muestran los siguientes formatos, estos
presentan en forma ordenada y detallada, paso a paso, cada una de
las actividades a realizar, asi como el responsable de la ejecucién de
dichas actividades, tanto en forma descriptiva como en

representacion de diagrama, en formato tabular:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA CERTIFICACION WRAP

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Administracién de la empresa, envia solicitud

de participacion al consejo WRAP.

El consejo del WRAP emite certificacion de la empresa
interesada

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 ADMINISTRACION Envia Solicitud de participacion del program WRAP
DE LA EMPRESA al consejo del WRAP, adjunto cancelacion de honorario
por la solicitud el cual es de 1000 US dolares.
02 CONSEJO WRAP Recibe y evalua la solicitud de participacion de la
empresa interesada
03 CONSEJO WRAP Envia el Manual de Auto-Evaluacion e Inspeccion
a la empresa interesada y el numero de control que
identifica la instalaciéon
04 ADMINISTRACION Realiza evaluacion preliminar de las condiciones de
DE LA EMPRESA sus instalaciones.
05 ADMINISTRACION Adopta y ejecuta las normas con la documentacién
DE LA EMPRESA requerida, haciendo uso del "Manual de preparacién
WRAP"
ADMINISTRACION Una vez esta segura la gerencia de la empresa, que
06 DE LA EMPRESA cumple con las normas WRAP, a través de sus
condiciones, politicas y procedimientos, entonces
envia una solicitud de evaluacion por escrito, al consejo
del WRAP
La empresa contacta al inspector independiente,
07 ADMINISTRACION seleccionado de la lista aprobada por el WRAP,
DE LA EMPRESA lo contrata y acuerdan una visita en fecha
preestablecida.
INSPECTOR Durante visita evalua, condicion de las instalaciones
08 INDEPENDIENTE de la empresa, verifica sus procedimientos por escrito,
somete a entrevista a empleados, verifica politicas
y decide emitir o no una recomendacion favorable
a favor de la empresa interesada.
Si no cumple la empresa con lo establecido por WRAP
08a INSPECTOR El inspector independiente repasa la evaluacion con
INDEPENDIENTE los administradores de la empresa y explicara que
medidas correctivas deberan tomar.
08b ADMINISTRACION Ejecuta medidas correctivas .
DE LA EMPRESA
09 INSPECTOR Envia el informe de cumplimiento al consejo del WRAP
INDEPENDIENTE el cual toma la decision final de certificar la empresa.
10 CONSEJO WRAP Emite dictamen de certificacién de la empresa.
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PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA CERTIFICACION WRAP

ADMINISTRACION
DE LA EMPRESA

CONSEJO WRAP

INSPECTOR
INDEPENDIENTE

( INICIO )

A

01-Envia solicitud
de participacion al
WRAP

v

02-Recibe y evalua la
solicitud de
participacion

03-Envia numero de
control de
identificacion a
empresa y "Manual

de Autoevaluacion”

08-Evalua
condicion de
instalaciones y

decide aprobar o

no a la planta

09-Envia 08a-Repasa
informe de evaluacion y
cumplimiento al explica medidas
consejo WRAP correctivas.

N
04-Realiza
evaluacion
preliminar de las
condiciones de la

A 4
05-Adopta y ejecuta
las normas con la
documentacion
requerida.

06-Si esta segura la
empresa que cumple, envia
Solicitud de Evaluacion al

WRAP
—
A 4

07-Contacta al
inspector
independiente
acuerdan visita.

10- Emite dictamen
de Certificacion de la
empresa.

FIN

08b-ejecuta
medidas correctivas
y solicita otra
evaluacion.

© ®
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En el caso de El Salvador la compafia Sara Lee(ubicada en EI
Pedregal) y Confecciones del Valle(ubicada en Export Salva.) han
obtenido la certificacién, sin embargo hay ocho empresas mas que
aun se encuentran dentro del proceso.

La certificacion WRAP esta siendo divulgada en nuestro pais
por la Asociacién Salvadoreina de la Industria de la Confeccién
(ASIC),la oficina de promocién de inversiones(Pro.Esa) y el Ministerio
de trabajo, quienes afirman lo siguiente:

ASIC: Sera un arma para desvirtuar los ataques de los sindicatos
estadounidenses que aseguran que la maquila salvadoreia viola las
leyes laborales de los trabajadores, como es el caso de la peticidén de
la Federacion Norteamericana del Trabajo (AFL-CIO) hecha a la
oficina de negociaciones comerciales de Los Estados Unidos(en la
casa blanca), de excluir a ElI Salvador de los beneficios arancelarios
que otorgd en el 2000, la Iniciativa de la Cuenca del Caribe (ICC). La
solicitud sefala violaciones a los derechos de sindicalizacion y otros,
registrados en los afios 1997 y 1998 en ANTEL, ISSS, CESSA, ANDA,
la Cooperativa Ganadera de Sonsonate y en la maquila Do All
Enterprises.? La gremial considera que el certificado dara mayor
credibilidad al pais ante el Congreso de Estados Unidos.

Ministerio de Trabajo: Representara un aval ante los organismos

internacionales sobre el fiel cumplimiento del cédigo laboral del pais

20 Publicacién “El Diario de Hoy”” 12 mayo 2001
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y las normas establecidas por la Organizacion Internacional del
Trabajo(OIT).
Pro.Esa: Sera un elemento que la oficina utilizara en la estrategia de
promocion de inversion, sobre todo para atraer a empresarios de la
industria de la confeccion.

Los beneficios que el WRAP ofrece a El Salvador son:
Beneficio Social: A través de la certificacion WRAP las empresas
dedicadas a la maquila de indumentaria en EI Salvador, estaran
garantizando a sus trabajadores; instalaciones seguras y saludables,
de igual forma el respeto a sus derechos laborales, asi como la
protecciéon al medio ambiente.
Beneficio Econdmico: Por medio de la certificacion WRAP, las
empresas maquileras salvadorefias aseguran la credibilidad en
cuanto al compromiso con las practicas de negocios socialmente
responsables, por lo que tendran mayor oportunidad en el mercado
maquilero internacional, convirtiéndose en una opcidon para nuevos
clientes.

Por otra parte segun publicacién de un rotativo nacional (El
Diario de Hoy) con fecha 05 Junio 2001; personal de Ministerio de
Trabajo , realizé una visita a una maquila acusada de incumplimiento
de normas de trabajo. Empleados denunciaron que solo se les esta

pagando la mitad de la indemnizacion, otra de las deficiencias que se
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identifico fue |la de que los trabajadores no utilizan las
mascarillas para coser.

Las sanciones se van a hacer efectivas, recalcé el Ministerio...
“Si hay que poner sanciones lo vamos a hacer”, se dijo.

El Ministerio de Trabajo realiza inspecciones en todas las
maquilas para orientar a las empresas a cumplir con las normas
laborales; por el momento se han realizado inspecciones en 130
centros de trabajo y la meta es visitarlos todos.

Entre los incumplimientos mas comunes se encuentran, la no-
utilizacién adecuada del equipo de seguridad industrial, condiciones
de trabajo no adecuadas tales como iluminacion y ventilacion. Segun
la ASIC estan a favor de que el Ministerio de Trabajo, aplique
sanciones a las empresas que no cumplan con las normas laborales.*
Razones por las que, en ElI Salvador el programa WRAP es

respaldado por este Ministerio y la ASIC.

21 Publicacién “El Diatrio de Hoy” 5 de Junio 2001
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1.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Debido a que el objetivo general del proyecto, es elaborar un
manual de preparacion de requerimientos para la certificacion WRAP,
el cual se clasifica como manual administrativo de procedimientos,

se hace necesario hablar sobre los siguientes aspectos:

1.2.1 GENERALIDADES SOBRE MANUALES ADMINISTRATIVOS

En toda empresa se hace necesario regular las actividades de
las personas a fin de maximizar los recursos, el buen uso que de
ellos se haga dependeréa de la buena organizacién que exista, para lo
cual, se requiere de instrumentos que normen la fluidez de las
operaciones, y que sirvan de guia en el que-hacer de las
instituciones, orientadas al logro de los objetivos.

Es importante destacar que al igual que otros manuales
administrativos, el manual de procedimientos tiene como propdsito
general contribuir a que el esfuerzo administrativo, no sdélo se facilite

sino que sea eficiente.

1.2.2 CONCEPTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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Dentro de la conceptualizacién vertida por el autor Guillermo
Gbémez Ceja en su libro “Planeacién y Organizacién de empresas”
referente a la definicion de manuales administrativos, se menciona lo
siguiente:

-Agustin Reyes Ponce, opina que el concepto de un manual es de
suyo empirico, variable y facil de comprender: significa un folleto,
libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar se
concentran en una forma sistematica una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.

-Graham Kellog. EI manual presenta sistemas y técnicas
especificas. Senala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo
de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefie responsabilidades especificas. Un procedimiento por
escrito significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo.

-Guillermo Gomez Ceja. Un manual es un conjunto de
documentos que partiendo de los objetivos fijados y la politicas
implantadas para lograrlo, sefalan la secuencia légica y cronoldgica
de una serie de actividades traducidas a wun procedimiento
determinado, indicando quien los realizara, qué actividades han de
desempefnarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en
forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de

realizarla.
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De acuerdo a los conceptos anteriores puede definirse un
manual como: “Una herramienta administrativa en la cual se incluyen,
mision, vision, objetivos, politicas, procedimientos y métodos que
deben seguirse en forma ordenada y sistematica en la ejecucién de
determinada actividad dentro de una empresa, a fin de lograr
uniformar y orientar la conducta de los integrantes de la organizacién,
indicando quien es el responsable de las actividades, y que pasos se
ha de seguir para ejecutarlas, de tal forma que el manual se
constituya en una guia para el personal responsable, y pueda
utilizarse para el adiestramiento de nuevos empleados y como

material de consulta.”

1.2.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

El objetivo que persiguen los manuales administrativos es
proporcionar al lector la facilidad de ubicarse en el area especifica
del trabajo, para actuar de acuerdo a los planteamientos o a las
politicas que la empresa ha definido de antemano, podemos en
consecuencia afirmar que se pretende a través de los manuales:

e Delimitar claramente responsabilidades de cada cargo.

e Inducir al personal nuevo y servir para detallar procedimientos

administrativos y técnicos.
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e Facilitar la puesta en marcha de los procedimientos de trabajo.

e Servir de base para evaluar sistematica y permanentemente las

operaciones de la empresa.

e Lograr la estandarizacién de la manera de realizar actividades

similares.

e Servir de documento de consulta.

e |[nstruir de forma autodidactica, a los miembros de Ila
organizacion sobre los aspectos relacionados con funciones,
atribuciones, autoridad y responsabilidad especificas, normas,

sistemas y procedimientos en general.

e Proporcionar una fuente de informaciéon clara y sencilla

1.2.4 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Dada su naturaleza de herramientas auxiliares de |la
organizacion los manuales administrativos son de vital importancia
dentro de cualquier empresa, sea ésta publica o privada, productora,
comercializadora, 6 de servicios, pues contienen toda la informacién

referente a cada area de aplicacion.
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1.2.5 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
a) Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas
especificas. Sefiala el procedimiento preciso a seguir para realizar el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. En otras
palabras es un instrumento necesario para la realizacion de las
funciones de una unidad (departamento o seccién), lo cual, lo vuelve
una herramienta de suma importancia para la organizacién.

Los manuales de procedimientos pueden contener:

e Tareas y trabajos individuales, por ejemplo: contratacién de

nuevo personal.

e Practicas departamentales en que se indican los procedimientos

de operacién de todo un departamento.

Generalmente estos manuales contienen un texto que senala
las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucién de un trabajo,
con ilustraciones basandose en diagramas, cuadros y dibujos para
aclarar los datos, asi como unidades que intervienen y detalle
secuencial de operaciones en el que se incluye a los responsables a

ejecutar.

b) Manual de Politicas
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Es la descripcién detallada de los lineamientos a ser seguidos
por los ejecutivos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

Una correcta definicion de politicas, seguida de un registro
efectivo de las mismas en el manual, permitira:

e Agilizar el proceso decisorio.

e Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles
intermedios lineamientos claros a ser seguidos en la toma de

decisiones.

¢ ) Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal

En la medida que las organizaciones pasan de su forma
embrionaria a la fase de consolidaciéon y de ésta, llegan a la fase de
expansion, se torna necesaria la normalizacién de muchas de sus
funciones, dentro de las cuales y por su trascendencia, podemos
mencionar la de planificaciéon, adiestramiento, reclutamiento vy
seleccion de personal.

Esto es posible gracias al establecimiento de un departamento
de personal que contando con los recursos necesarios disefne
procedimientos en los cuales debe contemplar aspectos tales como:

e Base para la contratacion de nuevos empleados.

e Politicas de seleccidén de personal.
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e Normas y politicas de la planeacion de los recursos humanos.

e Normas de induccidén del personal nuevo en la empresa.

La razon principal del uso de este tipo de manual es que estan
orientados a lograr una facil y agil ejecucién de las actividades que
conforman los procesos de reclutamiento y selecciéon de personal o
recurso humano que la organizacion requiere en un momento

determinado, como la idoneidad de personal.

d) Manual de operaciones

Los manuales de operaciones son instrumentos técnicos
administrativos que describen las actividades que son necesarias
realizar para el logro del cumplimiento de las funciones, objetivos y
metas organizacionales.

De igual forma se puede afirmar que los manuales de
operaciones son aquellas herramientas que hacen operativo un
procedimiento; al decir operativo significa que es funcional lo cual
permite que las acciones de la empresa funcionen sin obstaculos,
logrando de esta forma obtener un grado 6ptimo de eficiencia que
redundara en el aspecto econdmico de la organizacion, pues sus
costos se veran afectados positivamente por el ahorro de tiempo y
energia.

La aplicacioén de un manual de operaciones es general para

cualquier empresa, sea ésta publica o privada, ya que determina la
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metodologia para realizar cualquier accién que se encamine al logro

de los objetivos y metas de la empresa.

e) Manual de bienvenida

Este documento contiene informacién que permite orientar al
nuevo empleado sobre la organizacion de la empresa,
proporcionandole una vision generalizada de ésta.

Generalmente la aplicacion del manual de bienvenida se utiliza
para niveles intermedios e inferiores, pues su contenido, basicamente
enmarca la organizacién, funcionamiento y operatividad de Ila
empresa, dejando unicamente para la alta direccién el conocimiento
especifico de los propédsitos de la empresa, considerandose que para
este nivel no es muy importante su aplicacion, aunque esta
consideracién no es muy general pues hay organizaciones que
consideran que el Manual de Bienvenida debe ser distribuido en
todos los niveles jerarquicos como una medida normativa de
disciplinas.

La aplicacién del manual de bienvenida facilita la fase de
induccion del nuevo elemento, pues éste, de entrada conocera el que
hacer de la organizacién, su implementacién es bilateralmente
beneficioso, tanto para la empresa como para el elemento nuevo,

pues ofrece las siguientes ventajas:
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Ayuda a la fase de induccidn

Facilita la adaptabilidad del nuevo elemento

El rendimiento de un nuevo elemento sera evidente al corto
plazo, ya que conocera inmediatamente del que-hacer de la empresa,
volviéndolo eficaz, factor que aportara a la eficiencia general de la
empresa; viabilizando de esta forma el logro de los objetivos y metas

de la empresa.
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CAPITULOIII

PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL DE
LA MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA
EN LO REFERENTE A LOS PRINCIPIOS WRAP.

2.1 JUSTIFICACION Y DEFINICION DE LA INVESTIGACION

En El Salvador no existe un documento guia para que la
maquila de indumentaria inicie su preparaciéon para certificarse
WRAP.

De igual forma no existe una fuente de informacién que nos
revele las condiciones actuales de las empresas maquileras en lo que
respecta a salud y seguridad industrial, medio ambiente, derechos
laborales y procedimientos aduanales seguros. Por lo que se hace
necesario realizar una investigacion de campo para determinar dichas
condiciones respecto a cada uno de los principios WRAP.

Con el estudio se pretende obtener informacidn representativa
del sector maquilero nacional, con la que se adaptaran y
estandarizaran los principios de las normas WRAP a la realidad de la

maquila de indumentaria salvadorena.
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2.2 HIPOTESIS

2.2.1Hipétesis General

Si se conoce la condicion actual de las empresas dedicadas a la
maquila de indumentaria en El Salvador, entonces se podra elaborar
el manual de preparacion para la certificacion WRAP.

2.2.2 Variables

a) Variable Dependiente

La elaboraciébn de wun manual de preparacion para la
certificacion WRAP.

b) Variable Independiente

Condicién actual de las empresas dedicadas a la maquila de
indumentaria en EI Salvador.

2.2.3 Hipoétesis especifica

Si se conoce la condicion actual de las empresas dedicadas a la
maquila de indumentaria en EI Salvador, se podran adaptar los
principios WRAP y estandarizar los procedimientos a la realidad de

dichas empresas.
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2.3 DIAGNOSTICO Y EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

DE LA MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA.

2.3.1 Identificacion de Fuentes de Informacion.

a) Fuentes de informacién primaria

Se elabordé un cuestionario (ANEXO No 1),
de recoleccion de informacion a utilizar, el cual
preguntas formuladas por el grupo, entre las cu
filtro, cerradas (dicotomicas),y opcion multiple, cq
recopilar datos fehacientes y completos. A tra
obtuvo personalmente la informacién requerida facilitada por parte de
los administradores de las maquilas.

b) Fuentes de informaciéon secundaria

Datos estadisticos y de ubicacién de cada una de las maquilas

miembros de la ASIC, proporcionados por dicha gremial.

2.3.2 Establecimiento del universo de trabajo.

La poblacién seleccionada como meta esta constituida por todas
aquellas maquilas de indumentaria legalmente establecidas

agremiadas a la ASIC. Segun datos proporcionados por la gremial en


NAVEGANTE
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mencién, existen 130 empresas miembros de la misma, informacién

actualizada hasta noviembre del 2001.

2.3.3 Estimacion del tamano de la muestra.

El diseio muestral utilizado, es el muestreo aleatorio simple para
poblaciones finitas.', con el objetivo de eliminar cualquier posibilidad
de sesgo en el procedimiento muestral, por lo que cada una de las
maquilas que comprenden el universo tienen la misma posibilidad de
ser muestradas.

Para calcular la muestra se utilizé la siguiente férmula:

Z>., P.Q.N

S
]

(N-1) E2 + 2?2 P.Q

Donde :

n= Tamano de la muestra

N= Tamafio de la poblacidén, para nuestro caso N=130, ya que segun
datos proporcionados por la ASIC existen en EI Salvador 130

maquilas de indumentaria miembros de la asociacion.

1 Probabilidad y Estadistica, Walpole & Myers, Cuarta edicién, pag. 203.
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Z= Valor critico correspondiente del coeficiente de confianza para
nuestro caso el C.C es del 90%, por lo que de la tabla de areas bajo

la curva normal (APENDICE No 6 : -

P = Proporcion poblacional de |z ento. Debido a

que no se tienen conocimientos ias pasadas en
EL Salvador, con relacién a los { sume P = 0.5,
con lo que aseguramos el maxim ra.
Q = 1-P, Proporcién poblacional de la no ocurrencia de un evento.

E =Error muestral, especificado en forma de proporcion.

Determinando asi el intervalo de confianza; Para nuestro caso

E=10%
Sustituyendo: n= (1.65)% *.50 * .50 * 130
129 (0.1)%+(1.65)?*0.5%0.5
n = 44.91 =45

El nUmero de encuestas sera de 45, las cuales se distribuiran en

las diferentes maquilas del territorio nacional.


NAVEGANTE
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2.3.4 Prueba piloto
Con el objeto de verificar que el cuestionario fuera comprensible,
y medir si mediante el mismo se obtendria la informacién necesaria ,

se efectud una prueba piloto en una maquila salvadorenia.

2.3.5 Tabulacién y analisis

de los resultados obtenidos de la investigacién de campo

Para procesar la informacion recopilada se utilizaron cuadros de
tabulaciéon, los que permiten una adecuada apreciacion de los
resultados de igual forma para facilitar la interpretacion de los datos
obtenidos se emplearon graficos de pastel, a continuacién se
presentan los cuadros y graficos mencionados, asi como el objetivo y
el analisis de cada una de las preguntas que conforman el

cuestionario.
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Pregunta 1

De los siguientes documentos y pruebas meédicas marque aquellos
que el departamento de recursos humanos de la empresa solicita y
verifica a los candidatos a empleados, durante el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

1] CIP, DUl o PASAPORTE H Examen de Pulmén

H NIT Examen de orina
NUP Prueba de embarazo

[1 Carné del ISSS o Examen de Sangre

(VDRL) D

[0 Solvencia de la Policia [ Prueba VIH

[1 Certificado de estudios de ultimo afio
[0 Constancia de ultimo trabajo.

Objetivo
Determinar que documentos y pruebas médicas exigen presentar las

empresas maquileras a los candidatos a empleados.



