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RESUMEN

Transporte de Carga G&G es una empresa familiar administrada por sus
fundadores, en la cual no se ha diseflado una estructura organizacional,
trascendiendo en la falta de procesos especificos para el manejo de recursos
humanos, esencialmente en el disefio de puestos, seleccion y reclutamiento de
personal, considerando que las actividades que ellos han realizado en recursos
humanos, ha sido a nivel empirico, ocasionado una dualidad en las actividades
generales que el personal administrativo y operativo realiza dentro de la misma,

generando una confusion entre las atribuciones que tienen los empleados.

El presente trabajo de investigacion, se encamina a resolver el problema que
genera el no tener un departamento de recursos humanos instituido, considerando
la duplicidad e improvisacion de funciones a nivel administrativo y la falta de
procesos estandarizados en el manejo integral del recurso humano en la Empresa

Transporte de Carga G&G.

El estudio se realizé aplicando las técnicas de campo como la observacién directa
no participante, la entrevista libre y la entrevista dirigida; trabajando con una
poblacion constituida por el personal administrativo y operativo, aplicando
respectivamente para ello, un cuestionario para recabar informacion con respecto
a las etapas del proceso administrativo y de planeacion; un cuestionario para
recabar informacion con respecto a los elementos especificos de recursos
humanos, tales como la admision (reclutamiento, seleccidén, contratacion e
induccion), la aplicacion (funciones del puesto) y el monitoreo de personas (bases

de datos y sistemas de registro).

Los administradores de Transporte de Carga G&G conscientes de la
competitividad existente en el area de transporte y distribucion de carga, estan

anuentes a implementar gradualmente las recomendaciones, considerando que de



acuerdo a la auditoria efectuada, se permitié realizar una revision sistematica y
formal de la gestion de recursos humanos en relacion a las actividades que se
desarrollan, adn sin estar implementado un departamento para ese servicio; asi
también, se identificaron las brechas en los proceso administrativos, siendo la mas
importante la falta de planeacion estratégica en donde se contemple el disefio
conjunto de una mision, visién, objetivos y estructura organizacional, esta ultima
es determinante para la jerarquizacion y agrupacion de actividades para

establecer responsabilidades sobre los resultados.

De igual manera, se identificaron los problemas a nivel operativo, siendo las mas
importantes las ausentes en el area de admision (reclutamiento y seleccion);
aplicacion (disefio de cargos); y monitoreo de personas (base de datos del

personal y sobre el mantenimiento de vehiculos).

Como resultado del estudio, se disefid una propuesta para la Creacion de un
Departamento de Recursos Humanos en donde se implementaran unicamente los
procesos de admision, aplicacién y monitoreo, considerandolos como una base
para la gestidon, se sugiere incluir posterior y gradualmente los procesos de
compensacion, desarrollo y mantenimiento, cerrando con ello el circulo de manejo

eficiente y eficaz de los recursos humanos.

La investigacion plantea un reto y un cambio para los administradores de
Transporte de Carga G&G, esencialmente en la gestion del recurso humano,
siendo una herramienta importante y comprometedora para la estabilidad en el
mercado de servicios considerandola como un instrumento para la competitividad

y mejora continua.



INTRODUCCION

En Guatemala, la Pequefia Empresa es incluida en el sector econémico junto con
la Mediana Empresa y por sus siglas es llamada —-PYME-, cuya mayoria ha sido
creada desde el seno de la familia, y prestan sus servicios tanto a nivel nacional
como internacional, generando empleo a través de la prestacion de servicios a

725,000 mil personas, segun datos del Ministerio de Economia.

Las Pequefias Empresas como Transportes de Carga G&G, deben optimizar los
recursos disponibles, identificar el potencial oculto de sus empleados vy
proporcionar estimulos y oportunidades que les inviten a mejorar la productividad
de la organizacion, estas empresas se desarrollan a traves de procesos empiricos,
y para establecer cada uno de sus departamentos, en este caso uno de recursos
humanos es necesario realizar una evaluacién diagndstica técnicamente llamada
Auditoria; la cual revisa las actividades relacionadas a la administracion del
personal, como un instrumento para desarrollar e implementar politicas que
permitan administrar a sus empleados de manera eficiente y eficaz en relacion a

costo beneficio.

Tomando en cuenta que Transporte de Carga G&G, es una empresa familiar
administrada por sus fundadores, carece de direccion especifica, de una meta
comun en relacion al manejo del recurso humano, y no tiene especificadas las
responsabilidades y obligaciones especificas, lo que ocasiona en ciertos
momentos un mal funcionamiento de la empresa, brindando un servicio de baja

calidad a sus clientes e insatisfaccion en el personal.

Sobre este marco de referencia se planteo la pregunta basica de la investigacion:
¢La Auditoria de Recursos Humanos podra establecer las bases para implementar
los procesos de admisién, aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y

monitoreo del personal idéneo para la empresa?



De la misma manera, el marco de referencia brindé los elementos para trazar los
objetivos del estudio, siendo el objetivo general el proponer un sistema de gestion
de recursos humanos en Transporte de Carga G&G, con base en tendencias
modernas, y como objetivos especificos se planted primero, auditar las actividades
relacionadas a la administracion de recursos humanos; segundo, aplicar
instrumentos diagnoésticos sobre los procesos de recursos humanos ya
establecidos en la empresa y tercero, disefiar una propuesta para la creacion de

un departamento de Recursos Humanos con base a sus principales necesidades.

El contenido del informe se desarrolla con el capitulo 1, que corresponde a los
antecedentes, en donde se expone lo ocurrido en la empresa desde sus inicios y
se describe brevemente el marco referencia. El capitulo 2, corresponde al marco
tedrico, el cual contiene la descripcion general sobre el entorno de la Pequefia
Empresa en Guatemala y la administracion de recursos humanos desde el modelo
de gestion del talento humano hasta el modelo de la auditoria; por dltimo, se
describen los elementos necesarios para la planeacion estratégica de la gestion
de recursos humanos, tomando en cuenta la importancia de la creacion de la
mision, vision, objetivos y estructura organizacional. En el capitulo 3, se integra el
meétodo de investigacion, con el fin de obtener elementos necesarios que validen
la pregunta basica de la investigacion. En el capitulo 4, se desarrolla el analisis y
presentacion de resultados, elemento determinante para la elaboracion y disefio
de la propuesta, tomando en cuenta la informacion recabada por medio de la
entrevista, el cuestionario de evaluacion del proceso administrativo-planeacion y el
cuestionario de evaluacion por elemento especifico (reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién). En el capitulo 5, se presentan los beneficios obtenidos
por medio de la investigacion mostrando la propuesta administrativa para la

creacion del Departamento de Recursos Humanos en Transporte de Carga G&G.

Seguidamente, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion, luego se encuentra la bibliografia consultada y finalmente aparecen

los anexos donde se muestran los instrumentos utilizados.



1. ANTECEDENTES

Segun el administrador de Transporte de Carga G&G, la organizacién nace de la
division de Transportes JG, cuya historia se remonta al afio 1996, cuando se crea
una empresa familiar de transporte de carga, la cual comienza actividades con tres
hombres y dos vehiculos, que oper6é desde sus modestas instalaciones en el

Municipio de Mixco, Guatemala.

Con la llegada de una nueva generacion de administradores a finales del afio 2006
y con conocimientos sobre competitividad; los representantes de Transporte de
Carga G&G, comienzan a realizar cambios; considerando indispensable
establecer los procesos administrativos y de recursos humanos, tomando en
cuenta, que luego de diez afios de creacion, se mantiene todavia en el mercado;

pero sin una estructura organizacional definida o politicas establecidas.

Actualmente, Transporte de Carga G&G, cuenta con personal solamente para el
area operativa, los mandos medios son cubiertos por los hijos de su fundador, los
procesos administrativos y de recursos humanos estan establecidos de manera
empirica, sin una base técnica, y debido al crecimiento de la organizacién, han
quedado evidenciados los problemas a nivel de reclutamiento, seleccion,
induccion, capacitacion, resolucion de conflictos y otras areas relacionadas al

guehacer de la empresa.