Tabulacion

DOCUMENTO O ALTERNATIVA TOTAL
PRUEBA MEDICA 1 (SI) 2 (NO)

FR | % FR | % FR | %
CIP, DUl o 45 1000 |O 45 | 100
PASAPORTE
NIT 44 97.8 |1 2.2 45 1100
NUP 43 956 |2 |44 45 {100
Carnet ISSS 44 97.8 |1 2.2 45 | 100
Solvencia Policia 36 8019 20 45 | 100
Certificado estudio 4 8941 | 911 45 (100
ultimo afo
Constancia ultimo 35 77.8 110 | 22.2 45 1100
trabajo
Examen de pulmén 27 60| 18 | 40 45 | 100
Examen de orina 11 244 | 34 | 75.6 45 [ 100
Prueba de Embarazo | 11 244 |34 | 75.6 45 {100
Prueba de sangre 29 64.4 16 | 356 |45 | 100
(VDRL)
Prueba VIH 1 22|44 | 97.8 45 | 100

CIP, DUl o PASAPORTE

0%

NIT

2%

98%
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Analisis

ElI 100% de empresas maquileras obtienen y verifican Ila
autenticidad de un documento que compruebe la edad adulta del
candidato a empleado, el cual puede ser C.I.P, DUl o pasaporte
segun sea el caso; de igual forma se comprueba que el 97.8% de las
maquilas solicitan de forma obligatoria, obtienen y verifican a través
del cotejo de original y copia, la autenticidad del NIT, , documento
utilizado para efectuar descuentos de ley y el cual en la Republica de
El Salvador unicamente puede obtener una persona mayor de los 18
afios; también se concluye que el 95.6% de las empresas maquileras
obtienen y verifican el NUP, documento usado para efectuar
descuentos de ley de fondos de pensiones. Por otra parte se conoce
que el 97.8% de las maquilas obtienen y verifican el carné del ISSS,
en el cual se puede corroborar a través del numero de afiliacion el
afio de nacimiento del candidato a empleado, asi leyendo el numero
de izquierda a derecha el cuarto y quinto digito componen el afio de
nacimiento del afiliado.

Asi mismo se concluye que el 80% de las maquilas obtienen y
verifican la solvencia de la policia, lo que nos revela que un alto
porcentaje de las empresas comprueba los antecedentes criminales y
situacién legal de los candidatos a empleados, de igual forma se
comprueba que el 91 % de las empresas maquileras no obtienen un
certificado de estudios que corrobore el grado académico del
candidato a empleado, lo cual representa un numero relativamente

alto de maquilas, que no le toman importancia a los conocimientos
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que el aspirante a empleado posea. En cuanto a la constancia del
ultimo trabajo el 77.8% de las maquilas la obtienen y verifican, esto
representa un alto porcentaje de las empresas maquileras que les
interesa saber los antecedentes laborales de los candidatos a
empleados.

Por otro lado, el 60% de las empresas maquileras solicitan
examen de pulmdén mientras que el 40% no, lo que nos dice que un
porcentaje, relativamente alto no tienen interés por el estado del
sistema respiratorio de los candidatos a empleados, resultado
preocupante debido a la naturaleza de las operaciones de las
maquilas, que afectan el sistema respiratorio de los trabajadores,
ademas el 75.6% de las maquilas no obtienen ni verifican el examen
de orina a los candidatos a empleados, esto representa que un alto
porcentaje de las maquilas no muestran interés por posibles
adicciones de los candidatos las cuales pueden ser detectadas a
través del examen mencionado. En cuanto a la prueba de embarazo
el 75.6% de las maquilas no la solicitan, lo cual representa que un
buen porcentaje de dichas empresas no discriminan o marginan una
mujer por dicho estado.

De igual forma se comprobdé que el 64.4% de las empresas
maquileras obtienen y verifican el examen de sangre (VDRL) mientras
que el 35.6% no, lo que nos muestra que un porcentaje aceptable
pero no muy notable de las mencionadas empresas, tienen interés por
conocer el estado anémico y de posibles adicciones de los candidatos

a empleados, y para finalizar el 97.8% de las empresas encuestadas
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no solicitan el examen del VIH mientras que el 2.2 si, lo que significa
que un alto numero de las maquilas no discriminan ,ni marginan a una

persona por su estado inmunolégico.
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Pregunta 2
., Posee la empresa documentacién que compruebe que durante el

proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se lleva a cabo

una entrevista a los candidatos a empleados?

Objetivo
Determinar si son entrevistados los candidatos a empleados de las

maquilas.

Tabulacién
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJES
SI 40 88.9%
NO 5 11.1%
TOTAL 45 100%
11%
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Analisis
El 88.9% de las empresas encuestadas poseen documentos que comprueban

que entrevistan a los candidatos a empleados, lo que representa que un alto
numero de maquilas tiene un proceso de contratacion formalmente establecido.
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Pregunta 3
¢ Durante el proceso de contratacion de personal establece la empresa como

norma que el candidato a empleado firme un contrato individual de trabajo?

Objetivo
Conocer si los empleados de la empresa, cuentan con un contrato individual de
trabajo.
Tabulacion
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJES
ST 41 91.1%
NO 4 8.9%
TOTAL 45 100%
9%

Analisis

Los resultados nos revelan que el 91.1% de las maquilas facilitan y ordenan
firmar los contratos individuales de trabajo, a toda persona que desee prestar sus
servicios para las empresas mencionadas mientras que el 8.9% no lo hacen; lo
cual significa que un alto numero de las empresas encuestadas cumplen con lo

que estipula el Cédigo de Trabajo en el articulo No 18 y No 24 numeral 14.
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Pregunta 4

¢, Cuenta la empresa con un procedimiento para la contratacion de
servicios externos (vigilancia, aseo de interiores, mantenimiento de
equipo) en el que se firme una declaracion asegurando que no se

supliran trabajadores involuntarios o forzados?

Objetivo

Conocer si la administracion de la empresa obtiene una declaracion
firmada de todos los contratistas laborales que afirme la no

utilizacion de trabajadores involuntarios o forzados.

Tabulacioén
ALTERNATIVA |FRECUENCIA PORCENTAJES
Si 29 64.4%
NO 16 35.6%
TOTAL 45 100%
36% §
Analisis

El 64.4% de las maquilas encuestadas solicita a los
representantes de los servicios externos , una declaracién firmada en
la que se asegura que no supliran trabajadores involuntarios o
forzados, mientras que el 35.6% no lo hacen, lo anterior indica que
un porcentaje aceptable de las empresas maquileras se aseguran que

los trabajadores que subcontratan no sean forzados o involuntarios.
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Pregunta 5
¢;Dentro de las politicas de la empresa, se ha considerado alguna
sobre la prohibiciéon del acoso o castigo corporal, que incluya
sanciones para el incumplimiento, o incumplimiento repetido por parte
del empleado?

Objetivo

Verificar si las empresas maquileras cuentan con una politica escrita

sobre la prohibicion del acoso, abuso o castigo corporal.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
SI 35 77.8%
NO 10 22.2%
TOTAL 45 100.00%

22%
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Analisis

El 77% de las empresas maquileras cuentan con una politica
sobre la prohibicién del acoso, abuso o castigo corporal, y el 22.2%
no la tienen, lo que representa que a un numero relativamente alto de

las maquilas les interesa evitar el acoso o abuso dentro de sus

instalaciones.
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Pregunta 6
;,Los empleados, asi como los servicios externos que posee la
empresa, son informados sobre sus deberes y derechos para con la
institucién en lo referente a las politicas sobre el acoso, abuso o
castigo corporal?

Objetivo

Determinar el grado de conocimiento, que los empleados y servicios
externos de la maquila, poseen sobre las politicas de acoso, abuso o

castigo corporal.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
SI 33 73.3%
NO 12 26.7%
TOTAL 45 100.00%

27%

Bsl
NNO

73%

Analisis

En base a los resultados obtenidos, el 73.3% de las empresas
encuestadas informan a sus empleados y a los servicios externos
acerca de las politicas de acoso, abuso o castigo corporal, mientras
que el 26.7% no lo hacen, lo que muestra que un alto numero de

empleados de las maquilas desconocen las politicas sobre acoso,

abuso o castigo corporal de su lugar de trabajo.
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Pregunta 7
., Posee la empresa documentacion en la que se asegure el pago del
salario minimo a los empleados de acuerdo con las leyes vy
reglamentos locales?

Objetivo

Conocer si las empresas maquileras cuentan con registros que

comprueben el pago del salario minimo a sus empleados.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 45 100
NO 0 0
TOTAL 45 100.00%
0%
asi
E0ONO
100%
Analisis

El resultado muestra que el 100% de las empresas maquileras
poseen registros que comprueban el pago del salario minimo a sus
empleados, lo que indica que la industria maquilera salvadorefia
cumple con los establecido en el articulo No 138 del Cédigo de

Trabajo.



Pregunta 8

63

., Provee la empresa una boleta de pago con todos los detalles de

calculo del salario a sus empleados?

Objetivo

Verificar si los empleados de la maquila reciben una boleta de pago,

detallando los calculos de descuento de ley y otros.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 45 100
NO 0 0
TOTAL 45 100.00%
0%
sl
HONO
100%

Analisis

Los resultados revelan que el 100% de las maquilas proveen a sus

empleados una boleta de pago, en la que se especifican claramente

los descuentos realizados, lo que representa que la gran mayoria de

empresas del sector maquila salvadorefio cumplen con lo establecido

en el articulo No 138 del Cédigo de Trabajo.
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Pregunta 9
¢;,Cuenta la empresa con un registro de horas trabajadas por
empleado, como por ejemplo reporte de produccion o tarjeta de
marcacion, que refleje fecha y numero de horas?

Objetivo
Conocer si las empresas maquileras cuentan con registros que

comprueben el numero de horas trabajadas por cada empleado.

Tabulaciéon
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 45 100%
NO 0 0%
TOTAL 45 100.00%
0%
osl

ONO

100%

Analisis

El 100% de las maquilas cuentan con registros de produccién por
empleado, lo que indica que un gran numero de empresas maquileras
tienen organizada su produccién, por lo tanto para efectos de calculo

de pago cuentan con un adecuado control.
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Pregunta 10
. Dentro de las politicas de la empresa, esta considerada alguna en la
que se defina las “necesidades urgentes de trabajo” para efectos de
alargar el periodo de horas trabajadas?

Objetivo
Verificar si las empresas maquileras cuentan con una politica escrita

sobre las “necesidades urgentes de trabajo”.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 28 62.2%
NO 17 37.8%
TOTAL 45 100.00%

38% \\\\\\\\\\\i
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Analisis

El 62.2% de las empresas maquileras cuentan con una politica acerca
de “las necesidades urgentes de trabajo” mientras que el 37.8% no la
tienen, por lo que se asegura que un numero aceptable de las
maquilas (aunque no representativo), tienen preestablecidos los

criterios para el alargamiento de la jornada laboral.
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Pregunta 11

¢ Los empleados que posee la empresa son informados sobre sus
deberes y derechos para con la institucién en lo referente a las

politicas de “necesidades urgentes de trabajo?

Objetivo
Determinar el grado de conocimiento que los empleados de la

maquila poseen sobre las necesidades urgentes de trabajo.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 27 60%
NO 18 40%
TOTAL 45 100.00%

A S|
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Analisis

El 60% de las empresas encuestadas informan a sus trabajadores de
sus deberes y derechos en lo referentes a las politicas de
“necesidades urgentes de trabajo”, y el 40% no lo hace, este
resultado indica que una cantidad aceptable de maquilas tienen
interés en dar a conocer dichas politicas a sus empleados e informar

sobre el alargamiento de la jornada laboral.
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Pregunta 12
¢ Dentro de las politicas de la empresa se ha considera alguna con la
cual se asegure que la contratacién, pago, promocion y despido de
los empleados, se haga sobre la base de las habilidades para

desempenfar el trabajo y no a caracteristicas o creencias personales?

Objetivo

Verificar que las empresas maquileras cuentan con una politica

escrita antidiscriminatoria.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 42 93.3%
NO 3 6.7%
TOTAL 45 100.00%
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Analisis
De las empresas encuestadas, un 93.3% cuenta con una politica
escrita antidiscriminatoria, y el 6.7% No, este resultado muestra el

interés de las maquilas por dar a conocer sus politicas

antidiscriminatorias.
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Pregunta 13

;,Cuenta la empresa con un manual de Higiene y Seguridad
Industrial?
Objetivo

Conocer el interés que las empresas maquileras tienen por dejar por

escrito los procedimientos de higiene y seguridad industrial.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 38 84.4%
NO 7 15.6%
TOTAL 45 100.00%
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Analisis

Se encontro que el 84.4% de las empresas encuestadas, poseen un
manual de higiene y seguridad industrial, y el 15.6% No lo tienen. EI
resultado muestra que las maquilas salvadorefas en su mayoria,

tienen escritos procedimientos, acerca de Higiene y Seguridad
Industrial .



Pregunta 14

69

¢, Esta organizado dentro de la empresa un Comité de Seguridad

Industrial?

Objetivo

Determinar el porcentaje de las empresas maquileras que cuentan

con un Comité de Seguridad Industrial.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
SI 35 77.8%
NO 10 22.2%
TOTAL 45 100.00%
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El 77.8% de las empresas en estudio cuentan con un comité de

seguridad Industrial, mientras que el 22.2% no lo poseen, el resultado

indica que un gran numero de maquilas cumple con el articulo No 23

del reglamento general sobre Seguridad e higiene en los centros de

trabajo del Ministerio de Trabajo.
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Pregunta 15
¢, Esta organizado dentro de la empresa un sindicato, asociacion o
representacion colectiva de los empleados?.

Objetivo

Conocer el porcentaje de las empresas maquileras que cuentan con

un sindicato de empleados.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
S 0 0%
NO 45 100%
TOTAL 45 100.00%

-
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100%

Analisis

El 100% de las maquilas encuestadas no poseen un sindicato,
asociacion o representacidon colectiva, el resultado probablemente
obedece al desconocimiento de la Ley (Cdédigo de Trabajo), la
aplicacion y procedimientos para el establecimiento legal de

asociaciones colectivas.
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Pregunta 16
., Posee l|la empresa informes Gubernamentales concernientes al
medio ambiente que garanticen su operatividad?

Objetivo

Conocer el interés que las empresas maquileras tienen por conservar

el medio ambiente.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 26 57.8%
NO 19 42.2%
TOTAL 45 100.00%

42%

)

Analisis

El 57.8% de las empresas encuestadas, cuentan con informes
gubernamentales que garantizan sus operaciones, mientras que el
42.2% no posee informacion al respecto, resultado que refleja el
incumplimiento por parte de las maquilas con lo estipulado en el
articulo 107 de la Ley del Medio Ambiente, es decir muestra el

desinterés que las empresas maquileras tienen por el ambiente.



Pregunta 17

¢ Cuenta la empresa con un Sistema para la proteccion ambiental?

Objetivo

72

Determinar si las empresas maquileras han establecido un sistema

para la proteccion ambiental

Tabulacion

Analisis

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES

Sl 31 68.9%

NO 14 31.1%

TOTAL 45 100.00%
31% ,
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Se encontro que el 68.9 % de las maquilas encuestadas posee un

sistema o programa para la proteccion ambiental, sin embargo, un

31.1% No, el resultado indica que la industria de la confeccidén esta

propensa a ser sancionada segun el articulo 110 de la Ley del Medio

Ambiente.



Pregunta 18
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¢, Existe en la empresa un sistema de archivo, para la documentacién

de produccion?

Objetivo

Llegar a conocer que tan organizadas estan las empresas maquileras

en cuanto a sus registros de produccion.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 45 100%
NO 0 0%
TOTAL 45 100.00%

Analisis
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El 100% de las empresas encuestadas poseen un sistema de archivo,

para la documentacién de produccion,

el resultado demuestra

la

organizacion que las maquilas poseen con respecto al control de

dicho departamento.



Pregunta 19

74

¢, Cuenta la empresa con un inventario de equipo que incluye numero

y tipo de maquinas?

Objetivo

Determinar si

instalada de produccién.

Tabulacion

Analisis

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 39 86.7%

NO 6 13.3%
TOTAL 45 100.00%

13%

87%
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las empresas maquileras conocen su capacidad

El 86.7% de las empresas encuestadas cuentan con un inventario de

equipo, mientras que el 13.3% no lo tienen, un gran numero de las

maquilas conocen su capacidad instalada de produccion.
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Pregunta 20
.Dentro de las politicas de la empresa se ha considerado, alguna

sobre el combate y prevencién del embarque ilegal de drogas?

Objetivo

Verificar que las empresas maquileras cuentan con una politica

escrita sobre prevencion y combate del trafico de drogas.

Tabulacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJES
Sl 33 73.3%
NO 12 26.6%
TOTAL 45 100.00%
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Analisis

De las empresas encuestadas, el 73.3% han considerado una politica
sobre el combate y prevencién del embarque ilegal de drogas, y el
26.7% no lo ha hecho, un numero aceptable de maquilas se han
asegurado no ser intermediarias en el trafico de estupefacientes.



Pregunta 21
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¢, Proveen a sus empleados y visitantes un distintivo o carne con foto

para poder ser identificados dentro de la empresa?

Objetivo

Llegar a conocer el

grado de control

maquileras en sus instalaciones.

Tabulaciéon

Analisis

que tienen

las empresas

ALTERNATIVA | FRECUENCIA

PORCENTAJES

Sl 41

91.1%

NO 4

8.9%

TOTAL 45

100.00%
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El 91.1% de las empresas cuentan con un distintivo o carne con foto

para los empleados y visitantes mientras que el 8.9% no poseen

dicho control, este resultado indica que un gran numero de maquilas

controlan el acceso a sus instalaciones.
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Pregunta 22

¢(Existe dentro de las instalaciones de la empresa carteles
divulgativos e ilustrativos que informen sobre politicas internas
respecto a Salud y Seguridad Industrial, Medio Ambiente, Derechos

Laborales, Procedimientos Aduanales Seguros?.

Objetivo
Conocer el grado de conocimiento que poseen los empleados acerca

de las politicas internas de las empresas maquileras.

Tabulacion
o Alternativa
Politicas Total
1 (Si) 2 (No)

Fr % Fr % Fr %
Salud y 45 100% 0 0% 45 100
seguridad
Industrial
Medio 12 26.7% 33 73.3% 45 100
Ambiente
Derechos 25 55.6% 20 44 .4% 45 100
Laborales
Procedimientos 4 8.9% 41 91.1% 45 100
aduanales
seguros




Derechos Laborales

44% ¢ \\\\\\:

Analisis

El 100% de las empresas maquileras publican sus politicas sobre salud y

Medio Ambiente

A

73%

.

Procedimientos aduanales seguros

91%

seguridad industrial, se demuestra el interés por difundir dicha

informacién; sin embargo, en lo que respecta al medio ambiente el 73.3%
no publica sus politicas, y el 26.7 si lo hace, el resultado obedece al
incumplimiento por parte de las maquilas con la Ley del Medio Ambiente;

en lo referente a derechos laborales el 55.6% divulga sus politicas y el

78

44 4% no lo hace se observa que las empresas se reservan el derecho de

publicar o no dichas politicas, ya que no existe una ley que las obligue a

hacerlo. ElI 91.1% de las empresas no publican las politicas en lo

referente a procedimientos aduanales seguros y el 8.9% si lo hace, por lo

tanto las empresas no consideran importante que sus empleados conozcan

dicha normativa.
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Pregunta 23

., Existe dentro de las instalaciones de la empresa dormitorios para

uso de los empleados?

Objetivo
Verificar la existencia o no de dormitorios para empleados dentro de

las instalaciones de las maquilas.

El 97.8% de las empresas maquileras encuestadas no poseen
dormitorios par sus empleados, lo que indica que las empresas no
necesitan invertir en dormitorios para rea lizar sus o peraciones.



2.3.6 Cuadro Comparativo

WRAP versus situacion actual en EIl Salvador

El criterio a seguir para la elaboracion del siguiente cuadro es

cubrir las cuatro areas en las que se agrupan las normas WRAP.

DERECHOS LABORALES

PROGRAMA WRAP | SITUACION ACTUAL MAQUILA

.Se Exige el cumplimiento con las Leyes

Nacionales que apliquen.

.Se prohibe el trabajo forzado o
involuntario

.Se prohibe el trabajo de menores.

.Se prohibe el acoso o abuso ( de

caracter sexual, corporal o psicolégico)
.Exigencia del pago del salario minimo

Asegurar que la jornada de trabajo no

sobrepase el numero de horas
establecido por la ley.

.Se prohibe la discriminacion (Pago,
contrato, promocion y despido de
trabajadores.)

. Asegurar el respeto a la libertad de
asociacion.

.No se cumple con todas las Leyes.
.Se firman contratos individuales de
trabajo.

.Se cumple con el cédigo de
trabajo. Se exige la mayoria de
Edad como requisito para laborar
.Falta el establecimiento de
politicas al respecto

.Se cumple con lo fijado por El
consejo nacional

de salario minimo.

.Falta el establecimiento de
politicas al respecto.

.Se cumple con lo establecido por
la constitucion

Politica.

L@s trabajador@s del sector
maquila no estan

organizados en ningun tipo de
asociacion colectiva
probablemente a factores como el
desconocimiento de la ley o que
en su mayoria los miembros de las
empresas son mujeres que tienen
otras prioridades y tienen poco
incentivo para organizarse.

HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

PROGRAMA WRAP

SITUACION ACTUAL MAQUILA

.Se exige cumplimiento con Leyes y
reglamentos sobre salud y seguridad

.Poseen y publican politicas sobre
salud y seguridad Industrial
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industrial.

.Se exige la existencia de un manual de higiene y
seguridad industrial que posea
Procedimientos al respecto.

.Se exige la organizacion de un Comité de
Seguridad industrial.

. EI 84% de maquilas
poseen un manual de
higiene y seguridad
Industrial

.El 77% de maquilas
cumplen con lo
establecido en el
reglamento

sobre Salud e higiene en
los centros de trabajo
del Ministerio

de trabajo acerca de los
comites.