Debido a una serie de problemas administrativos y manejo inadecuado del
personal, se inician reuniones con el representante de Transporte de Carga G&G
para efectuar una revision y andlisis a los procesos empiricos por ellos
implementados en el area de Recursos Humanos; tomando como base, la
expansion de la empresa en los ultimos afos. La poblacion estaba constituida a
nivel administrativo por cuatro hombres y una mujer, entre las edades de 23 a 50

afios, ocupando los puestos de Gerente General, Jefe Administrativo, Jefe de



Logistica y Operaciones, Jefe de Mantenimiento y Servicio y Jefe de Relaciones
Publicas; y a nivel operativo por veinte hombres entre las edades de 20 a 55
afos, en los puestos de Verificador (1), Piloto (7), Auxiliar 1 (7), Auxiliar II, (5) por

tanto se evalu6 al cien por ciento de su poblacion.

Transporte de Carga G&G, cuenta con un sistema empirico de administracion de
personal, evidenciandose en la contradiccion de los fundadores al momento de
brindar informacion con respecto a como realizan los procesos de andlisis y disefio
de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal. El
analisis y disefio de puestos se basa Unicamente en las actividades que tenga que
realizar el personal administrativo y operativo (logistica de envido de mercaderia,
facturacion, entrega de productos) obviando por completo la especificacion del
contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los demas

cargos

El proceso de reclutamiento utiliza como Unico canal la recomendacion por parte
de los empleados, obviando por completo el principio de atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos de dentro de la empresa,
siendo para la institucibn mas econémico, mas rapido, no obstante genera algunas
veces conflictos de intereses, debido a que algunos empleados logran colocar

hasta cuatro miembros de la misma familia dentro de la organizacion.

El proceso de seleccion, cuyo principio es el de filtrar a personas cuyas
caracteristicas son deseadas para la organizacion, se ve invisibilizado al no contar
con un mercado de candidatos (interno, externo) y el proceso de reclutamiento se
vicia al no existir una descripciéon de puestos, no obstante Transporte de Carga
G&G selecciona a su personal luego de realizar una entrevista informal (la cual
algunas veces puede ser via telefonica) ya que tiene suficiente valor la persona
que lo recomienda. El proceso de contratacion se realiza luego de haber cumplido

con los aspectos anteriormente sefialados. Sin embargo, no existen documentos



en donde se le indique al empleado las tareas o funciones que desempeiiara, la
periodicidad, el equipo, los deberes, las responsabilidades, asi mismo no recibe

induccion al puesto.

Transporte de Carga G&G elabor6 una base de datos del personal, la que no esta
homogenizada, y no existe un archivo completo con informacion general de cada
empleado, repercutiendo al momento de que exista una vacante, lo cual significara

una oportunidad de ascenso.

Una de las fortalezas de la empresa es el personal operativo que posee y; una
debilidad es el no contar con empleados en el area administrativa, entre ellas, un
encargado de recursos humanos, considerando el aporte que brindaria a la
organizacion, tomando en cuenta que incrementaria la eficiencia y promoveria la
motivacion de los empleados, optimizaria la comunicacion entre los miembros y

mejoraria el ambiente laboral de la organizacion.

En relacion a los documentos que presentan los empleados para ingresar a la
empresa, se les solicita el original y fotocopia de cedula de vecindad,
antecedentes penales, antecedentes policiacos; y original y fotocopia de Licencia
Tipo A para el puesto de piloto. El proceso de reclutamiento y seleccion, lo realiza
la persona que a nivel administrativo esta disponible, creando confusion en el
personal, quién considera que el que lo contratd sera su jefe inmediato. Ademas el
contrato no incluyendo las responsabilidades, obligaciones y sistema de pago.

Los empleados son presentados Unicamente con el equipo de trabajo (Piloto,
Auxiliar 1 y Auxiliar 1), no asi con el resto de personal que labora a nivel
administrativo y operativo; no se le brinda al empleado el entrenamiento o
capacitacion para la ejecucion de sus actividades. Los empleados manifiestan
tener conocimiento sobre la Ley de Transito, una herramienta indispensable en el

mercado de servicios y transporte de carga.