MEDIO AMBIENTE

PROGRAMA WRAP

SITUACION ACTUAL
MAQUILA

.Se exigen informes gubernamentales (Ministerio
del medio

ambiente y recursos naturales para El Salvador)
sobre Medio ambiente que

garanticen la operatividad de las fabricas

.Se exige el establecimiento de un sistema o
programa para

La proteccion o preservacion ambiental

.El' 42% de maquilas no
han iniciado su
evaluacion de

impacto ambiental. Por
lo que no se esta
cumpliendo con la Ley
Del medio ambiente

.El 31% de maquilas no
poseen un programa
para la proteccién
ambiental por lo que
estan propensas a ser
sancionadas

segun la Ley del medio
ambiente

PROCEDIMIENTOS ADUANALES SEGUROS

PROGRAMA WRAP

SITUACION ACTUAL
MAQUILA

.Pide poseer un sistema de archivo para
documentar la produccién.

.Pide poseer un inventario de maquinaria y equipo.
(Con el objetivo de determinar la capacidad
instalada de la fabrica y

poder asegurar que los volumenes de produccion

.EI 100% de maquilas
documentan su
produccion.

.El 86% de maquilas
cuentan con un
inventario de equipo que
incluye cantidad y tipo
de maquinas.
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sean proporcionales a los
de exportacion)?
En un 27% de maquilas
.Exige el establecer politicas para prevenir el falta establecer politicas
embarque ilegal de drogas. anti-drogas
El 91% de empresas
.Exige un sistema de identificacion de empleados y cuentan con distintivos
visitantes. para efectuar un control
De ingreso a sus
instalaciones.

2 Nota: Es necesario aclarar que unicamente con el tipo y nimero de maquinas, al menos en la maquila, no es posible determinar
la Capacidad instalada de produccién de una planta, sino que es necesatio conocer el tipo de indumentatia que se procesa, asi
como el estilo de la misma, y el modelo de Lay out adoptado por la fabrica. Sin embargo estas variables no fueron tomadas en
cuenta para la realizacién del estudio ya que se determiné innecesario, debido a que los inspectores independientes al
monitorear las fabricas tendran acceso a los registros de produccién y exportacion , y por otra parte por su naturaleza, en el
sector maquila la produccién de las prendas depende de contratos (ordenes de produccién, los que determinan el nimero
exacto de prendas a procesar de un determinado estilo) por lo que no se puede asegurar que la produccién de un tipo de prenda
sera constante.



83

2.3.7 Conclusiones y recomendaciones

a.

de la investigacién de campo

Conclusiones

En El Salvador, las empresas maquileras se aseguran que los
candidatos a empleados sean personas mayores de 18 anos, asi
como que residan legalmente en el pais, y que no tengan
antecedentes criminales.

La mayoria de las maquilas salvadorefas, no prestan la debida
importancia al estado de salud de los candidatos a empleados.
La mayor parte de las empresas maquileras no consideran la
prueba de embarazo como requerimiento para aplicar a una plaza
vacante.

Las empresas del sector maquila llevan a cabo un proceso de
reclutamiento, seleccion y contrato de personal de manera
metddica y efectiva.

La mayoria de las empresas maquileras han establecido politicas
internas respecto a salud y seguridad industrial, medio ambiente,
derechos laborales y procedimientos aduanales seguros.

Dentro de las instalaciones de las empresas maquileras
salvadorefias solamente las politicas internas acerca de salud y
seguridad industrial, se dan a conocer a los empleados, por

medio de carteles ilustrativos.
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La mayor parte de las maquilas informan a sus empleados
Y servicios externos las politicas internas con que cuentan.

Las empresas del sector maquila salvadoreio cumplen con lo
establecido en el Cdédigo de Trabajo, respecto al salario y
prestaciones minimas.

La mayoria de las maquilas salvadorefias, ofrecen relativa
importancia, al establecimiento de normas y procedimientos
sobre higiene y seguridad Industrial.

Los trabajadores del sector maquila salvadoreio no estan
organizados, en ningun tipo de asociacion o representacién
colectiva.

El sector maquila salvadorefio, no estd cumpliendo con la Ley
del Medio Ambiente y los reglamentos de la misma.

Las empresas maquileras salvadorefias poseen un control de
produccién efectivo.

El sector maquila cuenta con un efectivo control de ingreso de
personas a sus instalaciones.

Las empresas del sector maquila salvadoreio, actualmente
consideran innecesaria la existencia de dormitorios dentro de sus

instalaciones.



85

b. Recomendaciones

o Es necesario que las empresas maquileras salvadorefias
soliciten y verifiquen a los candidatos a empleados, examenes
médicos tales como de pulmén, orina, sangre (VDRL), ya que
esto permite un mejor control de posibles adicciones a
estupefacientes, salud en general, y costos por el desarrollo de
enfermedades en el personal.

o Se recomienda que para las maquilas no sea un requisito de
ingreso, el presentar una prueba de embarazo, de esta forma no
se discrimina a las personas.

o Se considera oportuno recomendar que las empresas
maquileras, establezcan politicas internas respecto a salud y
seguridad industrial, medio ambiente, derechos laborales vy
procedimientos aduanales seguros.

o Es necesario que las empresas maquileras publiquen, por medio
de carteles ilustrativos, ademas de sus politicas internas acerca
de Higiene y Seguridad Industrial, aquellas respecto a medio
ambiente, derechos l|aborales y procedimientos aduanales
seguros.

o Se recomienda que las empresas maquileras que se
encontraban operando al entrar en vigencia la Ley del Medio
Ambiente y que aun no han iniciado su evaluacién de impacto

ambiental, elaboren de forma inmediata un diagnostico ambiental
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y lo presenten al Ministerio del Medio Ambiente y Recursos
Naturales, para su respectiva aprobacién, segun lo establece el

articulo 107 de la Ley del Medio Ambiente.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DEL MANUAL DE PREPARACION

PARA LA CERTIFICACION WRAP

DE LAS EMPRESAS DEDICADAS

A LA MAQUILA DE INDUMENTARIA EN EL SALVADOR.

I- INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito, servir de guia en la
preparacién de las condiciones de la maquila de indumentaria
salvadoreia, en lo que respecta a las doce normas WRAP, que se
agrupan en cuatro grandes areas; salud y seguridad industrial, medio
ambiente, derechos laborales, y procedimientos aduanales seguros;
detallando las acciones y procedimientos que las empresas
maquileras de indumentaria tendran que realizar, para que puedan

optar por la certificacion WRAP.

El manual consta de dos partes, en la primera se incluye la
Propuesta de politicas internas, que aseguran el cumplimiento de las
normas WRAP y la segunda incluye los procedimientos que cumplen
los principios de las normas WRAP, cubriendo todo lo relacionado en
cada una de las normas, en forma descriptiva, detallando el
responsable y la actividad que le corresponde efectuar, asi como un

diagrama de flujo que facilita la comprensién del mismo .
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Se considera que el presente manual, cubre los aspectos
minimos mas importantes para adoptar y ejecutar los principios que
rigen las normas WRAP y que puede ser puesto en practica por
cualquier maquila de indumentaria salvadorefia, efectuandole algunas

modificaciones que lo adapten a las caracteristicas de la empresa.
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II- OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer formalmente los procedimientos de preparacion, de las
condiciones de la maquila de indumentaria salvadoreia, respecto a

las normas WRAP.

Objetivos Especificos

Precisar responsabilidades operativas para la ejecucidon, control y

desarrollo de las actividades contenidas en cada procedimiento.

Proponer en forma ordenada, secuencial y detallada Ilas

actividades a realizar.

Servir como herramienta para la induccién del nuevo personal a

nivel gerencial y administrativo, asi como de consulta permanente.
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I1I- INSTRUCCIONES PARA

USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

1- La administracion de l|a empresa debera mantener a la
disposicion de los gerentes de los diferentes departamentos o areas,
ejemplares del “Manual de preparacion WRAP” debidamente

actualizados.

2- Inicialmente se recomienda a la gerencia de la empresa, leer y
analizar detenidamente las “Politicas institucionales” propuestas en el
“Manual de preparacion WRAP”, con el objetivo de compararlas , con
las ya establecidas internamente en la empresa; si a criterio de la
gerencia las politicas propuestas son congruentes con las de la
institucion, entonces unicamente debera sustituirse en cada politica,
en el espacio en que aparece la denominacion “La empresa”, el
nombre de la institucion o establecimiento; De lo contrario la gerencia
de la empresa puede hacer las modificaciones que crea necesarias.
Cabe mencionar que el criterio tomado como base para enunciar las
“Politicas institucionales” propuestas por el grupo, fue el cumplir la
exigencia del WRAP , referente a la necesidad de que las empresas
posean “Reglas por escrito” que cumplan con cada norma, por lo que
se presentan en el mismo orden de las doce normas WRAP, es decir

la politica uno (1) es la que cumple con la norma uno (Norma 1) y se
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titula “Cumplimiento con leyes nacionales”, de esa forma

consecutivamente hasta la norma doce.

3- En lo concerniente al manejo del manual, el siguiente cuadro

constituye el formato utilizado para representar cada procedimiento:

1- Nombre de la empresa

2- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

3- NUMERO DE NORMA WRAP
TITULO DE LA NORMA WRAP

4- PROCEDIMIENTO
" TITULO DEL PROCEDIMIENTO"

5- INICIO DE PROCEDIMIENTO 6- FIN DE PROCEDIMIENTO
7- FECHA ELABORACION: 8- FECHA ACTUALIZACION:
9-PASO 10-RESPONSABLE 11-ACTIVIDAD
01 PUESTO DEL DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR
RESPONSABLE
DE EJECUTAR LA
ACTIVIDAD
PUESTO DEL DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR
02 RESPONSABLE
DE EJECUTAR LA
ACTIVIDAD

El anterior, es un formato descriptivo, en el cual, para efectos
explicativos, cada una de las casillas que contienen informacién ha
sido numerada desde del uno (No 1) hasta el once (No 11), a
continuacién se describe la estructura en la que se presenta el

contenido de cada procedimiento:

En la casilla uno (No 1) ,se ubica el nombre de la empresa o

institucion que hace uso del manual, luego la casilla dos (No 2)
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contiene el nombre del manual, en seguida en la casilla tres (No 3),
se coloca el numero y titulo de norma WRAP que se cumple al
desarrollar el procedimiento, posteriormente en la casilla cuatro (No
4) ,se situa el correlativo (A,B,C, etc.) y el titulo del procedimiento,
luego en la casilla cinco (No 5), se describe el paso con el que se da
inicio al procedimiento, en otras palabras el paso uno (No 01), a
continuacién en la casilla seis (No 6), se ubica el paso con el que se
finaliza el procedimiento, posteriormente en la casilla siete (No 7),
se coloca la fecha de elaboracion del procedimiento en el orden
siguiente: dia, mes y afo; luego la casilla ocho (No 8), se utiliza para
ubicar la fecha en la que se ha hecho cualquier modificacién o
cambio al procedimiento, dicha modificacién puede ser de cualquier
indole, por ejemplo cambio del responsable de ejecutar el paso, o
podria ser un cambio en el paso a realizar o secuencia de los pasos,
debidas a una derogacién, o reforma a alguna ley salvadorefia que
afecte el procedimiento; a continuacion la casilla nueve (No 9) se usa
como titulo “PASQO” de la columna que contiene los diferentes pasos a
llevar cabo para completar el procedimiento, dichos pasos estan
colocados de forma sucesiva logica, desde el uno (01) hasta el ultimo
(n+01), luego la casilla diez (No 10) es utilizada como titulo
“RESPONSABLE” de la columna que contiene el nombre del puesto
del responsable de ejecutar, cada uno de los pasos necesarios para
completar el procedimiento, finalmente la casilla once (No 11) se

utiliza como titulo “ACTIVIDAD” de la columna que contiene la
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descripcién de cada una de las actividades o acciones ha ejecutar,

presentadas en forma detallada , secuencial y en orden légico.

4- En lo que respecta a los procedimientos, se sugiere a la
gerencia comenzar ejecutando el procedimiento “A” de la norma uno
(Norma 1), ya que de esta forma se designa al coordinador general
del WRAP y su suplente en la empresa, posteriormente desarrollar el
procedimiento “B” de la norma uno (Norma 1), luego se definira que
dia se tomara como punto de partida, para comenzar a ejecutar los
procedimientos restantes, en el orden que a criterio del coordinador
sea conveniente, posteriormente los procedimientos seran ejecutados
segun vayan surgiendo cambios y necesidades que los involucren,
por ejemplo cada vez que se contrate una persona nueva se
ejecutara el procedimiento “A” de la norma 3 “Contratacién de Nuevo

Personal”.

5- Para una mejor comprensién del manual se muestran los
procedimientos en representacion de diagramas de flujo, en formato
tabular (panoramico). A continuacion se presentan los simbolos de la
norma ANSI utilizados para aplicar la técnica de diagramacion, y el

ejemplo de un procedimiento diagramado:
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SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o término. Indica el principio o €l fin del flujo, puede ser accién
0 lugar, ademéas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedmiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere o saga del procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 més altemativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace conotra
hoja diferente, en la que continUa € diagrama de flujo.

olal <O L

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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1- NORMA 11
CUMPLIMIENTO CON ADUANAS.

2- PROCEDIMIENTO -B-
Inspeccion de seguridad para detectar anomalias en bodega de produccion y contenedores.

3- JEFE DE BODEGAy
AGENTE DE SEGURIDAD 4-GERENTE GENERAL

( INICIO >

v
04-Verifica anomalias

. v y decide tomar
01-Elige el 18.66% del acciones o recurrir a
total de bultos listos instancias externas.

para empacar

l ( FIN >

02-Los bultos
son abiertos y

Sl revisados para NO
verificar la
existencia o no
de anomalias
03- Reportan 05-Sellan
anomalias a bultos
gerente general. nuevamente

En el formato se describe la secuencia de los procedimientos en
forma de diagramas de flujo, en la casilla uno (No 1) se ubica el
namero y titulo de la norma WRAP, luego en la casilla dos (No 2) se
situa el correlativo (A,B,C, etc.) y el titulo del procedimiento,

posteriormente en la casilla tres y cuatro (No 3 y No 4) es utilizada
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como el titulo del puesto responsable de ejecutar el paso
correspondiente. El procedimiento empieza con el simbolo de inicio
que es una elipse, continua con el paso detallado con el numero 01,
el simbolo utilizado para representarlo debe ser acorde a la actividad
realizada, en el ejemplo es una actividad simple por lo que se
representa con un rectangulo, luego el paso 02 se representa con un
rombo ya que se toma una decisidon y asi sucesivamente segun la
cantidad de pasos que tenga el procedimiento hasta llegar al fin,

representado por una elipse.

6- Se recomienda a los responsables de ejecutar, las actividades
descritas en cada procedimiento, no obviar ningun paso, respetar el
orden de ejecucion de los pasos, y si existe alguna duda, preguntar al
coordinador designado por la gerencia general en el procedimiento
“A” norma uno (Norma 1), asimismo, si se tiene alguna sugerencia
reportarla al coordinador; también analizar los diagramas
presentados, para facilitar la comprension del flujo de informacion en
el procedimiento, ademas aquellos pasos en los que se hace
referencia a algun anexo o apéndice sera necesario hacer uso de
ellos(leerlos, analizarlos, llenarlos si es necesario), mientras se
desarrolla el procedimiento para garantizar el cumplimento de los

pasos.
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7- La revision del manual, asi como la comunicacion de los
cambios realizados, sera efectuada por el responsable asignado por

la gerencia general.

8- La revision del manual debera hacerse por lo menos cada seis
meses, 0 cada vez que se derogue, reforme o se establezca una ley o
reglamento nacional, que de alguna forma afecte los procedimientos

que contenga el manual.

9- Si se modifican algunos procedimientos contenidos en el
manual, debera sustituirse la o las paginas respectivas, colocando en
la casilla correspondiente la fecha de actualizacion, e incorporarse tal

modificacién en todas las copias existentes.

10- Para facilitar el uso del “Manual de preparacion WRAP”, a
continuacién se detallan dos matrices que describen la relacion

existente entre Normas-Formatos adjuntos, y Normas-Apéndices.
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NORMAS
N-1 N-2 N-3 N-4 N-5 N-6 N-7 N-8 N-9 N-10 N-11 N-12
Politica
Acoso-
1 Abuso
Proc. "A"
2| Paso 3
Proc. "A"
3 Paso 1
Proc. "A"
"B""C"y"D"
4 Paso 2
Proc. "A" Proc. "A"
) 5 Paso 1 Paso 1
@] Proc. "A" Proc. "A"
E 6 Paso 5 Paso 5
=) Proc. "A" Proc. "A"
2 7 Paso 10 Paso 10
< Proc. "A Proc. "A
[%2] 8 Paso 13 Paso 13
8 Proc. "A" Proc. "A" Proc. "A" Proc. "A"
< 9 Paso 21 Paso 2 Paso 2 Paso 20
= Proc. "A"
noc 10 Paso 1
hrd Proc. "A"
1 Paso 1
Proc. "A" Proc. "A"
12 Paso 2 Paso 2
Proc. "A"
13 Paso 1
Proc. "A"
14 Paso 2
Proc. "A"
15 Paso 15
Proc. "A"
16 Paso 2
Proc. "A"
17 Paso 4
Proc. "A"
18 Paso 1
NORMAS
N-1 N-2 N-3 N-4 N-5 N-6 N-7 N-8 N-9 N-10 N-11 N-12
1
2
[
9 3
S|4
[ [11]
als
<
6
Di Di Di Di: Di: Diagramado Diagramado Di Di Di Di: Di
7 | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos | procedimientos
8
9
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IV- BENEFICIOS DEL MANUAL DE PREPARACION WRAP

1- El uso del manual, permite a las maquilas de indumentaria
salvadoreia, reducir el tiempo de acondicionamiento de Ilas
instalaciones y requerimientos a cumplir ,para optar por Ila
certificacion WRAP, ya que este contiene integrados y estandarizados
al ambito legal salvadorefio, los procedimientos y politicas que

cumplen con las normas WRAP.

2- La utilizacién del manual, asegura a las maquilas de
indumentaria salvadorena, la reduccién de costos en el proceso de
preparacion, para optar por la certificacion WRAP, debido a que se
hace innecesaria la contratacién de servicios de consultoria

especializada para preparar el manual de procedimientos y politicas.

Para tener una referencia numérica que sustente la reduccidn
de costos de una empresa en el proceso de preparacion para
certificarse WRAP, se muestran las siguientes tablas en donde se

detalla los costos en que se incurre en dicho proceso.
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COSTOS DEL PROCESO DE CERTIFICACION WRAP

CONTRATANDO UN CONSULTOR
COSTO $

A- Cuota para solicitar participacion 1000.00

B- Preparacion :
1- Auto-evaluacion: Guiandose en el Cuadernillo WRAP
2- Contratar los servicios de consultoria para inicio de preparacion

2.1 Honorarios del consultor. ( Por hora)
2.2 Gastos de preparacion de condiciones de la planta

ACTIVIDAD O RUBRO * CANTIDAD [ COSTO$ COSTO $
UNITARIO TOTAL
ROTULACION 1 10.00 80.00
(Carteles motivacionales)  |por cada 25 m2
SENALIZACION 1 10.00 80.00
por cada 25 m2
DELIMITACION AREAS 1 metro 0.08 9.60
EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL
CASCOS 10 10.00 100.00
GUANTES DE HULE 10 2.00 20.00
0OJOS/AGUJA 100 2.00 200.00
DEDOS AGUJA 100 0.50 50.00
EQUIPO DE PROTECCION 10[  100.00 1000.00
CONTRA INCENDIO
ILUMINACION DE 1 30.00 600.00
EMERGENCIA por cada 200 m2
AVISADORES SONOROS 1 25.00 325.00
por cada 200 m2
DETECTORES DE HUMO 1 50.00 500.00
por cada 200 m2
TOTAL 2964.60 2964.60

* Calculo basado para una planta con 2000 m2 (100 mx20 m)
y con 100 maquinas ( 100 operarios ,5 supervisores, 1 Gerente produccion, 1 Gerente Manteni-
miento, 1 Gerente ingenieria, 1 Gerente Recursos Humanos, 1 Gte Admoén)  Horas

2.3Gastos de organizacion interna de la planta. 25 1250.00
(Revision de procedimientos y sistemas organizacionales
con gue cuenta la planta)

2.4 Costo de capacitacién o entrenamiento interno. 20 1000.00
(Seminario para Gerentes y supervisores) (10 personas)

2.5 Costo de Sensibilizacion* al programa WRAP en todo el personal

(Operarios, Supervisores, Control calidad, Gerentes Deptos) 0.5 por operario 50.00
*El costo por hora hombre que tiene la empresa por tener su personal 0.5 por gerente 150.00]
sin producir.(Hora Hombre US $1.0 al 100% eficiencia) sumado a los 0 supenisor

costos indirectos (Dato de planilla dividido por niimero gerentes= $30)

2.6 Costo de preparacion del manual de procedimientos y 120 6000.00]

documentos anexos de evidencia.

C-Inspeccion de cumplimiento (Auditoria Interna) : 3000.00

GRAN TOTAL: $15,414.60
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COSTOS DEL PROCESO DE CERTIFICACION WRAP
HACIENDO USO DEL MANUAL DE PREPARACION WRAP
COSTO §

A- Cuota para solicitar participacion | 1000.00
B- Preparacion :

1- Auto-evaluacion: Guiandose en el Cuadernillo WRAP

2- Contratar los servicios de consultoria para inicio de preparacion

2.1 Honorarios del consultor.
2.2 Gastos de preparacién de condiciones de la planta
ACTIVIDAD O RUBRO * CANTIDAD | COSTO$ COSTO $
UNITARIO TOTAL
ROTULACION 1 10.00 80.00
(Carteles motivacionales) por cada 25 m2
SENALIZACION 1 por cada 25 m2 10.00 80.00
DELIMITACION AREAS 1 metro 0.08 9.60
EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL
CASCOS 10 10.00 100.00
GUANTES DE HULE 10 2.00 20.00
OJOS/AGUJA 100 2.00 200.00
DEDOS AGUJA 100 0.50 50.00
EQUIPO DE PROTECCION 10| 100.00 1000.00
CONTRA INCENDIO
ILUMINACION DE 1 30.00 600.00
EMERGENCIA por cada 200 m2
AVISADORES SONOROS 1 25.00 325.00
por cada 200 m2
DETECTORES DE HUMO 1 50.00 500.00
por cada 200 m2
TOTAL 2964.60 | 2964.60

* Calculo basado para una planta con 2000 m2 (100 mx20 m)
y con 100 maquinas ( 100 operarios ,5 supervisores, 1 Gerente produccion, 1 Gerente Manteni-
miento, 1 Gerente ingenieria, 1 Gerente Recursos Humanos, 1 Gte Admén)  Horas

2.3Gastos de organizacién interna de la planta. 100.00
(Comparacion y adaptacion de procedimientos y documentos 20 600.00
existentes en la planta con los propuestos en el manual WRAP)

2.4 Costo de capacitacion o entrenamiento interno. 20 1000.00
(Seminario para Gerentes y supervisores hecho en horas no laborales) horas consultor

2.5 Costo de Sensibilizacion® al programa WRAP en todo el personal

(Operarios, Supervisores, Control calidad, Gerentes Deptos) 0.5 por operario 50.00
*“El costo por hora hombre que tiene la empresa por tener su personal 0.5 por gerente 150.00
sin producir.(Hora Hombre US $1.0 al 100% eficiencia) sumado a los 0 supervisor

costos indirectos (Dato de planilla dividido por numero gerentes= $30)

2.6 Costo de fotocopias y anillado de ejemplares del 150.00
manual de preparacion WRAP y documentos anexos de evidencia.

C- Inspeccion de cumplimiento (Auditoria Interna) : 3000.00

NOTA: Los gatos (2.3) de organizacion interna de la planta son de papeleria,viaticos, uso computadoras de la empresa
y el tiempo invertido por su propio personal.

GRAN TOTAL: $9,014.60




102

Haciendo un calculo aritmético simple se obtiene:

$15414.6 - $ 9014.6 = $ 6400.00 US ddblares menos de egreso , (el

42% de reduccién en costos) que tendran las empresas, que opten
por tomar como guia para preparar las condiciones de sus
instalaciones, para optar por certificarse WRAP, a “El manual de

preparacion WRAP” propuesto por nuestro grupo.

3- El manual, es una guia, para la preparacion de condiciones de
las empresas maquileras de indumentaria salvadorefa, que opten por
la certificacion WRAP, puesto que, éste, presenta en forma ordenada
y detallada, paso a paso, cada una de las actividades a realizar, asi
como el responsable de la ejecucion de dichas actividades, tanto en
forma descriptiva como en representacion de diagrama, utilizando
para aplicar la técnica de diagramacion los simbolos de la norma
ANSI ,presentando los diagramas en formato tabular (panoramico),
garantizando que se incluyen todos los aspectos relacionados con las

normas WRAP.
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Parte 1

POLITICAS INSTITUCIONALES
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A continuacién se presenta la propuesta de “Politicas
Institucionales” que aseguran el cumplimiento de las normas WRAP,
se recomienda a la administracion de l|la empresa, publicar en
carteles, o periodicos murales, dentro de la empresa, estas politicas
para que de esa forma, cualquier persona dentro de las instalaciones,
tenga acceso a la lectura de ellas y asi saber sus deberes y derechos
respecto al WRAP. Estas politicas serviran a la gerencia ,como
parametros para la toma de decisiones respecto a cualquier situacion,
que tenga que ver con derechos laborales, seguridad industrial,

medio ambiente, o procedimientos aduanales seguros.

1-CUMPLIMIENTOS CON LEYES NACIONALES

-La empresa cumplira con lo estipulado en las leyes y reglamentos
salvadorenos actualizados referentes a lo laboral, salud y seguridad,

medio ambiente, y aduanas, operando conforme a éstas .

2-TRABAJADORES FORZADOS

-La empresa otorgara un contrato individual de trabajo a toda nueva

persona que ingrese a prestar sus servicios.
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-La empresa exigira a los representantes de servicios externos una
declaracion firmada asegurando que no se supliran trabajadores

forzados o involuntarios.

-La empresa no permitira al personal de la planta ni al de seguridad:
Cualquier tipo de coercion, asi como limitar el movimiento al
trabajador, durante las horas laborales, y una vez finalizada su
jornada laboral, excepto en lugares que la administracion designare

como “acceso restringido”.

3- TRABAJO DE MENORES

-La empresa solamente contratara personas con edad entre dieciocho
afios o0 mas y que puedan demostrar su edad con algun documento
legal que posea fotografia .(DUI, CIP, carné electoral, Tarjeta del

ISSS)

4- ACOSO Y ABUSO

-La empresa no permitira ningun tipo de abuso , ya sea fisico 6 verbal
por parte de cualquier empleado que acose, intimide o maltrate de
obra o palabra, o perturbe la integridad moral y por ende el
rendimiento laboral de otro empleado ; ademas se prohibe las

insinuaciones sexuales indeseadas y cualquier otra conducta verbal o
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fisica inadecuada de caracter sexual, cumpliendo de esta forma con
el articulo 29 inciso 5° del Codigo de trabajo, el cual versa de la
siguiente manera: “Es obligacion del patrono guardar la debida
consideracion a los trabajadores absteniéndose de maltratarlos de

obra o palabra”.

- Todo empleado que se encuentre en una situacion de acoso o
abuso tiene derecho de informarlo por medio del formato de Acoso-

Abuso (Formato adjunto No 1 sera tratada

confidencialmente y se some )jor medio del

departamento de personal, d hcion se procedera
a tomar medidas disciplinarig hs de suspensidn
sin goce de sueldo para la p incidente la
persona hasta causa de despido; Asi como también la informacion
que se compruebe que es falsa, sera tomada como una falta grave y
se sancionara con dos dias de suspension sin goce de sueldo y de
reincidir se tomara como causa de despido, sin responsabilidad para

la empresa, segun lo estipulado en el Art. 50 inciso 20° del Cdédigo de

Trabajo salvadorefio.


NAVEGANTE
Formato No 1
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FORMATO ADJUNTO No 1
FORMATO ACOSO-ABUSO

Seccién del empleado que sufre abuso o acoso (Area) Marque con una X

Produccién
Oficina
Calidad
Empaque
Bodega
Otras

Describa con detalles y concretamente la forma en que esta usted siendo abusado o acosado

Seccion del empleado que lo esta acosando o abusando (Area) Marque con una X

Produccién
Oficina
Calidad
Empaque
Bodega
Otras

Persona que esta siendo acosada o abusada:

Nombre:

Cargo dentro de la empresa:

Persona que esta acosandolo o abusandolo:

Nombre :

Cargo dentro de la empresa:

Firma de la persona que esta siendo abusada o acosada
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5-COMPENSACION Y PRESTACIONES

-Todo trabajador que preste sus servicios a la empresa tendra
derecho al salario minimo establecido por el Consejo Nacional del
salario minimo de El Salvador, asi como prestaciones exigidas por el
Codigo de Trabajo y Constitucion de la Republica , y aquellas

adicionales que estime conveniente la institucion.

6 -JORNADA DE TRABAJO

- Las horas y dias trabajados semanalmente en la empresa se
consideraran ordinarios mientras no excedan los limites establecidos
en el Cdédigo de Trabajo, y sd6lo en circunstancias especiales o
imprevistas se sobrepasaran dichos limites, considerando dichas
horas como extraordinarias, las que se compensaran como tiempo
extra segun el Art.169 del Cdédigo de trabajo , y las cuales no
sobrepasaran los limites entre jornadas estipulados en el Art. 167 del

Codigo de trabajo.

- La empresa considerara como “Necesidades Urgentes de
Trabajo” unicamente aquellas situaciones en las que por desastres
naturales (terremotos, incendio) incidentes o accidentes, dentro o
fuera de las instalaciones se interrumpa el proceso de produccién y
por ende cause un incremento en la jornada laboral, no excediendo

los limites legales; De igual forma es importante hacer notar que las
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“Necesidades Urgentes de trabajo” _no requieren que los empleados

trabajen sin un dia libre en un periodo de cada 7 dias, mas de 16
veces en un periodo de 52 semanas, que es equivalente a un afo de
labores; es decir la empresa trabaja bajo la norma de maximo 16

domingos trabajados en el arfio por una misma persona.

-La empresa no permitira que ningun trabajador extraiga de
los recintos de la planta algun material, prenda o insumo para realizar
labores en su hogar o cualquier otro sitio extraino a las instalaciones
de la institucion, hacer caso omiso de esta disposiciéon es
considerado como motivo de despido sin responsabilidad para la
empresa, segun lo estipulado en el Art. 50 inciso 20° del Cdédigo de

Trabajo salvadorefio.

7- PROHIBICION A LA DISCRIMINACION

- La empresa prohibira cualquier distincion, exclusién o
preferencia para la contratacién, pago, promocién, y despido de los
empleados, basado en motivos de raza, sexo, religion, opinidon
politica, ascendencia nacional y origen social, cumpliendo con Ilo
estipulado en el Art. 30 inciso 5° y 12° del Codigo de trabajo

salvadoreno.

- La empresa prohibe exigir la prueba de embarazo, como

requisito para ingresar a laborar o para continuar laborando, ya sea
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la persona contratada en forma directa o para quienes prestan

servicios externos.

8- SALUD Y SEGURIDAD

- La empresa estara comprometida en proporcionar a sus
empleados un ambiente de trabajo salubre y seguro en sus
instalaciones, el cual cumplira con Ilas leyes y reglamentos
salvadorefios relacionados con la Higiene y Seguridad Ocupacional
referentes a la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, tales como La Constitucion Politica de la Republica, el
Codigo de Trabajo, Ley Organica del Ministerio de Trabajo vy
Prevision Social, Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en
los Centros de Trabajo, Ley y reglamento del ISSS, Cédigo de Salud
del Ministerio de Salud y Ley de Zonas Francas Industriales y de

Comercializacion.

9- LIBERTAD DE ASOCIACION

- La empresa otorgara a sus empleados la libertad de asociarse y
expresarse, segun lo establecido en el libro segundo “Derecho

colectivo de trabajo” del Cédigo de trabajo salvadoreno.
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10- MEDIO AMBIENTE

La empresa cumplird con la ley del Medio Ambiente vy
reglamentos que el Ministerio del Medio Ambiente y Recursos
Naturales(MARN) a establecido, garantizando asi la proteccion y

conservacion del Medio Ambiente .

11- ADUANAS

La empresa cumplira con lo establecido en el Cédigo Aduanero
Uniforme Centroamericano (CAUCA) y el Reglamento Nacional del
CAUCA, asi como cualquier otro decreto salvadoreio referente a las

actividades aduanales.

12- INTERDICTO DE DROGAS

La empresa cumplira con lo establecido en la “Ley reguladora de
las actividades relativas a las drogas”, asi como lo contemplado en el
‘Reglamento de  estupefacientes psicotropicos, precursores,
sustancias y productos quimicos y agregados”, de igual forma velara
por el cumplimiento de cualquier otro decreto salvadoreio relativo a

las drogas.
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Parte 2

PROCEDIMIENTOS
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -A-

Designacion del puesto titular y puesto suplente para ejecutar las actividades de comunicar,
supervisar y actualizar las politicas y procedimientos referente a las normas WRAP en |la empresa.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Analisis de funciones y responsabilidades de los
puestos gerenciales.

Se da a conocer nueva responsabilidad a
Gerentes designados.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Gerente General

Analiza las funciones y responsabilidades de los
puestos gerenciales (Producciéon, RRHH, Calidad
,Ingenieria)

02 Gerente General

Designa la responsabilidad al puesto titular y
al suplente, posteriormente lo comunica al
Gerente de RRHH.

03 Gerente de RRHH

Adjunta nueva responsabilidad a la hoja de
descripcion de puesto de las gerencias
designadas y ordena redactar memorando
(Formato adjunto No 2) informando de reunion
explicativa y responsabilidad a Gerentes designados

04 Aucxiliar de RRHH

Redacta memorando informando sobre reunion
con Gerente de RRHH y nueva responsabilidad,
envia copia a Gerentes designados y archiva
original.

05 Gerentes designados

Reciben memorando y se reunen con Gerente
de RRHH.

06 Gerente de RRHH

Da a conocer nueva responsabilidad a Gerentes
designados.
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NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -A-

Designacion del puesto titular y puesto suplente para ejecutar las actividades de comunicar,
supervisar y actualizar las politicas y procedimientos referentes a las normas WRAP en la empresa

GERENTE GERENTE AUXILIAR DE GERENTES
GENERAL RECURSOS HUMANOS JRECURSOS HUMANOS DESIGNADOS
( INICIO )
v v
01-Analiza 03- Adjunta nueva 04-Redacta memorando 05-Reciben
funciones y responsabilidad y y envia copia Gerentes memorando y se

responsabilidades
de los puestos
gerenciales.

A 4

02- Designa la
responsabilidad al
puesto titular y
suplente.

ordena redactar
memorando.

designados.

reunen con Gerente
de RRHH.

\ 4

06- Da a conocer
nueva
responsabilidad a

Gerentes designados.

FIN
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FORMATO ADJUNTO No 02

Memorando
informativo

Fecha: 30/07/02
Para: Gerencia de Area Designado

CC: Gerencia General
De: Departamento Recursos Humanos
Asunto: Designacion de Nueva Responsabilidad sobre WRAP

Por medio del presente memorando se le comunica de manera oficial, que
luego de haber efectuado un analisis sobre las funciones, responsabilidades y
afinidad de cada gerencia de area con una nueva responsabilidad, la Gerencia
general, ha decidido que su puesto sea el responsable de Comunicar, Supervisar

y Actualizar las politicas y procedimientos referente a las normas WRAP en la

empresa.

Enfecha ......... el Gerente general espera tener una reunion de caracter

explicativo sobre la nueva responsabilidad.



116

Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -B-

Presentacion del programa WRAP a gerentes de departamentos

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Gerente designado
01 en procedimiento "A" Norma 1

Redacta memorando sobre convocatoria a pre-
sentacion del programa WRAP, envia copia a los
gerentes de los diferentes departamentos de la
empresa(ingenieria, produccion, calidad, etc), y
archiva original

02 Gerentes de departamentos

Reciben memorando y se reunen con Gerente
designado en procedimiento "A" Norma 1

03 Gerente designado
en procedimiento "A" Norma 1

Al inicio de la exposicion entrega a cada uno de
los gerentes de departamento una copia del
"Manual de preparacién WRAP", luego

Explica en que consiste el programa WRAP

y da a conocer que la empresa entrara en el
proceso de certificacion WRAP, y les solicita

la colaboracion para la ejecucion de los
procedimientos que formaran parte del que hacer
de la empresa.

04
Gerentes de departamentos

Evacuan interrogantes sobre lo expuesto por el
Gerente designado.
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NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -B-

Presentacién del programa WRAP a gerentes de departamentos

GERENTE DE AREA DESIGNADO

GERENTES DE DEPARTAMENTOS

( INICIO )

v
01-Redacta memo para
convocar a gerentes de
departamentos a
presentacion del
WRAP

A 4

02-Reciben memorando
y se reunen con gerente
desigando

A\ 4
03-Al inicio de
presentacion entrega a
cada gerente una copia
del "Manual de
preparacion WRAP"

\ 4
04-Evacuan interrogantes
sobre lo expuesto por el
gerente designado.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -C-
Revisién de leyes y reglamentos salvadorefios y actualizacion de las politicas y procedimientos
de las normas WRAP en la empresa.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revision mensual del diario oficial.

Realizacion de cambios en politicas y
procedimientos.

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 Gerente designado Revisa mensualmente los decretos salvadorefios
en procedimiento "A" Norma 1 |publicados en el diario oficial, en lo referente
a lo laboral,Higiene y Seguridad ocupacional,
medio ambiente y aduanas.
02 Gerente designado Verifica si existe o no derogaciones, reformas
en procedimiento "A" Norma 1 |a leyes o nuevos decretos que afecten o influyan
a las politicas y procedimientos establecidos.
Auxiliar del Gerente
03 designado en procedimiento |Revisa politicas y procedimientos.
"A" Norma 1
Auxiliar del Gerente
04 designado en procedimiento |Determina si han sido o no afectados los
"A" Norma 1 procedimientos y politicas establecidos.
05 Auxiliar del Gerente Solicita por escrito através de memorando
designado en procedimiento |autorizacion de cambios al gerente de area
"A" Norma 1 designado.
06 Gerente designado Analiza los cambios propuestos.
en procedimiento "A" Norma 1
07 Gerente de area designado |Autoriza o no los cambios propuestos.
en procedimiento "A" Norma 1
Auxiliar del Gerente Si se autoriza los cambios, Recibe y archiva
08 designado en procedimiento |la autorizacién de cambios propuestos.
"A" Norma 1
Auxiliar del Gerente
09 designado en procedimiento |Realiza los cambios en las politicas y

"A" Norma 1

procedimientos.
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NORMA 1
LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -C-

Revision de leyes y reglamentos salvadorefios y actualizacién de las politicas y procedimientos
de las normas WRAP en la empresa.

GERENTE DE AREA DESIGNADO AUXILIAR DE
GERENTE DE AREA DESIGNADO

( INICIO )

A 4

\ 4 03-Revisa politicas y
01-Revisa procedimientos de
mensualmente las leyes las empresas

y reglamentos
salvadorefios
publicados en el diario
oficial.

04-Determina
si han sido o no
afectados los
procedimientos y
politicas

02-Verifica si
existen o no

reformas a las
leyes

NO

05- Solicita
autorizacion de
cambios
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NORMA 1

LEYES Y REGLAMENTOS DEL CENTRO DE TRABAJO.

PROCEDIMIENTO-C-

Revision de leyes y reglamentos salvadorefios y actualizacion de las politicas y procedimientos

de las normas WRAP en la empresa.

GERENTE DE AREA DESIGNADO

AUXILIAR DE
GERENTE DE AREA DESIGNADO

06-Analiza los
cambios propuestos

l

07-Autoriza o
no los cambios
propuestos

NO

\ 4
08-Recibe y
archiva

autorizacion
de cambios

09-Realiza los
cambios en las
politicas y
procedimientos
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de senvicios externos de seguridad y vigilancia.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Andlisis y determinacion de las necesidades

de seguridad y vigilancia.

Archivo de copia de contrato y envio de original
a empresa elegida.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01

Gerente de RRHH

Analiza y determina las necesidades de segu-
ridad y vigilancia de instalaciones(Método "A")
segun cantidad y tipo de entradas y salidas,
Ubicacion de area de embarque, normas de
(Formato Adjunto N3),

02

Gerente de RRHH

Solicita por escrito, mediante requisicion
(Formato Adjunto No 4) al Gerente de compras
el senvicio de seguridad; Envia copia y archiva
original.

03

Gerente de compras

Recibe requisicion del senvicio de seguridad.

04

Gerente de compras

Cotiza el senvicio solicitado.

05

Gerente de compras

Recibe ofertas y las envia al gerente de RRHH.

06

Gerente de RRHH

Analiza ofertas recibidas y de acuerdo a crite-
rios preestablecidos por la empresa(economia,
respaldo, calidad de senvicio, etc.) decide por
aquella empresa que cumple los requisitos,
completa requisicion con nombre y representante
de empresa a contratar,firma y sella requisicion
en espacio para autorizacion, de lo contrario
solicita el senicio nuevamente.

07

Gerente de RRHH

Ordena al auxiliar de RRHH comuniquese con
representante de la empresa elegida.

08

Auxiliar de RRHH

Se comunica via telefénica con el representante
de la empresa elegida y lo cita para discutir
contrato.

09

Representante de
empresa elegida

Recibe citatorio para discutir el contrato.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de servicios externos de seguridad y vigilancia

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Representante de Se reune con el gerente de recursos humanos
empresa elegida y da a conocer los terminos del contrato de
prestacion de servicios de la empresa elegida
para discutir y negociar.
Da a conocer al representante de la empresa
11 Gerente de RRHH elegida, todas las politicas y normas del centro
de trabajo;De igual forma exige ,como requisito
para contratacion, una declaracion firmada
que especifique que no se supliran trabajadores
involuntarios o forzados.
12 Representante de Acepta o no las exigencias de la empresa y
empresa elegida comunica su decision al gerente de recursos
humanos.
12a Representante de Informa al gerente de recursos, la decision de
empresa elegida "NO" prestar el Servicio.
13 Representante de Envia contrato de prestacion de servicio a
empresa elegida Gerente de RRHH de la empresa maquilera
Anexo declaracion firmada asegurando que no
se supliran trabajadores involuntarios o forzados.
Recibe contrato de prestacion de servicio, de la
14 Gerente de RRHH empresa elegida, lo revisa , firma y sella.
15 Aucxiliar de RRHH Archiva copia de contrato y envia original a
empresa elegida.
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de servicios externos de seguridad y vigilancia.

seguridad y
vigilancia

A 4

02- Solicita el
servicio
de seguridad

04-Cotiza el
servicio
solicitado

A 4

05- Recibe ofertas
y envia a gerente
de RRHH

Y

NO,06-Analiza
ofertas y
decide
contratar

SI

A\ 4
07-ordena se
comunique con
representante de
empresa elegida

GERENTE GERENTE AUXILIAR DE REPRESENTANTE
RECURSOS HUMANOS DE COMPRAS RECURSOS HUMANOS | EMPRESA ELEGIDA
( INICIO )
\ 4 \4 \ 4
03- Recibe 08-Se comunica 09-Recibe
v requisicion con representante citatorio para

01- Analiza y de empresa discutir el
determina las elegida contrato
necesidades de

A\ 4
10-Se reune con

Gerente RRHH y
da a conocer los
terminos del
contrato

g
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de servicios externos de seguridad y vigilancia

GERENTE
RECURSOS HUMANOS

GERENTE
DE COMPRAS

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
EMPRESA ELEGIDA

11-Presenta
politicas y normas
al representante y
exige declaracién
firmada

3

S| 12-Acepta NO

ono

exigencias
A 4 A 4
13-Envia 12a-Informa
contrato a decision de
Gte RRHH no prestar el
servicio

\ 4
14-Recibe contrato
de prestacién de

servicio, lo revisa,
firma y sella

\4

15-Archiva
copia de
contrato y
envia original

FIN
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METODO “A”

METODO PARA
DETERMINACION DE LAS NECESIDADES
DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES

a- Determinacion del tiempo disponible por vigilante.

El tiempo disponible por vigilante(Guardia de Seguridad) debe calcularse de la siguiente forma:

T horas -hombre disponible = T laboral total - T otras actividades

Donde :

T laboral total . Es el total de horas-hombre laborales por semana, por mes, por afio, etc.

T otras actividades: Es el tiempo en horas que se necesita para alimentacion, y cubrir otras
necesidades basicas. Este tiempo puede calcularse por semana, mes, afio, etc.

b- Calculo del nimero de Guardias de Seguridad para cubrir la demanda de vigilancia

Debe calcularse por separado la cantidad de Guardias de Seguridad para cada area o seccion de
la fabrica.

La formula a utilizar es:
Total de horas-hombre necesarias por area o seccion al mes

No de Guardias de Seguridad =
Por area o seccion.

Total de horas-hombre disponibles por Guardia al mes

Donde:

Area o seccion: Entendiéndose como espacio dentro de la empresa destinado a una actividad
especifica, por ejemplo area de embarque, bodega o almacén de materia prima o producto
terminado, areas de acceso (entrada y salida peatonal y vehicular), seccion de empaque, etc.

Total horas-hombre necesarias por area o seccion al mes: Es el total de horas-hombre laborales por
turno estipulado en cédigo de trabajo en un mes (ejemplo turnos de 8 horas =240 horas al mes).
Sin embargo ,si se requiere vigilancia las 24 horas deberé obviarse las horas por turno del contrato
de servicio externo y tomar como base 24 horas por dia en un mes = 720.
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Ejemplo de uso de la formula:

En una maquila “X” se requiere contratar servicio externo de vigilancia, la empresa posee 1 acceso
de entrada y salida de vehiculos y peatones, el cual necesita 24 horas de seguridad y vigilancia (esto
incluye control de acceso a las instalaciones, asi como control de salida), un area de embarque que
necesita vigilancia mientras los obrer@s trabajan es decir 10.0 horas al dia, y también una seccion
de maquinaria y equipo(compresor, caldera, filtro de agua, bomba de vacio, planta de emergencia)
la cual requiere vigilancia al igual que el area de embarque 10.0 horas al dia. Las necesidades de
vigilancia y seguridad , expuestas anteriormente son parte de las politicas de la empresa.
Determinar la cantidad de Guardias de Seguridad a contratar.

Se procede a calcular el nimero de vigilantes por area o seccion por separado.

A- Acceso de entrada y salida

-Requiere 24 horas de vigilancia

-Segun el codigo de trabajo Art. 164: se tendra un Guardia de seguridad por 8-12 horas al dia,
asumiendo 10 horas.

-Se estima como tiempo necesario para alimentacion y otras necesidades 1.5 horas en un dia.
Entonces

T horas -hombre disponible = T laboral total - T otras actividades
(10*30) - (1.5*30)

= 255. horas
(24* 30)

No de Guardias de Seguridad =
Por area o seccion.

255.0 horas al mes

2.82
Numero de Guardias = 3.0 Guardias a ser contratados
Porton entrada.

C- Area de embarque.

-Requiere 12 horas de vigilancia al dia

-Segun el codigo de trabajo Art. 164: se tendra un Guardia de seguridad por 8-12 horas al dia,
asumiendo 10 horas.

-Se estima como tiempo necesario para alimentacion y otras necesidades 1.5 horas en un dia.
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Entonces

T horas -hombre disponible = T laboral total - T otras actividades
(10*30) - (1.5*30)

= 255. horas
(12* 30)

No de Guardias de Seguridad =
Por area o seccion.

255.0 horas al mes

1.41
Nuamero de Guardias = 2.0 Guardias a ser contratados
Area embarque

D- Seccidén de Maquinaria y equipo

Nota : Para la seccion de maquinaria y equipo los valores no cambian por lo que el calculo genera
el siguiente resultado:

Numero de Guardias = 2.0 Guardias a ser contratados
Seccion maquinaria y equipo

La cantidad idonea de Guardias de Seguridad a contratar por la empresa, para cubrir
las necesidades actuales de vigilancia y seguridad es de 10 Guardias.
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FORMATO ADJUNTO No 3

NORMAS DE VIGILANCIA EN LA EMPRESA

Los siguientes disposiciones estan basadas en la norma No 11 y 12 de WI

sobre cumplimiento con aduanas y de Interdicto de drogas.

1- La empresa custodiara con vigilancia las veinticuatro horas del dia, el ,0 los accesos
para peatones y vehiculos, exigiendo a todo visitante y empleado portar un carné de
identificacion.

2- La administracion mantendra vigilancia en el area de embarque (cargay descarga
de materia prima y producto terminado) durante las veinticuatro horas del dia.

3- La empresa mantendra un estricto control sobre las llaves de los diferentes cerrojos
y candados que se ubiquen en los accesos de las instalaciones.

4- El personal de seguridad y vigilancia revisara todo contenedor vacio que entre o
salga de las instalaciones, de igual forma se asegurara que los contenedores
cargados que salgan estén sellados.

5- En el momento de desalojar las instalaciones, los vehiculos de empleados vy

visitantes seran registrados.
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FORMATO ADJUNTO No 4

REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS

Fecha de Solicitud-----------------=---=------ Fecha proyectada-------------
de Contratacion

Cantidad de personas (Si aplica) ---------==========mmmmmmmmeeoeee
Condicién de contratacion:
Permanente --------------m oo
Eventual — ---e-mmmemmememe e

Razones 0 motivos de contratacion = —-----m-mmemmmme oo

Nombre de empresa a contratar -------------===-=-m-m-mmmmmmmm oo

Representante empresa a CoNtratar -------------====n=smmsmmmmmmmmmcoomeooe

Nombrey Firma Gerente solicitante Firmay sello autorizado
Gerente de Recursos Humanos
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2
PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -B-

Contratacion de senvicios externos de mantenimiento técnico.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Andlisis y determinacion de las necesidades
de senvicio de mantenimiento.

Archivo de copia de contrato de senvicio.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Gerente de Mantenimiento

Analiza y determina las necesidades de mante-
nimiento industrial (maquinas de costura, maqui-
nas de corte, calderas, compresores,etc),
mantenimiento del hardware informatico y el

de edificio(aire acondicionado, piso, paredes,
puertas, salidas de emergencia, senalizacion,etc)

02 Gerente de Mantenimiento

Solicita por escrito, mediante requisicion
(Formato adjunto No 4, pag 130) al Gerente de
Recursos Humanos ,la contrataciéon de senicios
de mantenimiento.

03 Gerente Recursos Humanos

Recibe requisicion del senicio de mantenimiento.

04 Gerente Recursos Humanos

Envia una copia de requisicion de servicio de
mantenimiento, a gerente de compras, y archiva
original.

05 Gerente de compras

Recibe requisicion del senicio de mantenimiento.

06 Gerente de compras

Cotiza el senvicio solicitado.

07 Gerente de compras

Recibe ofertas y las envia al gerente de RRHH.

08 Gerente Recursos Humanos

Analiza ofertas recibidas y de acuerdo a crite-
rios preestablecidos por la empresa(economia,
respaldo, calidad de senvicio, etc.) decide por
aquella empresa que cumple los requisitos,
completa requisicién con nombre y representante
de empresa a contratar,firma y sella requisicion
en espacio para autorizacion, de lo contrario
solicita el senvicio nuevamente.

09 Gerente Recursos Humanos

Ordena al auxiliar de RRHH comuniquese con
el representante de la empresa elegida




131

Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -B-
Contratacion de servicios externos de mantenimiento técnico

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se comunica via telefénica con el representante

10 Auxiliar de RRHH de la empresa elegida y lo cita para discutir
contrato.

11 Representante de Recibe citatorio para discutir el contrato.

empresa elegida
Se reune con el gerente de recursos humanos
12 Representante de y da a conocer los terminos del contrato de
empresa elegida prestacion de servicios de la empresa elegida
para discutir y negociar.
Da a conocer al representante de la empresa
elegida, todas las politicas y normas del centro

13 Gerente Recursos Humanos |de trabajo;De igual forma exige ,como requisito
para contratacion, una declaracion firmada que
especifique que no se supliran trabajadores
involuntarios o forzados.

14 Representante de Acepta o no las exigencias de la empresa y

empresa elegida comunica su decision al gerente de recursos
humanos.

14a Representante de Informa al gerente de RRHH, la decision de

empresa elegida "NO" prestar el Servicio.
Representante de Envia contrato de prestacion de servicio a

15 empresa elegida Gerente de RRHH de la empresa maquilera
Anexo declaracion firmada asegurando que no
se supliran trabajadores involuntarios o forzados.

16 Gerente Recursos Humanos |Recibe contrato de prestacion de servicio, de la
empresa elegida, lo revisa , firma y sella.

17 Auxiliar de RRHH Archiva copia de contrato , entrega otra copia al
gerente de mantenimiento y envia original a
empresa elegida.

18 Gerente de Mantenimiento |Archiva copia de contrato de servicio.
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -B-
Contratacion de servicios externos de mantenimiento técnico

servicio de
mantenimiento

07- Recibe
ofertas y
envia

Y

NO 08Analiza

ofertas y
decide
contratar

SI

A 4

09-ordena se
comunique con
representante de
empresa elegida

GERENTE GERENTE GERENTE AUXILIAR REPRESENTANTE
MANTENIMIENTO RRHH COMPRAS RRHH EMPRESA ELEGIDA
( INICIO )
\4 v v \4
03- Recibe 10-Se
v requisicion 05- Recibe comunica con 11- Recibe
01- Ane_xllza y requisicion representante Citatorio
determina las de empresa
necesidades de
mantenimiento
L y \ 4
22:2];': 12-Se reune con
requisicion 06- Cotiza GteI'RRIHH y
Y y archiva el servicio explica los |
02- Solicita el original terminos de
contrato
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -B-
Contratacion de servicios externos de mantenimiento técnico

GERENTE GERENTE GERENTE AUXILIAR REPRESENTANTE
MANTENIMIENTO RRHH COMPRAS RRHH EMPRESA ELEGIDA
Y
SI 14-Acepta NO
13-Presenta politicas ono
y normas al exigencias
representante y exige
declaracion firmada
15-Envia 14a-
contrato a Informa
Gte RRHH no prestar
el servicio
A 4
16-Recibe contrato
de prestacion de
servicio, lo revisa,
firmay sella
17-Archiva
copia;envia
2a copia a
mantto y
original a

emnresa

18-Archiva
copia de

contrato de
servicio
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2
PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -C-
Contratacion de senvicios externos de Teleonda.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Andlisis y determinacion de las necesidades
de senvicio de Teleonda.

Archivo de copia de contrato y envio de original
a empresa elegida.

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analiza y determina las necesidades de senvicio
de teleonda (Comunicacion dentro de la empresa

01 Gerente de RRHH y motivacion para el personal, através de musica
segun el tamafio y distribucion de la planta.
Solicita por escrito, mediante requisicion

02 Gerente de RRHH (Formato adjunto No 4 pagina 130) al Gerente
de compras, el senicio de teleonda.

03 Gerente de compras Recibe requisicion del senicio de teleonda.

04 Gerente de compras Cotiza el senvicio solicitado.

05 Gerente de compras Recibe ofertas y las envia al gerente de RRHH.
Analiza ofertas recibidas y de acuerdo a crite-
rios preestablecidos por la empresa(economia,
respaldo, calidad de senvicio, etc.) decide por

06 Gerente de RRHH aquella empresa que cumple los requisitos,
completa requisicion con nombre y representante
de empresa a contratar,firma y sella requisicion
en espacio para autorizacion, de lo contrario
solicita el senicio nuevamente.

o7 Gerente de RRHH Ordena al auxiliar de RRHH comuniquese con
representante de la empresa elegida.

08 Auxiliar de RRHH Se comunica via telefénica con el representante
de la empresa elegida y lo cita para discutir
contrato.

09 Representante de Recibe citatorio para discutir el contrato.

empresa elegida
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2
PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -C-
Contratacion de servicios externos de Teleonda.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Representante de Se reune con el gerente de recursos humanos
empresa elegida y da a conocer los terminos del contrato de
prestacion de servicios de la empresa elegida
para discutir y negociar.
Da a conocer al representante de la empresa
11 Gerente de RRHH elegida, todas las politicas y normas del centro
de trabajo;De igual forma exige ,como requisito
para contratacion, una declaracion firmada
que especifique que no se supliran trabajadores
involuntarios o forzados.
12 Representante de Acepta o no las exigencias de la empresa y
empresa elegida comunica su decision al gerente de recursos
humanos.
12a Representante de Informa al gerente de recursos, la decision de
empresa elegida "NO" prestar el Servicio.
13 Representante de Envia contrato de prestacion de servicio a
empresa elegida Gerente de RRHH de la empresa maquilera
Anexo declaracion firmada asegurando que no
se supliran trabajadores involuntarios o forzados.
Recibe contrato de prestacion de servicio, de la
14 Gerente de RRHH empresa elegida, lo revisa , firma vy sella.
15 Aucxiliar de RRHH Archiva copia de contrato y envia original a
empresa elegida.
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -C-

Contratacion de servicios externos de Teleonda.

GERENTE GERENTE AUXILIAR DE REPRESENTANTE
RECURSOS HUMANOS DE COMPRAS RECURSOS HUMANOS | EMPRESA ELEGIDA
( INICIO )
\ 4 \4 \ 4
03- Recibe 08-Se comunica 09-Recibe
v requisicion con representante citatorio para

01- Analiza y de empresa discutir el
determina las elegida contrato
necesidades de

Teleonda

A\ 4

02- Solicita el
servicio
de Teleonda

04-Cotiza el
servicio
solicitado

A\ 4
05- Recibe ofertas
y envia a gerente
de RRHH

Y

NO,06-Analiza
ofertas y
decide
contratar

SI

A\ 4
07-ordena se
comunique con
representante de
empresa elegida

A\ 4
10-Se reune con

Gerente RRHH y
da a conocer los
terminos del
contrato

g
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -C-

Contratacion de servicios externos de Teleonda.

GERENTE
RECURSOS HUMANOS

GERENTE
DE COMPRAS

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE
EMPRESA ELEGIDA

11-Presenta
politicas y normas
al representante y
exige declaracién
firmada

)

S| 12-Acepta NO

ono

exigencias
A 4 A 4
13-Envia 12a-Informa
contrato a decision de
Gte RRHH no prestar el
servicio

\ 4
14-Recibe contrato
de prestacién de

servicio, lo revisa,
firma y sella

\4

15-Archiva
copia de
contrato y
envia original

FIN
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2
PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -D-
Contratacion de senvicios externos de Cafeteria.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Andlisis y determinacion de las necesidades
de senvicio de Cafeteria.

Archivo de copia de contrato y envio de original
a empresa elegida.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analiza y determina las necesidades de senvicio
01 Gerente de de cafeteria segun nimero de empleados,
RECURSOS HUMANOS espacio dismonible para mesas vy sillas, turnos
para receso y almuerzo establecidos estrategica-
mente para evitar exceso de demanda.
Solicita por escrito, mediante requisicion
2 Gerente de (Formato adjunto No 4 pagina 130) al Gerente
RECURSOS HUMANOS de compras, el senvicio de cafeteria.

03 Gerente de compras Recibe requisicion del senicio de cafeteria.

04 Gerente de compras Cotiza el senvicio solicitado.

05 Gerente de compras Recibe ofertas y las envia al gerente de RRHH.
Analiza ofertas recibidas y de acuerdo a crite-
rios preestablecidos por la empresa(economia,
respaldo, calidad de senvicio, etc.) decide por

06 Gerente de aquella empresa que cumple los requisitos,

RECURSOS HUMANOS completa requisicion con nombre y representante
de empresa a contratar,firma y sella requisicion
en espacio para autorizacion, de lo contrario
solicita el senicio nuevamente.

07 Gerente de Ordena al auxiliar de RRHH comuniquese con

RECURSOS HUMANOS representante de la empresa elegida.

08 Auxiliar de RRHH Se comunica via telefonica con el representante
de la empresa elegida y lo cita para discutir
contrato.

09 Representante de Recibe citatorio para discutir el contrato.

empresa elegida
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -D-

Contratacion de servicios externos de cafeteria.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Representante de Se reune con el gerente de recursos humanos
empresa elegida y da a conocer los terminos del contrato de
prestacion de servicios de la empresa elegida
para discutir y negociar.
Da a conocer al representante de la empresa
11 Gerente de elegida, todas las politicas y normas del centro
RECURSOS HUMANOS de trabajo;De igual forma exige ,como requisito
para contratacion, una declaracion firmada
que especifique que no se supliran trabajadores
involuntarios o forzados.
12 Representante de Acepta o no las exigencias de la empresa y
empresa elegida comunica su decision al gerente de recursos
humanos.
12a Representante de Informa al gerente de RRHH, la decision de
empresa elegida "NO" prestar el Servicio.
13 Representante de Envia contrato de prestacion de servicio a
empresa elegida Gerente de RRHH de la empresa maquilera
Anexo declaracion firmada asegurando que no
se supliran trabajadores involuntarios o forzados.
Recibe contrato de prestacion de servicio, de la
14 Gerente de empresa elegida, lo revisa, firma vy sella.
RECURSOS HUMANOS
15 Aucxiliar de RRHH Archiva copia de contrato y envia original a

empresa elegida.
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -D-

Contratacion de servicios externos de Cafeteria.

cafeteria

A\ 4

02- Solicita el
servicio
de cafeteria

04-Cotiza el
servicio
solicitado

4

05- Recibe ofertas
y envia a gerente de
Recursos Humanos

NO 06-Analiza
ofertas y
decide
contratar

Si
A 4
07-ordena se
comunique con
representante de
empresa elegida

GERENTE GERENTE AUXILIAR DE REPRESENTANTE
RECURSOS HUMANOS DE COMPRAS RECURSOS HUMANOS | EMPRESA ELEGIDA
( INICIO )
A\ 4 \ 4 \ 4
03- Recibe 08-Se comunica 09-Recibe
v requisicion con representante citatorio para

01- Analiza y de empresa discutir el
determina las elegida contrato
necesidades de

A\ 4
10-Se reune con
Gerente Recursos
Humanosy da a
conocer los
terminos del
contrato

g
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NORMA 2

PROHIBICION DEL TRABAJO FORZADO

PROCEDIMIENTO -D-

Contratacion de servicios externos de Cafeteria.

GERENTE
RECURSOS HUMANOS

GERENTE
DE COMPRAS

AUXILIAR DE

REPRESENTANTE

RECURSOS HUMANOS | EMPRESA ELEGIDA

11-Presenta
politicas y normas
al representante y
exige declaracién
firmada

Y

S| 12-Acepta NO

ono

exigencias

A 4 A 4
13-Envia 12a-Informa
contrato a decision de
Gte RRHH no prestar el

servicio

\ 4
14-Recibe contrato
de prestacién de

servicio, lo revisa,
firma y sella

\ 4

15-Archiva
copia de
contrato y
envia original

FIN
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 3
PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de nuevo personal.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Solicitud de personal necesario, para cubrir plaza
vacante.

Archivo de los contratos individuales de trabajo
en el expediente de cada empleado.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Gerente solicitante

Solicita por escrito al departamento de RRHH,
a través de requisicion de personal(Formato
adjunto No 5) la o las personas necesarias para
cubrir varias plazas vacantes, envia

original de requisicion y archiva copia

02 Auxiliar de RRHH

Recepcion y archivo de requisiciones por area
(produccion, administracion, calidad, bodega,
etc.)

03 Gerente de RRHH

Analiza requisicion y decide iniciar proceso de
contratacioén o no.

03a Gerente de RRHH

Informa al gerente area solicitante que no se
contratara a la o las personas solicitadas, y
explica los motivos.

04 Gerente de RRHH

Realiza el analisis del puesto y desarrolla el
perfil idoneo para la plaza solicitada.

05 Auxiliar de RRHH

Elabora un anuncio en el que se especifican los
los requisitos minimos (experiencia, grado de
escolaridad, edad) y responsabilidades del
puesto, éste se publica dentro de la empresa y
por alguna fuente externa (agencias de empleo,
prensa), con el objetivo de obtener candidatos
externos e internos (Formato adjunto No 6).

06 Auxiliar de RRHH

Recepcion de curriculos y clasificacion de los
mismos. (por plaza solicitante, experiencia
laboral del aspirante, nivel académico,etc.)

07 Gerente de RRHH

Analiza los curriculos de los aspirantes y
seleccioén de aquellos que segun criterios
preestablecidos aplican a la plaza vacante.

08 Auxiliar de RRHH

Se comunica via telefonica con los candidatos

y los cita en la empresa o algun otro sitio
escogido, como Hoteles u oficinas exteriores a
las empresas para llevar acabo pruebas psicolo-
gicas, de aptitudes y entrevistas de trabajo.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 3
PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de nuevo personal.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

09 Gerente de RRHH Somete a evaluacion psicolégica y de aptitudes
a los candidatos.

Entrevista los candidatos que aprobaron las

10 Gerente de RRHH evaluaciones, durante este proceso, solicita al
candidato, llene con su puno y letra,una solicitud
de empleo (Formato adjunto No 7).

11 Gerente de RRHH Selecciona a los candidatos que a su juicio son
los idoneos para la plaza vacante y envia listado
de nombres a Gerente solicitante.

12 Gerente Solicitante Entrevista a los candidatos seleccionados por el
Gerente de RRHH, y decide contratarlos o no.

12a Gerente Solicitante Informa al Gerente de RRHH, que no contratara
los candidatos.

13 Gerente Solicitante Redacta memorando (Formato adunto No 8), in
formando los nhombres de los candidatos
selectos para cubrir plaza vacante, envia original
a Recursos Humanos y archiva copia.

Recibe memorando y se comunica via telefénica
con el o los candidatos seleccionados, informan-
14 Auxiliar de RRHH do que han sido escogidos para cubrir plaza
vacante, y solicita los documentos siguientes

en original y copia:

CIP o DUI, NIT, NUP, Carnet ISSS; asi como las
pruebas médicas siguientes: Examen de pulmon,
examen de orina, examen de sangre (VDRL).

Recibe y clasifica (por plaza solicitante) la docu-
15 Auxiliar de RRHH mentacién entregada por los candidatos
seleccionados.

16 Auxiliar de RRHH Confronta original y copia de los documentos
recibidos, verificando si son auténticos.

16a Auxiliar de RRHH Informa al Gerente de RRHH acerca de anomalias
encontradas en los documentos presentados.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 3

PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal.

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

17

Auxiliar de RRHH

Verifica la fecha de nacimiento y corrobora que el
candidato sea mayor de edad, en el NIT los

numeros del quinto al décimo leyendo de izquier-
da a derecha, representan la fecha de nacimiento

17a

Auxiliar de RRHH

Informa al Gerente de RRHH que el o los candida-
tos no son mayores de edad.

18

Auxiliar de RRHH

Envia via Fax a laboratorio clinico las pruebas
medicas presentadas por los candidatos, para
diagnodstico de posibles adicciones o
incapacidades para desarrollo de trabajo normal.

19

Auxiliar de RRHH

Recibe diagnoéstico y los presenta al Gerente de
RRHH

20

Gerente de RRHH

Verifica los diagnoésticos,y decide contratar o no

20a

Gerente de RRHH

Informa al Gerente solicitante de situacion de
candidatos, y negativa de contrato.

21

Auxiliar de RRHH

Redacta y digita los contratos individuales de
trabajo de los candidatos seleccionados
(Formato adjunto No 9).

22

Gerente de RRHH

Lee y explica las politicas institucionales de la
empresa (pagina No 103 de esta tesis) a los
candidatos seleccionados, haciendo énfasis en su
horario de trabajo, tiempo de descanso, y lo que la
empresa considera como "Necesidades Urgentes
de trabajo" , asi como forma de pago de tiempo
extra, luego solicita firmen sus contratos
individuales de trabajo.

23

Auxiliar de RRHH

Archiva contratos individuales de trabajo, copia de
documentos de identidad y examenes médicos
en el expediente de cada empleado.
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NORMA 3

PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de nuevo personal.

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

( INICIO )
v

01-Solicita por medio de
requisicion a RRHH,

la o las personas para
cubrir plaza o plazas

02-Recibe y
archiva
solicitudes por
area.

Y

03-Analiza
requisicion y
decide iniciar o
no proceso de
contratacion.

v_SI NO v
04-Realiza andlisis 03a-Informa al
de puestoy gerente

desarrolla perfil
idéneo para plaza
solicitada

solicitante los
motivos para no
contratar

A 4

05- Elabora anuncio,
especificando requisitos y
funciones; posteriormente lo
publica

A 4

06-Recibe y clasifica
curriculos

A 4

07-Analiza curriculos y
seleccionan los que aplican.
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NORMA 3

PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal.

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

12-Entrevista
candidatos y
decide

contratarlos o
no

NO

13-Redacta 12a-Informa a
memorando Gerente de
informando RRHH.
nombres de
seleccionados
para plaza

\ 4

\ 4

08-Se comunica via telefonica
con los candidatos
seleccionados y los cita.

A\ 4

09-Somete a evaluaciones
psicolégicas y de aptitudes a los
candidatos seleccionados.

10-Entrevista a los
candidatos que aprobaron
las evaluaciones.

\ 4

11-Selecciona los
candidatos idéneos para
plaza vacante
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NORMA 3

PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal.

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

14- Recibe memo y se comunica
via telefono con los candidatos
seleccionados y solicita documentos
CIP,NIT,NUP y pruebas médicas

15-Recibe y clasifica por plaza
solicitante la documentacion
entregada por los candidatos
seleccionados

16-Confronta
original y copia
de documentos
verificando

autenticidad.

16a-Informa a
Gte de RRHH
anomalias en
documentos
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NORMA 3

PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal.

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

17-Verifica
fecha de
nacimiento y
mayoria de
edad .

20-Verifica
diagnosticos y
decide

contratar o no.

NO

17a-Informa a Gte
de RRHH que el
candidato no es
mayor de edad.

18-Envia via Fax a
laboratorio clinico las
pruebas medicas
presentadas por los
candidatos

19-Recibe diagndsticos con
dictamen médico y los presenta al
gerente de RRHH

20a-Informa a Gte

6 solicitante situacion de
candidatos y negativa
de contrato
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NORMA 3
PROHIBICION DEL TRABAJO DE MENORES.

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de nuevo personal.

GERENTE SOLICITANTE AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

A\ 4

21-Redacta y digita los contratos
individuales de trabajo de los
candidatos seleccionados

o

22-Lee y explica las politicas
institucionales de la empresa a
los candidatos seleccionados
haciendo énfasis en horas
ordinarias de trabajo y
"Necesidades urgentes de
trabajo" , luego solicita firmen
sus contratos individuales de
trabajo.

A\ 4
23-Archiva
contratos de
trabajo, copias
de documentos
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FORMATO ADJUNTO No 05

REQUISICION DE CONTRATACION DE PERSONAL

Fecha de Solicitud-----------===--=-o-emmeuuu- Fecha proyectada-------------------------
de Contratacion

Departamento Solicitante ------------mmmmmm oo oo

Plaza Vacante ------mmmmmmm oo oo oo e

Perfil del Puesto
Edad minima y MaAXima:... ..o it it it it e e et et et et et e e e e e e e
Educacion formal: ... ... e e e e e e e e e e e e e e
Experiencia Laboral: ... ... i i i s e e e e e e e e e e e

Habilidades y CONOCIMIENTOS: .. ..ot itiit e et et e s e e et v e e e een een

Cantidad de Plazas Vacantes (Letras) ---------==--mmmmmmmmmm oo

Condicién de contratacion:

Permanente -------eeememmemmem e e

Interinato  —-----mmmmmmm o

Eventual  --ooeememm e
COMENTAITOS ~-mmmm oo e
Nombrey Firma Gerente solicitante Firmay sello autorizado

Gerente de Recursos Humanos




FORMATO ADJUNTO No 6

ANUNCIO DE PLAZA VACANTE
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EMPRESA DEDICADA A LA MAQUILA DE INDUMENTARIA
Requiere los servicios de :
NOMBRE DE LA PLAZA

*Experiencia en confeccion de prendas de vestir
*Nivel de estudio

*Minimo y maximo de edad

*Otros conocimientos y habilidades

*Enumerar las diferentes funciones y responsabilidades

*Sueldo segun capacidad y experiencia
*Prestaciones de Ley
*Estabilidad Laboral

Interesados favor presentarse con curriculo actualizado a la siguiente direccion:
0 comunicarse via telefonica al Tel: ##HHH#




FORMATO ADJUNTO No 7

SOLICITUD DE EMPLEO

NOMBRE DE LA EMPRESA.

NOTA: Este formulario puede llegar a ser parte de su historial
de trabajo, llénelo con cuidado de su puno y letra.

-
Administracion []  Oficina O Planta [] -
Mtto. Industrial []  Mtto. Automotriz [] Venta []
Edad
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE -~
Nombre segin Cédula de Identidad Personal:
Lugar y Fecha de Nacimiento:
Estdo Civil Oficio Cédula de I.P. No.
Expedida en MNo. ISSS Religion
Direccion: '
Nombre del Padre: Nombre de la Madre:
Nombre de su Esposo(a): Tiene familiares en nuestro personal
nominelos:
PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

NOMBRE EDAD- PARENTESCO . DIRECCION
Vive en casa propia Alquila Cuanto paga de renta
Tiene cuentadeahorro______ en que Banco

Si es mujer conteste:
Esta Embarazada? Si No
Tiene examenes:

Sangre_________ Pulmén Orina tiene Solvencia de Policia
Tiene agun defecto fisico describalo

Ha padecido de alguna enfermedad contagiosa cual

Magquinaria que sabe manejar

Tiene licencia de conducir No puede rendir fianza
Hastacuantog¢ ________ trabaja actualmente _______donde?

Desde cuando : sueldo que devenga

Porque desea retirarse
Nombre del jefe inmediato
Que empleo solicita sueldo que pretende
Qe deporte le gusta mas No. del NIT
Que hace en los dias de descanso
NUP Carnet Electoral
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EMPLEOS ANTERIORES EN LOS ULTIMOS DIEZ ANOS (Comlence por el mas recrere) |

|Fatrono o Empresa
Puestoocupado______ sueldo_______ F.deingreso F.deretiro

Causa o

Patrono o Empresa

Puesto ocupado sueldo ___________F.dcingreso F. de retiro

Causa

Patrono o Empresa

Puesto ocupado sueldo __________F.deingreso F.deretiro

Causa

EDUCACION
Centro de Estudios Estudios Realizados - . Anos
de 19 a
de 19 a
de 19 a
de 19 a
PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS SOBRE SU TRABAJO
NOMBRE PROFESION U OFICIO DIRECCION Y TELEFONO

Otros datos que al interesado estime conveniente agregar:

Lugar y Fecha:

FIRMA

Juro que lo anteriormente declarado es verdad y en caso de falsedad me someto a las disposiciones legales que la
Empresa Y, S, A. de C. V., crea conveniente renunciando a mi derecho de
apelacion. F

Para uso de la Empresa:

Entrevisto Fecha:

*PID PRINT Telefax: 281-0613

153
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FORMATO ADJUNTO No 8

Memorando
informativo

Fecha: 30/07/02

Para: Gerencia de Recursos Humanos

CC:

De: Gerencia Solicitante para cubrir plaza vacante

Asunto: Lista de nombres de candidatos seleccionados para cubrir plaza vacante.

Por medio del presente memorando se le comunica el listado de las personas que luego de
haber sido entrevistadas y analizados sus curriculos, han sido tomadas en cuenta como
candidatos iddneos para cubrir la plaza Nombre de la plaza vacante, segun requisicion de
personal No xxx.

No Nombre completo

1 DO0.9.9.0.0.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0¢9.9.9.9.90.9.4
2 DO0.9.9.0.0.9.9.9.9.0.9.9.9.9.¢.9.9.9.9.90.9.4
3 D900 00000 00990 ¢9.9.9.90.00.9.4
4 P90 0000000 09990 ¢99.9.90.00.9.4

N 00.0,9,0,.0,9,:0.9.9,.9,.9.9.0,0.9,.9,0.9.9,¢,0.9,¢.9,



155

FORMATO ADJUNTO No 9

NOl\gl{BRE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
LOGO
DE LA EMPRESA
GENERALIDADES DEL TRABAJADOR GENERALIDADES DEL PATRONO
NOMBRE: NOMBRE:
EDAD: EDAD:
SEXO: SEXO:
ESTADO CIVIL: ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:
PROFESION U OFICIO:
DOMICILIO:

NUMERO DE CIP;
EXPEDIDA EN:

NACIONALIDAD:
PROFESION U OFICIO:
DOMICILIO:

NUMERO DE CIP:
EXPEDIDA EN:

Nombre del representante legal en calidad de representante legal, Y Nombre del trabajador celebran el

presente contrato individual de trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:
A) El trabajador se obliga a prestar sus servicios como Nombre del puesto.
Ademas de las obligaciones que le imponga las leyes laborales y su reglamento
Interno de trabajo, tendra como obligaciones propias de su cargo las siguientes:
Obligaciones del cargo. El presente contrato se celebra por TIEMPO INDEFINIDO O PLAZO DE
CONTRATO. A partir del dia Fecha en que se iniciara el trabajo.

B) Ellugar de prestacion de los servicios sera en Direccidn del lugar o lugares donde el trabajador habra

de prestar los servicios.

C) Horario de trabajo:

D) El salario que recibira el trabajador por sus servicios sera de Cantidad en US Ddlares de salario bruto a
devengar , y periodo de pago (semanal, mensual ).

E) Personas que dependen econémicamente del trabajador:

en el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO se entenderan incluidos, segun el caso, los derechos y
deberes laborales establecidos por las leyes y reglamentos internos.

F) Este contrato sustituye cualquier otro convenio individual de trabajo anterior, ya sea
escrito o verbal que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador.

En fe de lo cual firmamos el presente documento en triplicado en : Lugar y fecha de la celebracién del

contrato.

F

F

La empresa.

El empleado
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 4
PROHIBICION DEL ACOSO O ABUSO

PROCEDIMIENTO -A-

Firma de declaraciones individuales de entendimiento de politicas institucionales.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Envio de memorando informativo a las gerencias
de los diferentes departamentos solicitando
declaraciones firmadas.

Archivo de declaraciones individuales de
entendimiento firmadas.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Gerente de RRHH

Por medio de memo (Formato adjunto No 10)
comunica a los gerentes de los departamentos
(produccion, mercadeo, calidad, suministros, etc)
asi como a la gerencia general, la necesidad de
obtener declaraciones firmadas e identificadas
con nombre y codigo, por sus subalternos
asegurando que entienden las politicas de la
empresa que cumplen las normas WRAP, anexo
formato de declaracion de entendimiento de
politicas la empresa.(Formato adjunto No 11)

02 Gerentes de los departamentos

Reciben memorando informativo sobre exigencia
de declaraciones firmadas y se reunen con sus
subalternos para realizar una exposicion

sobre las politicas institucionales de la empresa.

03 Subalternos de Gerentes

Evacuan cualquier interrogante sobre las
politicas de la empresa y discuten los terminos
expuestos en las mismas.

04 Gerentes de los departamentos

Solicitan a sus subalternos firmen la declaraci-
on individual de entendimiento de las politicas
institucionales de la empresa.

05 Gerentes de los departamentos

Envian al departamento de Recursos Humanos
las declaraciones individuales de entendimiento
firmadas por sus subalternos y archivan copia.

06 Gerente de RRHH

Recibe las declaraciones individuales de
entendimiento de cada departamento, sellay las
archiva.
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NORMA 4
PROHIBICION DEL ACOSO O ABUSO

PROCEDIMIENTO -A-
FIRMA DE DECLARACIONES INDIVIDUALES DE ENTENDIMIENTO
DE POLITICAS INSTITUCIONALES.

GERENTE RRHH GERENTES DE SUBALTERNOS DE

DEPARTAMENTOS GERENTES
( INICIO )

A\ 4 v A 4
01-Envia memorando a 02-Reciben memorando 03-Evacuan interrogantes
gerentes de dptos. y se reunen con subalternos sobre politicas de la empresa y
informando sobre la para realizar exposicion discuten términos expuestos en
necesidad de obtener sobre politicas ellas
declaracién firmada de sus institucionales de la
subalternos. empresa.

A\ 4
04-Solicitan a sus subalternos
firmen las declaraciones
individuales de entendimiento
de las politicas institucionales
de la empresa.

A\ 4

05-Envian al departamento de
recursos humanos las
declaraciones individuales
firmadas por sus subalternos y
archivan copia.

A\ 4
06-Recibe

declaraciones,se
lla ylas archiva

FIN
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FORMATO ADJUNTO No 10

Memorando
informativo

Fecha: 30/07/02
Para: Gerencia General

CC: Gerencia de Produccion, Gerencia de Calidad, Gerencia de Ingenieria,
Gerencia de Suministros, Gerencia Administrativa, Gerencia de Mercadeo.

De: Gerencia de Recursos Humanos

Asunto: Obtencion de declaraciones firmadas ,de entendimiento de politicas
institucionales WRAP.

Por medio del presente memorando se le comunica , que para cumplir con el
programa WRAP , se hace necesario exigir a cada uno de sus subordinados el que
firmen e identifiquen con su nombre y cédigo , una declaraciéon, asegurando que
entienden y comprenden las politicas institucionales de la empresa que cumplen las
normas WRAP.

Anexo a este memorando tiene un formato de la declaracion, que es necesario
firmen los empleados, puede sacarle las copias que sean necesarias, luego de que los
empleados las firmen favor hacerlas llegar a Recursos Humanos.

Es necesario aclarar que para acelerar la preparacion WRAP en la empresa, es
menester hayamos recibido en Recursos Humanos, las declaraciones debidamente
firmadas e identificadas con el nombre y cédigo de cada empleado en un plazo no
mayor de dos dias habiles luego de haber recibido este memorando.



FORMATO ADJUNTO No 11

FORMATO DE DECLARACION DE ENTENDIMIENTO DE POLITICAS
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NOMBRE DE LA EMPRESA
DECLARACION DE ENTENDIMIENTO DE POLITICAS EMPRESARIALES

Departamento:

Seccion/Linea:

Gerente o Supervisor o responsable de turno:

Fecha:

Nosotros los abajo escritos y firmantes hacemos constar y damos fe que en reunion efectuada
con nuestro superior (Jefe) , hemos leido todas las politicas internas de la empresa que tienen
que ver con el WRAP, a la vez nuestro superior ha explicado detenidamente cada una de las

politicas y ha evacuado todas las dudas al respecto.

CODIGO

NOMBRE COMPLETO

FIRMA

SELLO DE LA EMPRESA

FIRMA DE

GERENTE GENERAL

FIRMA DE
GERENTE O SUPERVISOR
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 5

COMPENSACION Y PRESTACIONES

PROCEDIMIENTO -A-
Verificacion mensual del pago de salarios acorde a contratos firmados y al codigo de trabajo

de El Salvador.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Eleccidn al azar del 18.66% de personal qu

posee la empresa para realizar cotejo de
salarios segun planilla y contrato.

Realizacién de cambios para solventar anoma-
lias encontradas y archivo de documentos
corregidos.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elige de planilla de pago el nombre del 18.66%
(Segun férmula utilizada para determinar el
01 JEFE DE CONTABILIDAD |tamafio muestral de la investigacion de campo
de esta tésis pag 47)del total de empleados
que la empresa posea.
Solicita mediante requisicién(Formato adjunto No 12)
02 JEFE DE CONTABILIDAD |al departamento de recursos humanos el contrato
(Formato adjunto No 9 pagina 156) de cada una de
la personas escogidas en el paso anterior.
03 GERENTE RRHH Entrega los contratos solicitados.
Procede a comparar el salario bruto estipulado
04 JEFE DE CONTABILIDAD |en los contratos con el de nomina de planilla,
el cual no debe ser menor al minimo establecido
por el consejo del salario minimo de El Salvador.
Art. 122 Cédigo de trabajo
05 JEFE DE CONTABILIDAD |Verifica si existen anomalias o no.
Elabora reporte de cumplimiento, entrega
05a JEFE DE CONTABILIDAD |original a gerente general y archiva copia.
Elabora reporte de anomalias encontradas,
06 JEFE DE CONTABILIDAD |detallando nombre del empleado y tipo de

discrepancia, entrega original a gerencia
general y archiva copia.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 5

COMPENSACION Y PRESTACIONES

PROCEDIMIENTO -A-

VERIFICACION MENSUAL DEL PAGO DE SALARIOS ACORDE A CONTRATOS FIRMADOS
Y AL CODIGO DE TRABAJO DE EL SALVADOR

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
07 GERENTE GENERAL |Recibe reporte , revisa y firma de autorizado a
jefe de contabilidad para que realice cambios
para solucionar anomalias.
Realiza cambios para solucionar anomalias y
08 JEFE DE CONTABILIDAD |archiva documentos corregidos.
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NORMA 5

COMPENSACION Y PRESTACIONES

PROCEDIMIENTO -A-

de El Salvador.

Verificacion mensual del pago de salarios acorde a contratos firmados y al cédigo de trabajo

JEFE CONTABILIDAD

GERENTE RRHH

GERENTE GENERAL

( INICIO )

\ 4
01-Elige de planilla de pago el
nombre del 18.66% de los
empleados que la empresa
posee.

A\ 4

02-Salicita por requisiciéon a
recursos humanos el contrato
de trabajo de cada una de las
personas escogidas en el paso
01.

A 4

03-Entrega los contratos
solicitados.

A 4
04-Compara el salario bruto
estipulado en el contrato de
trabajo con el de nomina de
planilla, el cual no debe ser
menor al minimo establecido
por el Consejo del Salario
minimo en EI Salvador

05- Verifica si
existen
anomalias o
no.

05a-Elabora reporte
de cumplimiento,
entrega original a
gerente genera, y
archiva copia

06-Elabora reporte
de anomalias, con
nombre de empleado
y tipo de

discrepancia.
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NORMA 5
COMPENSACION Y PRESTACIONES

PROCEDIMIENTO -A-

Verificacion mensual del pago de salarios acorde a contratos firmados y al cédigo de trabajo

de El Salvador.

JEFE CONTABILIDAD GERENTE RRHH

GERENTE GENERAL

\ 4
08- Realiza cambios para
solucionar anomalias y
archiva documentos
corregidos.

|

07-Recibe reporte
de anomalias
revisa y decide
autorizar cambios o
no




FORMATO ADJUNTO No 12

REQUISICION DE DOCUMENTOS

Fecha de Solicitud------======mmmmmmmmeeeem

Departamento Solicitante

Departamento a quien se solicita
dOCUMENTO.....oii i e

Detalle los documentos
=0 [ = o 1o (o 1P

Nombre y Firma Gerente solicitante Firmay sello entregado
Gerente que entrega
documento

164
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 6

JORNADA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -A-

Firma y Archivo de Hoja de produccion.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Entrega a supervisores hojas de pro-
duccién para distribuirlas a operarios.

Recepcion de informes de produccién, calculo de eficiencia
de cada linea y archivo de datos.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01

Gerente de
Produccioén

Entrega a supervisores hojas de produccioén,(Hoja de tickets)
(Formato adjuntoNo 13) para distribuirlas a operarios.

02

Supervisores de
Produccién

Reciben hojas de produccién y entregan una a cada

operario al iniciar produccioén diaria (turno),solicitando
coloque nombre,cédigo y firma, Si es necesario que el
operario trabaje horas extras se le solicita firme formato
diario de horas extras (Formato adjunto No 14) afirmando que
trabajara voluntariamente en tiempo extra.

03

Operario

Reciben hojas de produccion, colocan datos solicitados
,marcan hora de entrada, y de salida al final de la
jornada, asi mismo marcan el tiempo que trabajan fuera
de estandar, identificando el tipo de estandar que aplica
, pegan vifetas por bulto (lote, 0 docena) producido
durante la jornada diaria.

04

Supervisores de
Produccién

Recolecta las hojas de produccion al final de la
jornada de trabajo o cuando el operario suspende en
forma total las labores y se retira de la empresa
chequea que todos los datos sean correctos, que las
vifietas correspondan a la operacién , marcacion de
entrada y salida, y marcaciones fuera de estandar.

05

Supervisores de
Produccién

Identifica adecuadamente las hojas de produccion de
sus operarios (nombre de supervisor y linea de produccion
y entrega a Gerente de Produccion.

06

Gerente de
Produccioén

Recibe hojas de produccion debidamente
complementadas, verifica que todos los supervisores
hayan entregado dichas hojas y las entrega firmadas
al departamento de informatica.

07

Jefe de
Informatica

Recibe hojas de produccién y las procesa, calculando
numero de horas trabajadas dentro de tiempo estandar

y numero de horas trabajadas fuera de estandar,

, incluyendo Horas extras, asi mismo el tiempo productivo
en estandar y fuera de estandar y el incentivo

salarial si la produccion lo amerita.(segun politica)

08

Jefe de
Informatica

Envia informe a Jefe de Contabilidad y a Gerente
de produccién, y archiva Hojas de produccion
segun fecha , supervisor y linea.

09

Jefe de
Contabilidad

Recibe informes de produccién y procede Al calculo de
pagos segun Numero de horas productivas, y extras
,asegurando que el menor salario pagado no sea inferior
al Salario minimo_establecido por el Consejo del Salario
minimo de El Salvador y si la produccion, segun politica
de la empresa,lo amerita, calcula El incentivo.

10

Gerente de
Produccién

Recibe informes de produccion y procede a
calcular eficiencia de cada linea, archiva datos.
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NORMA 6
JORNADA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO -A-
Firma y Archivo de Hoja de produccion.

GERENTE SUPERVISORES OPERARIO
PRODUCCION PRODUCCION

JEFE
INFORMATICA

JEFE
CONTABILIDAD

INICIO

A 4 A 4

A\ 4

01-Entrega a 02-Reciben 03-Reciben

supervisores hojas de hojas de
hojas de produccioén y produccion,
produccién entregan una a colocan datos

solicitados

cada operario

\ 4
04-Recolectan
hojas de
produccién al
final de jornada
laboral, chequea
datos.

A
05-Identifica
hojas con su
nombre y linea
de produccion y
entrega al gte
de produccion

|

06-Recibe hojas
debidamente
complementada
Jas firma, y
entrega a
informatica.

07-Recibe hojas de
produccién, calcula
horas trabajadas en
estandar y fuera de
estandar, horas
extras.

—

08-Envia
informe a
Contabilidad,
Archiva hojas
de produccion

v
09-Recibe
informes de
produccién y
calcula pagos
y el Incentivo

|

10-Recibe
informes
calcula
eficiencias y
archiva

FIN




FORMATO ADJUNTO No 13

HOJA DE PRODUCCION
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ASISTENCIA

ENTRO

SALIO

ENTRO

SALIO

TODA PERSONA QUE PEGUE TICKETS QUE NO LE COR|

SPONDEN SERA SANCIONA|

DA.

-

TODA HOJA DE PRODUCCION COMPLETA DEBERA SER EJITREGADA EN EL LUGAR CORRESPONDIENTE EL MISMO
DIAA LA SALIDA DEL TRABALIO.

LAS HOJAS DE PRODUCCIQN ENTREGADAS EL DIA SIGLTE_NTE NO SERAN ACEPTADAf.

LA PERSONA QUE NO_ RHTIRE SU HOJA DE PRODUCCLON AL INICIO DEL DIA O LA ENTREGUE AL FINAL SERA

CONSIDERADA COMO AUSHNTE SIN PERMISO.

| TIEMPOS FUERA DE ESTANDARD

20 @ |[mo|wr 2| g |mMo|wr 2 g MD | wr

gl E 1 M| E 2 m| E

N Z |[en |10 5| 3|e | 8 Z |en | TO
coMm | REP g coMm | Rep g coM | REP
sp | TR sp | TR sp | TR
uw | TRA uw | TRA uw | TRA
CAS oT CAS OT CAS oT
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FORMATO ADJUNTO No 14
FORMATO DE CONTROL DE HORAS EXTRAS

NOMBRE DE LA EMPRESA

REPORTE DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Departamento:

Jefe o responsable de turno:

Seccion/Linea: Fecha:

Nosotros los abajo escritos y firmantes hacemos constar y damos fe que trabajamos en horas
extraordinarias a nuestro horario diario normal, sin ninguna clase opresion u obligacion sino mas
bien en colaboracion con la empresa para que esta pueda lograr la meta de produccion trazada.

CODIGO

NOMBRE COMPLETO FIRMA # HORAS

SELLO DE LA

EMPRESA

FIRMA DE

FIRMA DE

GERENTE DE PRODUCCION JEFE DE TURNO O SUPERVISOR
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 7
PROHIBICION DE LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTO -A-

Verificacion mensual de igual pago de salarios a puestos similares acorde a contratos firmados

y al Cédigo de trabajo de El Salvador.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Eleccion al azar del 18.66% de personal que
posee la empresa para realizar cotejo de
salarios segun planilla y contrato.

Realizaciéon de cambios para solventar anoma-
lias encontradas y archivo de documentos
corregidos.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 JEFE DE CONTABILIDAD

Elige de planilla de pago el nombre del 18.66%
(Segun férmula utilizada para determinar el
tamafo muestral de la investigacion de campo
de ésta tésis pag 47)del total de empleados
que la empresa posea y que desempefien un
puesto similar.(Ejemplo el 18.66% de todos los
empleados que desempefien el cargo de
control de calidad dentro de la empresa). Es
importante sefalar que "Es necesario hacer este
muestreo con cada uno de los puestos que la
empresa posee”.

02 JEFE DE CONTABILIDAD

Solicita mediante requisicion(Formato adjunto
No 12 Pagina 165) a recursos humanos el
contrato (Formato adjunto No 9 Pagina 156)
de cada persona escogida en el paso anterior.

03 GERENTE RRHH

Entrega los contratos solicitados.

04 JEFE DE CONTABILIDAD

Procede a comparar el salario bruto estipulado
en los contratos con el de nomina de planilla,

el cual no debe ser menor al minimo establecido
por el consejo del salario minimo de El Salvador
al igual verifica la antigiiedad de cada uno de los
empleados y coteja el monto del salario pagado
a los empleados que tienen la misma antigliedad

05 JEFE DE CONTABILIDAD

Verifica si existen diferencias en los pagos o no.

05a JEFE DE CONTABILIDAD

Elabora reporte de cumplimiento con normas
WRAP y Cddigo de trabajo, Art. 123, entrega
original a gerente general y archiva copia.

06 JEFE DE CONTABILIDAD

Elabora reporte de anomalias encontradas,
detallando nombre y codigo de los empleados y
monto de dinero que se paga mas a uno(S) y
menos a otro (S), entrega original a gerencia
general y archiva copia.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 7
PROHIBICION A LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTO -A-
Verificacion mensual de igual pago de salarios a puestos similares acorde a contratos firmados

y al Cédigo de trabajo de El Salvador.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

07 GERENTE GENERAL Recibe reporte , revisa y firma de autorizado a
jefe de contabilidad para que realice cambios

para solucionar anomalias.

Realiza cambios para solucionar anomalias y
08 JEFE DE CONTABILIDAD |archiva documentos corregidos.
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NORMA 7

PROHIBICION A LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTO -A-

Verificacion mensual de igual pago de salarios a puestos similares acorde a contratos firmados
y al Cédigo de trabajo de El Salvador.

JEFE CONTABILIDAD

GERENTE RRHH

GERENTE GENERAL

( INICIO )

\ 4
01-Elige de planilla de pago el
nombre del 18.66% de los
empleados que la empresa
posee y desempenan igual

A\ 4

02-Salicita por requisiciéon a
recursos humanos el contrato
de trabajo de cada una de las
personas escogidas en el paso
01.

A 4

03-Entrega los contratos
solicitados.

/_’__

A 4
04-Compara el salario bruto
estipulado en el contrato de
trabajo con el de nomina de
planilla, asi mismo verifica
antigiiedad de cada unoy
coteja el salario pagado a
empleados con igual
amtigliedad.

l

05- Verifica si
existen
anomalias o
no.

05a-Elabora reporte
de cumplimiento,
entrega original a
gerente genera, y
archiva copia

06-Elabora reporte
de anomalias, con
nombre y codigo de
empleado y monto de
dinero de mas o
menns Allk SA NAN:
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NORMA 7

PROHIBICION A LA DISCRIMINACION

PROCEDIMIENTO -A-

Verificacion mensual de igual pago de salarios a puestos similares acorde a contratos firmados
y al Cdédigo de trabajo de El Salvador.

JEFE CONTABILIDAD

GERENTE RRHH

GERENTE GENERAL

v
08- Realiza cambios para
solucionar anomalias y
archiva documentos
corregidos.

|

FIN

07-Recibe reporte
de anomalias
revisa y decide
autorizar cambios o
no
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 8
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -A-
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL PARA LA
MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA

INICIO DE PROCEDIMIENTO FIN DE PROCEDIMIENTO

Redacta memorando citando a los diferentes Recepcion de informe de cambios propuestos
gerentes de departamentos a reunion,para dar |y decisién del gerente general de aprovarlos o
a conocer el contenido del "Programa de Seguri |no.

dad e Higiene Industrial "

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Redacta memorando citando a los diferentes
GERENTE gerentes de departamentos a una reunién,para
01 DE SEGURIDAD INDUSTRIAL [poder dar a conocer el contenido del "Programa

de Seguridad e Higiene Industrial" (Anexo No 2) y
asi discutir su contenido y forma de implantarlo

En el desarrollo de reunién con gerentes de

02 GERENTE departamentos proporciona a cada uno una copia
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |del "Programa de Seguridad e Higiene Industrial"
para poder analizarlo en conjunto y adaptarlo a

la realidad de la planta .

03 GERENTES DE Analizan el contenido del documento y proponen
DEPARTAMENTOS 0 no cambios o adaptaciones cada quien
en su area especifica.
GERENTE Toma nota de los cambios o adaptaciones
04 DE SEGURIDAD INDUSTRIAL [propuestas por los gerentes y posteriormente

presenta informe a Gerente General para analizar
impacto econdmico, y administrativo de las
modificaciones.

05 GERENTE GENERAL Recibe informe de cambios propuestos y decide
aprovarlos o no.
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NORMA
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -A-

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL PARA LA
MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA

GERENTE DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

GERENTES DE
DEPARTAMENTO

GERENTE GENERAL

( INICIO )

\ 4
01-Redacta memorando
citando a los gerentes de
departamento para dar a
conocer "El Programa de
Seguridad e Higiene Industrial”

02-Durante la reunion,
proporciona copia del
"Programa de Seguridad e
Higiene Industrial" a cada uno
de los gerentes de
departamento.

A 4
04-Toma nota de los cambios o
adaptaciones propuestas por
los gerentes y presenta informe
a Gerente General

03-Analizan el
documento y
proponen o no
cambios

Y

05-Recibe
informes de
cambios y
decide
aprovarlos o no

Sl

FIN
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 8
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -B-

IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE EVACUACION, PRIMEROS AUXILIOS, Y DE
MITIGACION DE FUEGOS EN LA MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redacta memorando citando a los diferentes
gerentes de departamentos a reunién,para dar
a conocer el contenido de los"Planes de evacua
cion, primeros auxilios y mitigacion de fuegos”.

Recepcion de informe de cambios propuestos
y decision del gerente general de aprovarlos o
no.

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Redacta memorando citando a los diferentes
GERENTE gerentes de departamentos a una reunién,para
01 DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |poder dar a conocer el contenido de los"Planes
de evacuacion, primeros auxilios y de mitigacion
de fuegos" (Anexo No 3 ).
En el desarrollo de reunién con gerentes de
02 GERENTE departamentos proporciona a cada uno una copia
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |de los "planes de evacuacion, primeros auxilios y
de mitigacion de fuegos" para analizarlos en con-
junto y adaptarlos a la realidad de la planta.
03 GERENTES DE Analizan el contenido del documento y proponen
DEPARTAMENTOS 0 no cambios o adaptaciones cada quien
en su area especifica.
GERENTE Toma nota de los cambios o adaptaciones
04 DE SEGURIDAD INDUSTRIAL [propuestas por los gerentes y posteriormente
presenta informe a Gerente General para analizar
impacto econdémico, y administrativo de las
modificaciones.
05 GERENTE GENERAL Recibe informe de cambios propuestos y decide
aprovarlos o no.
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NORMA
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -B-

IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE EVACUACION, PRIMEROS AUXILIOS, Y DE
MITIGACION DE FUEGOS EN LA MAQUILA DE INDUMENTARIA SALVADORENA

GERENTE DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

GERENTES DE
DEPARTAMENTO

GERENTE GENERAL

( INICIO )

A\ 4
01-Redacta memorando citando
a los gerentes de departamento
para dar a conocer "Los planes
de evacuacion, primeros
auxilios y mitigacion de fuegos.

\Jl/'

02-Durante la reunion,
proporciona copia de los
"Planes de evacuacion,
primeros auxilios y mitigacion
de fuegos" a cada uno de los
gerentes

03-Analizan el
documento y
proponen o no
cambios

A 4
04-Toma nota de los cambios o
adaptaciones propuestas por
los gerentes y presenta informe
a Gerente General

Y

05-Recibe
informes de
cambios y
decide
aprovarlos o no

Sl

FIN
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 8

SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -C-
ESTABLECIMIENTO DE COMITES DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL EN LA MAQUILA
DE INDUMENTARIA SALVADORENA

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Comunicacion telefonica con MTPS o ISSS para
hacer saber el interes de la empresa por formar
un Comité de Seguridad e Higiene Industrial

El Gerente de Seguridad lleva a cabo el proceso propu
esto por el representante del ISSS o del MTPS, para
establecer el Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se Comunica via telefénica al Ministerio de Trabajo
y prevision social al teléfono 298-8749 al departa-
mento de Higiene y Seguridad con el Ingeniero
01 GERENTE Kenedy Hernandez, o al departamento de medicina
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |preventiva del ISSS al teléfono 224-4212 con el
Dr. Godofredo Renderos Merino (Facilitador del
proceso de programacion e implantacion del seguro
social en lo referente a Salud ocupacional), para
contactarse y dar a conocer la necesidad que tiene
la empresa de formar un Comité de Seguridad
Industrial.
Via telefonica cita a reunién en la empresa al
02 GERENTE representante del ISSS o del Ministerio de Trabajo
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL [(MTPS) para llevar a cabo reunion informativa
Durante el desarrollo de la reunion informativa
03 REPRESENTANTE DEL Da a conocer al Gerente de Seguridad Industrial
ISSS O MTPS los requisitos y el proceso que debe cumplir la empre-
sa para el establecimiento del Comité de Seguridad e
Higiene Industrial.
Durante el desarrollo de la reunién da una copia de
04 GERENTE la "Metodologia para la Formacién de Comites de
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL [Seguridad e Higiene Industrial" (Anexo No 4) al
representante del ISSS o del MTPS para discutirlo
, evaluarlo y hacerle o no modificaciones que el estime
convenientes.
05 REPRESENTANTE DEL Analiza el documento y decide o no hacerle modifica-
ISSS O MTPS ciones o adaptaciones para la empresa.
06 GERENTE Recibe recomendaciones de cambios a documento
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |y las presenta al gerente general para evaluar impacto
administrativo y econémico.
07 GERENTE GENERAL Analiza recomendaciones de cambios y decide
aprovarlas o no.
08 GERENTE Efectua modificaciones y adaptaciones al documento.
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Lleva a cabo el proceso propuesto por el representante
09 GERENTE del ISSS o del MTPS para establecer el Comité de

DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Seguridad e Higiene Industrial.
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NORMA
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -C-

ESTABLECIMIENTO DE COMITES DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL EN LA MAQUILA
DE INDUMENTARIA SALVADORENA

GERENTE DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

REPRESENTANTE DEL
ISSS O DEL MTPS

GERENTE GENERAL

INICIO

01-Se comunica via telefénica
al MTPS al 298-8749 o al ISSS
al 224-4212

para dar a conocer la
necesidad de la empresa de
formar un Comité de Seguridad
e Higiene

A\ 4
02-Cita en la empresa al
representante del ISSS o del
MTPS para llevar a cabo
reunién informativa.

Y
03-Durante reunién da a
conocer al gerente de
seguridad los requisitos para
establecer el comité

A 4
04-Da una copia de "La
metodologia para formacioén de
comites de Seguridad" al
representante del ISSS o del
MTPS, para analizarlo.

05-Analiza el
documento y

decide hacerle o
no

modificaciones

\ 4

06-Recibe recomendaciones
de cambios a documento y las
presenta al gerente general

07-Analiza
recomendacion
de cambios y
decide
aprovarlos o no
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NORMA 8
SALUD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO -C-

ESTABLECIMIENTO DE COMITES DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL EN LA MAQUILA
DE INDUMENTARIA SALVADORENA

GERENTE DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL

REPRESENTANTE DEL
ISSS O DEL MTPS

GERENTE GENERAL

08-Efectua
modificaciones y
adaptaciones a
documento.

\ 4 4

09-Lleva a cabo el proceso
propuesto por el representante
del MTPS o del ISSS para
establecer el Comité de
Seguridad e Higiene Industrial

FIN
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 9

LIBERTAD DE ASOCIACION

PROCEDIMIENTO -A-
Entrevista mensual con empleados para verificar si han sido amenazados o intimidados
para no formar parte de una asociacion colectiva.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Eleccioén al azar del 18.66% de personal que

posee la empresa para realizar entrevista
personal y aclarar politica empresarial

Elabora reporte con fecha, firma y sello de la empresa
en el que escribe el nombre y firma del empleado

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Elige del registro de empleados, el nombre del 18.66%
(Segun férmula utilizada para determinar el tamano
muestral de la investigacion de campo de esta tésis
pag 47)del total de empleados que la empresa

posea y que desempefien un puesto similar

(Ejemplo el 18.66% de todos los empleados que
desemperien el cargo de control de operario dentro
de la empresa). Es importante hacer notar que

"Es necesario hacer este muestreo con cada uno de
los puestos que la empresa posee”

02

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Por medio de memorando informativo publica el

nombre de los empleados escogidos en el paso
anterior y los cita para una entrevista en fecha posterior
y les solicita pasar a recursos humanos para confirmar
asistencia.

03

EMPLEADOS ELEGIDOS

A traves de memorando publicado verifican si aparecen
o no en el listado, si aparecen confirman asistencia.

04

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

En entrevista personalizada explica claramente al
empleado la politica empresarial sobre Libertad de
Asociaciéon que la empresa mantiene, asi mismo lee y
explica el derecho al trabajador especificado en el

Art. 204 del Cédigo de trabajo Salvadorefio y las prohibi-
ciones especificadas en el Art. 205 del mismo Cédigo.
de igual forma pregunta al trabajador si este ha sido
intimidado o amenazado por su jefe inmediato u otra
persona por el hecho de pensar en asociarse, o ha sido
influido por su superior para no asociarse.

05

AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Elabora reporte(Formato adjunto No 15)con fecha,

con firma y sello de la empresa en el que se escribe el
nombre y firma del el empleado asi como este sido
amenazado por buscar asociarse o ha sido
influenciado para no a hacerlo, y envia a gte. RRHH.

06

GERENTE
RECURSOS HUMANOS

Recibe reporte, lo chequea y archiva.
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NORMA 9
LIBERTAD DE ASOCIACION

PROCEDIMIENTO -A-
Entrevista mensual con empleados para verificar si han sido amenazados o intimidados
para no formar parte de una asociacion colectiva.

AUXILIAR EMPLEADOS ELEGIDOS GERENTE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
( INICIO )
\ 4 A 4 \ 4
01-Elige del registro de 03-Verifican si aparecen 05-Recibe
trabajdores el nombre del onoen el listado y sio reporte,
18.66% de los empleados aparecen confirman Chequea y
que la empresa posee asistencia. archiva

02-Por medio de
memorando informativo

publica el nombre de los
empleados escogidos
en el paso anterior

FIN

04-En entrevista explica

al empleado las politicas

de libertad de asociacion de
la empresa al empleado y
pregunta si ha sido
amenazado.

v

05-Elabora reporte con
fecha, firma y sello de la
empresa.




FORMATO ADJUNTO No 15

182

REPORTE DE CUMPLIMIENTO
SOBRE LIBERTAD DE ASOCIACION

Responsable de entrevistas:

marque con una X sise presenta la situacion

Nombre del
empleado

Cadigo

Firma

Ha sido
amenazado

Influencia a no
asociarse

Firma de responsable:

Sello de la empresa




183

Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 10
AMBIENTE

PROCEDIMIENTO -A-
SOLICITUD DE PERMISO AMBIENTAL.

INICIO DE PROCEDIMIENTO FIN DE PROCEDIMIENTO

Gerente General de empresa interesada El ministerio del Medio Ambiente y Recursos Natu -
Consulta la Ley del Medio Ambiente, y verifica |rales otorga el permiso Ambiental a la empresa.

si la actividad de la empresa, requiere de
Permiso Ambiental (Art. 21,60,62,63,82).

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 GERENTE GENERAL Consulta la Ley del Medio Ambiente, y verifica si la

actividad de la empresa, requiere de Permiso Ambien-
tal (Art. 21,60,62,63,82 de la Ley de Medio Ambiente).

Si la actividad de la empresa requiere Permiso
Ambiental ,solicita el Formulario Ambiental
(Formato adjunto No 16 ) correspondiente en la
02 GERENTE GENERAL Direccion Gestiéon Ambiental del Ministerio del
Medi Ambiente  (MARN) lo complementa
correctamente y envia, anexando los documentos-
siguientes: Plano de ubicacion geografico del pro-
yecto (planta), documentacion que compruebe

la propiedad o tipo de tenencia donde se desarrolla
la actividad y fotocopia de cédula de identidad
personal o escritura de constitucion de la sociedad
,segun sea el caso.(Persona Natural o juridica)

03 DIRECTOR DE GESTION [Notifica a Gerente General de la empresa solicitante
AMBIENTAL DEL MARN los pasos a seguir para obtener el Permiso Ambien-
tal, en un plazo no mayor de veinte dias habiles
(Art.22 del Reglamento General de la ley del Medio
Ambiente).y envia los términos de referencia que
debera satisfacer el Estudio de Impacto Ambiental.

Contrata un equipo multidiciplinario para la elabo-
racién del Estudio de Impacto Ambiental,(Consultoria)
04 GERENTE GENERAL deacuerdo a los lineamientos para la elaboracién
de los Diagnosticos Ambientales y los Programas
de Adecuacion Ambiental (Formato adjunto No 17)
ley de Medio Ambiente.

Unas vez concluido el Estudio de impacto ambien-
05 GERENTE GENERAL tal, Revisa el contenido del documento que le
entregd la empresa consultora, envia al MARN y
hace del conocimientp publico la disponibilidad del
Estudio de impacto Ambiental para su analisis y
observaciones(Art 25 de la ley del Medio Ambiente)
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NORMA 10
AMBIENTE

PROCEDIMIENTO -A-
SOLICITUD DE PERMISO AMBIENTAL.

06 DIRECTOR DE GESTION
AMBIENTAL DEL MARN

Notifica la resolucién a gerente general, si aprueba
enviara el requerimiento de rendir fianza de cumpli -
miento ambiental (Art.24 Ley del Medio Ambiente)
si no aprueba enviara un dictamen técnico con
observaciones.

Si resulta aprobado el Estudio de Impacto Ambiental

07 GERENTE GENERAL debera rendir la fianza correspondiente para obtener
el permiso ambiental.
Si El Estudio de Impacto Ambiental fuere reprobado

08 GERENTE GENERAL debe satisfacer las observaciones presentadas en el
dictamen a corto plazo.

09 DIRECTOR DE GESTION |Otorga el permiso Ambiental a la empresa.

AMBIENTAL DEL MARN




NORMA 10
AMBIENTE

PROCEDIMIENTO -A-
SOLICITUD DE PERMISO AMBIENTAL.

GERENTE GENERAL

DIRECTOR DE GESTION
AMBIENTAL DEL MARN

C  mNecio D

01-Consulta Ley del
Medio Ambiente y
verifica si la
actividad de la
empresa requiere
permiso Ambiental

v
02-solicita el
formulario ambiental,
lo complementa y
envia junto con
anexos

|

03-Notifica a Gerente
General los pasos a
seguir para obtener el
permiso ambiental

04-Contrata a una
empresa consultora
para la elaboracion
del Estudio de
Impacto Ambiental

A 4
05-Revisa contenido

del Estudio de Impacto
Ambiental,modifica lo

necesario y envia al
MARN

06-Notifica si El
estudio esta
aprobado o no

\ 4
07-Rinde la fianza

correspondiente para
obtener el permiso
ambiental

§
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NORMA 10
AMBIENTE

PROCEDIMIENTO -A-

SOLICITUD DE PERMISO AMBIENTAL.

GERENTE GENERAL

DIRECTOR DE GESTION
AMBIENTAL DEL MARN

08-Si el Estudio fue
Reprobado debe satisfacer
las observaciones
presentadas en el
dictamen a corto plazo

§

v

09- Otorga el permiso
Ambiental para el
funcionamiento en El
Salvador.

FIN
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FORMATO ADJUNTO NO 16
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FORMATO ADJUNTO NO 17
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 11
CUMPLIMIENTO CON ADUANAS

PROCEDIMIENTO -A-
Inventario de equipo de produccion.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Entrega de hojas para inventario

Obtencion de inventario final de equipo.

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega hojas para inventario de equipo (Formato

01 GERENTE DE PRODUCCION |adjunto No 18) a Jefes de linea.
Reciben hojas para inventario de equipo,las

02 JEFES DE LINEA distribuye a los Supervisores de las diferentes lineas
0 secciones.
Realizan inventario, complementando hoja con datos

03 SUPERVISORES DE sefialados y entregan a jefes de linea.

PRODUCCION

04 JEFES DE LINEA Reciben hojas debidamente llenas y entregan a
Gerente de Produccion.

05 GERENTE DE PRODUCCION |Obtiene inventario final de equipo de produccién y
archiva.
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NORMA 11

CUMPLIMIENTO CON ADUANAS

PROCEDIMIENTO -A-
Inventario de equipo.

GERENTE
PRODUCCION

JEFES DE
LINEA

SUPERVISORES
DE PRODUCCION

C INICIO >

\ 4

01-Entrega hojas
para inventario de
equipo.

\ 4
02-Reciben hojas
para inventario y
distribuyen a super-
visores.

\ 4

03-Realizan
inventario
complementando
hoja con datos
senalados.

A\ 4

04-Reciben hojas
debidamente llenas
y entregan a Gerente
de Produccion.

obtiene y
archiva
inventario
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FORMATO ADJUNTO No 18

NOMBRE DE LA EMPRESA
INVENTARIO DE EQUIPO

LINEA/SECCION

CODIGO DE| NUMERO TIPO DE MAQUINA MARCA |PUNTADAS | TIPO DE
MAQUINA [ DE MOTOR POR PULG. AGUJA
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 11

CUMPLIMIENTO CON ADUANAS

PROCEDIMIENTO -B-
Inspeccion de seguridad para detectar anomalias en bodega de producto terminado y contenedores.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Eleccion de bultos para revisar.

Si no se encontré anomalias, sellar los bultos.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE BODEGA Eligen el 18.66% del total de bultos empacados listos
01 Y para embarque (segun férmula utizada para determinar
AGENTE DE SEGURIDAD |el tamafo de la muestra de la investigacion de campo
de esta tésis, pag. 47)
JEFE DE BODEGA Los bultos escogidos son abiertos y revisados para
02 Y verificar la existencia o no de anomalias (objetos ex
AGENTE DE SEGURIDAD |[trafios, verificacion de cédigos, vifietas)
JEFE DE BODEGA
03 Y Si se encontré anomalias, reportan a Gerente General
AGENTE DE SEGURIDAD
04 GERENTE GENERAL Verifica anomalias y decide tomar acciones o
recurre a instancias externas a la empresa (Policia
antinarcoéticos o Aduanas)
JEFE DE BODEGA
05 Y Si no se encontré anomalias, sellan bultos.

AGENTE DE SEGURIDAD
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NORMA 11
CUMPLIMIENTO CON ADUANAS.

PROCEDIMIENTO -B-

Inspeccion de seguridad para detectar anomalias en bodega de produccion y contenedores.

JEFE DE BODEGA Yy
AGENTE DE SEGURIDAD

GERENTE GENERAL

( INICIO )

v
01-Elige el 18.66% del
total de bultos listos
para empacar

l

02-Los bultos
son abiertos y

Sl revisados para NO
verificar la
existencia o no
de anomalias
03- Reportan 05-Sellan
anomalias a bultos

gerente general. nuevamente

v
04-Verifica anomalias
y decide tomar
acciones o recurrir a
instancias externas.

( FIN )




200

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Solicitud de personal necesario, para cubrir plazg
vacante.

Archivo de los contratos individuales de trabajo
en el expediente de cada empleado.

FECHA ELABORACION:

FECHA ACTUALIZACION:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01 Gerente solicitante

Solicita por escrito al departamento de RRHH,
a través de requisicion de personal(Formato
adjunto No 5 Pagina 151) la o las personas
necesarias para cubrir varias plazas vacantes,
envia original de requisicion y archiva copia.

02 Auxiliar de RRHH

Recepcion y archivo de requisiciones por area
(produccion, administracion, calidad, bodega,
etc.)

03 Gerente de RRHH

Analiza requisicion y decide iniciar proceso de
contratacién o no.

03a Gerente de RRHH

Informa al gerente area solicitante que no se
contratara a la o las personas solicitadas, y
explica los motivos.

04 Gerente de RRHH

Realiza el analisis del puesto y desarrolla el
perfil idoneo para la plaza solicitada.

05 Auxiliar de RRHH

Elabora un anuncio en el que se especifican los
los requisitos minimos (experiencia, grado de
escolaridad, edad) y responsabilidades del
puesto, éste se publica dentro de la empresa y
por alguna fuente externa (agencias de empleo,
prensa), con el objetivo de obtener candidatos
externos e internos (Formato adjunto No 6 Pagina
152)

06 Auxiliar de RRHH

Recepcion de curriculos y clasificacion de los
mismos. (por plaza solicitante, experiencia
laboral del aspirante, nivel académico,etc.)

07 Gerente de RRHH

Analiza los curriculos de los aspirantes y
seleccioén de aquellos que segun criterios
preestablecidos aplican a la plaza vacante.

08 Auxiliar de RRHH

Se comunica via telefonica con los candidatos

y los cita en la empresa o algun otro sitio
escogido, como Hoteles u oficinas exteriores a
las empresas para llevar acabo pruebas psicolo-
gicas, de aptitudes y entrevistas de trabajo.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

09 Gerente de RRHH

Somete a evaluacion psicoldgica y de aptitudes
a los candidatos.

10 Gerente de RRHH

Entrevista los candidatos que aprobaron las
evaluaciones, durante este proceso, solicita al
candidato, llene con su puio y letra,una solicitud
de empleo (Formato adjunto No 7 Pagina 153).

1 Gerente de RRHH

Selecciona a los candidatos que a su juicio son
los idéneos para la plaza vacante y envia listado
de nombres a Gerente solicitante.

12 Gerente Solicitante

Entrevista a los candidatos seleccionados por el
Gerente de RRHH, y decide contratarlos o no.

12a Gerente Solicitante

Informa al Gerente de RRHH, que no contratara
los candidatos.

13 Gerente Solicitante

Redacta memorando (Formato adjunto No 8 Pa-
gina 155 ) informando los nombnres de los
candidatos seleccionados para cubrir la plaza
vacante, envia original a Recursos Humanos y
archiva copia.

14 Auxiliar de RRHH

Recibe memorando y se comunica \via telefénica
con el o los candidatos seleccionados, informan-
do que han sido escogidos para cubrir plaza
vacante, y solicita los documentos siguientes

en original y copia:

CIP o DUI, NIT, NUP, Carnet ISSS; Solvencia de
la Policia, Antecedentes Penales, asi como
pruebas médicas siguientes: Examen de pulmon,
examen de orina, examen de sangre (VDRL).

15 Auxiliar de RRHH

Recibe y clasifica (por plaza solicitante) la docu-
mentacion entregada por los candidatos
seleccionados.

16 Auxiliar de RRHH

Confronta original y copia de los documentos
recibidos, verificando auténticidad, e investiga via
telefénica recomendaciones de trabajo y personales

16a Auxiliar de RRHH

Informa al Gerente de RRHH acerca de anomalias
encontradas en los documentos presentados.
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 12

INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

17

Auxiliar de RRHH

Envia via Fax a laboratorio clinico las pruebas
medicas presentadas por los candidatos, para
diagnodstico de posibles adicciones o
incapacidades para desarrollo de trabajo normal.

18

Auxiliar de RRHH

Recibe diagnodstico y los presenta al Gerente de
RRHH

19

Gerente de RRHH

Verifica los diagnoésticos,y decide contratar o no

19a

Gerente de RRHH

Informa al Gerente solicitante de situacion de
candidatos, y negativa de contrato.

20

Auxiliar de RRHH

Redacta y digita los contratos individuales de
trabajo de los candidatos seleccionados
(Formato adjunto No 9 Pagina 156).

21

Gerente de RRHH

Lee y explica las politicas institucionales de la
empresa (pagina No 103 de esta tesis) a los
candidatos seleccionados, haciendo énfasis en su
horario de trabajo, tiempo de descanso, y lo que la
empresa considera como "Necesidades Urgentes
de trabajo" , asi como forma de pago de tiempo
extra, luego solicita firmen sus contratos
individuales de trabajo.

22

Auxiliar de RRHH

Archiva contratos individuales de trabajo, copia de
documentos de identidad y examenes médicos
en el expediente de cada empleado.
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NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

( INICIO )

A\ 4

0O1-Solicita por medio de
requisicion a RRHH,

la o las personas para
cubrir plaza o plazas

02-Recibe y
archiva
solicitudes por
area.

Y

03-Analiza
requisicion y
decide iniciar o
no proceso de
contratacion.

V_S| NO v
04-Realiza andlisis 03a-Informa al
de puestoy gerente

desarrolla perfil
idoneo para plaza

solicitante los
motivos para no

3 solicitada contratar
\ 4
1
\ 4

05- Elabora anuncio,
especificando requisitos y
funciones; posteriormente lo
publica

A\ 4

06-Recibe y clasifica
curriculos

A 4
07-Analiza curriculos y
seleccionan los que aplican.
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NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

12-Entrevista
candidatos y
decide

contratarlos o
no

NO

13-Redacta 12a-Informa a
memorando Gerente de
informando RRHH.
nombres de
seleccionados
para plaza

\ 4

A\ 4

08-Se comunica via telefonica
con los candidatos
seleccionados y los cita.

A\ 4

09-Somete a evaluaciones
psicolégicas y de aptitudes a los
candidatos seleccionados.

10-Entrevista a los
candidatos que aprobaron
las evaluaciones.

A\ 4

11-Selecciona los
candidatos idéneos para
plaza vacante
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NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

14- Recibe memo y se comunica
via telefono con los candidatos
seleccionados y solicita
documentos CIP,NIT,NUP,
solvencia policia

15-Recibe y clasifica por plaza
solicitante la documentacion
entregada por los candidatos
seleccionados

16-Confronta
original y copia
documentos
verificando

autenticidad.

16a-Informa a
Gte de RRHH
anomalias en
documentos
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NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-

Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

GERENTE SOLICITANTE

AUXILIAR DE RRHH

GERENTE RRHH

17-Envia via Fax a laboratorio
clinico las pruebas medicas
presentadas por los candidatos

18-Recibe diagndsticos con
dictamen médico y los presenta al
gerente de RRHH

19-Verifica
diagnosticos y
decide

contratar o no.

NO

19a-Informa a Gte
solicitante situacion de
candidatos y negativa
de contrato
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NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -A-
Contratacion de nuevo personal para area de embarque y bodega

GERENTE SOLICITANTE AUXILIAR DE RRHH GERENTE RRHH

\ 4
21-Lee y explica las politicas
institucionales de la empresa a
los candidatos seleccionados

haciendo énfasis en horas
ordinarias de trabajo y
"Necesidades urgentes de
trabajo" , luego solicita firmen

— sus contratos individuales de

trabajo.

20-Redacta y digita los contratos
individuales de trabajo de los
candidatos seleccionados

\ 4
22-Archiva
contratos de
trabajo, copias de
documentos
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Nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WRAP

NORMA 12

INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -B-
Inspeccion de seguridad para la prevencion del embarque ilegal de drogas y contacto con autoridades
policiales Salvadorenas.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Eleccion de bultos para revisar.

FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE BODEGA Eligen el 18.66% del total de bultos empacados listos
01 Y para embarque (segun formula utizada para determinar
AGENTE DE SEGURIDAD |el tamafo de la muestra de la investigacién de campo
de esta tésis, pag. 47)
JEFE DE BODEGA Los bultos escogidos son abiertos y revisados para
02 Y verificar la existencia o no de drogas.
AGENTE DE SEGURIDAD
JEFE DE BODEGA
03 Y Si se encontroé drogas, reportan a Gerente General
AGENTE DE SEGURIDAD
04 GERENTE GENERAL Se comunica con la Divisién Antinarcéticos de la PNC
al Tel 221-6355 o al 221-4199 para realizar una
investigacion Técnica e interponer la denuncia.
JEFE DE BODEGA
05 Y Si no se encontré drogas, sellan bultos.

AGENTE DE SEGURIDAD




209

NORMA 12
INTERDICTO DE DROGAS

PROCEDIMIENTO -B-

Inspeccion de seguridad para la prevencién del embarque ilegal de drogas y contacto con

autoridades policiales Salvadorefias.

JEFE DE BODEGA Yy
AGENTE DE SEGURIDAD

GERENTE GENERAL

( INICIO >

v
01-Elige el 18.66% del
total de bultos listos
para empacar

l

02-Los bultos
son abiertos y

Sl revisados para NO
verificar la
existencia o no
de droaas
03- Reportan 05-Sellan
anomalias a bultos

gerente general. nuevamente

\ 4
04-Se comunica con
la Division
Antinarcoticos de la
PNC al Tel 221-6355.

( FIN )
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La investigacion y posterior diagndstico de la situacion actual
del sector maquila de indumentaria salvadorefio, permitié determinar
con que se esta cumpliendo y lo que no se cumple de lo exigido por
las normas WRAP, por lo que se hizo necesario proponer a las
empresas maquileras una guia completa y detallada de los pasos a
seguir para cumplir con cada una de las normas WRAP, que para
nuestro caso es “El manual de preparacién para la certificacién

WRAP”.

Se ha elaborado un manual que contiene los procedimientos
para la preparacion de las empresas del sector maquila de
indumentaria salvadoreio con respecto a las normas WRAP, en el
que se establecen , responsabilidades operativas especificas ,para
la ejecucidén de las actividades que cumplan con dichas normas, por
otra parte se proponen una serie de politicas institucionales,
redactadas por el grupo, las cuales permitiran el cumplimiento con las

normas WRAP.

En la propuesta del “Manual de preparacion para la

Certificacion WRAP” los procedimientos operativos han sido
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desarrollados de forma tal que cumplen con las condiciones legales
salvadoreias, en cuanto a practicas laborales, medio ambientales y
aduanales, de igual forma dichos procedimientos, han sido

estipulados de forma estandar para su aplicacion.

Se proponen una serie de formatos (Anexos) los cuales
permitiran, a las maquilas que usen el “Manual de preparacion para la
Certificacion WRAP”, tener un respaldo si son objeto de alguna

inspeccidon para ser evaluados.

Se presenta un programa de Seguridad e Higiene Industrial, un
Plan general de emergencias y la metodologia para formar comités de

Seguridad Industrial, segun lo exigido por las normas WRAP .
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RECOMENDACIONES

Se recomienda analizar las politicas institucionales
propuestas para verificar la compatibilidad con las ya existentes en la
empresa, con el fin de modificarlas o adecuarlas asegurando el

cumplimiento con las exigencia de las normas WRAP.

Se recomienda que las empresas que hagan uso del "Manual
de Preparacién para la Certificacion WRAP”, analicen detenidamente
cada procedimiento en lo que respecta al responsable y la actividad a
ejecutar, para efectuarle aquellas modificaciones, que de acuerdo a
los lineamientos de la institucion, y de las normas WRAP, sean

necesarias para adaptarlos a las caracteristicas de la empresa .

Las empresas del sector maquila que hagan uso del manual
propuesto, deberdan mantener copias (escritas en papel vy
magnéticas), de aquella documentacidén concerniente al cumplimiento
con las normas WRAP, tales como: contratos individuales de trabajo,
requisiciones, declaraciones firmadas, hojas de produccién, planillas
de pago, memorandos, programa de seguridad industrial, plan
general de emergencia, reportes en general, hojas de inventario, lo

que les permitird tener un respaldo si son inspeccionadas.
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Si a criterio de los representantes de las empresas, existe
un tema donde no se profundiza lo suficiente , se sugiere revisar los
documentos referidos en bibliografia, asi como visitar las referencias

web presentadas.