Consideran que dentro de las fortalezas de la organizacion esta la estabilidad
laboral, la expansion en el mercado y la comunicacion con los administradores.
Sin embargo, visualizan como debilidad la inexistencia de una base de datos
sobre el mantenimiento de los vehiculos y la falta de una persona encargada

directamente de los procesos de la gestion de recursos humanos.



2. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL
2.1 Entorno de la Pequeiia Empresa — PYME —

La Pequefia Empresa es un concepto muy difundido en todo el mundo,
lamentablemente, este encierra significados muy divergentes y son considerados
de diferente manera en cada pais; es casi un hecho poder afirmar que existe una
definicion de -PYME—- para cada uno. No ha sido posible aun unificar criterios
globales, esto es en parte logico dado los diferentes escenarios en cada pais,
region, economias, significacion y dimensiones de empresas a confrontar. Una
definicion general de -PYME- es: un tipo de empresa con un numero reducido de

trabajadores, y cuya es moderada.*

En , el concepto de "numero reducido de trabajadores" pierde sentido ya que las —
PYME- pueden emplear hasta 499 trabajadores y aun ser consideradas —-PYME-.
Las pequeiias y medianas empresas representan el 94% de las organizaciones;
por esta razén, es vital su permanencia. En Guatemala ocho de cada diez
pequefias empresas fracasan en sus primeros 5 afios, al no contar con
informacion confiable que les permita tomar decisiones correctas y a tiempo, en
relacion al manejo de las finanzas, ademéas no maneja de forma eficiente la cultura
laboral, principalmente, el entender que los empleados representan recursos

valiosos que deben aprovecharse y mantenerse.

Dentro de los indicadores del entorno de la pequefia y mediana empresa se
clasifica de acuerdo al Vice-ministerio de la MiPyME (Micro, Pequefia y Mediana)
del Ministerio de Economia, segun lo publicado en el Diario de Centroamérica el

17 de mayo de 2001. La definicion oficial se encuentra en el Acuerdo Gubernativo

1 Wikipedia, Encliclopedia Libre. Es. 2007. Pyme (en Linea) Espafia. Es. Consultado el 05 de mayo, 2007. Disponible en:
http://es.wikipedia.org/wiki/Pyme.


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Facturaci%C3%B3n&action=edit�
http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9xico�
http://es.wikipedia.org/wiki/Pyme�

178-2001 donde clasifica a la micro, pequefia y mediana empresa segun el
nimero de empleados, con la participacion del propietario. 2

Cuadro No. 1

Indicadores del Entorno de la Pequefia y Mediana Empresa con Respecto a su Definicion

Entorno de la Pequefia y Mediana Empresa en Guatemala.

Clasificacién Numero de Empleados
Micro Hasta 10 Empleados
Pequefia Hasta 25 Empleados
Mediana Hasta 60 Empleados

Grande Mas de 60 Empleados

2.2 Recursos Humanos en la Pequefia Empresa

3 La Administracién de Recursos Humanos

“La integracion de personal consiste en mantener los puestos de la estructura
organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de
fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento,
seleccién, contratacion, ascenso, evaluacion, planeacion de carreras,
compensacion y capacitacion de los empleados a fin de que puedan cumplir eficaz
y eficientemente sus tareas. Es evidente que la integracion de personal debe
vincularse de manera estrecha con la funcion de organizacion, es decir, con el

establecimiento de estructuras intencionales de funciones y puestos”?

Transporte de Carga G&G, al inicio de la investigacion no contaba con una
estructura organizacional que le permitiera vincular de manera estrecha las
funciones con los puestos de trabajo, debido al empirismo que utilizaban en el

manejo administrativo de la empresa.

2 Ministerio de Economia. 2008. Acuerdo Gubernativo 178-2001 (en Linea) Consultado el 23 de febrero de 2008. Disponible en
http://www.mineco.gob.gt/Presentacion/LeyesNormas.aspx

% Koontz, H.; Weihrich, H. 2002. Administracién: Una perspectiva global. 122, Edicion. MxGraw Hill. P.364.



* Gestion del Recurso Humano

“La gestion del recurso humano esta conformada por las personas y las
organizaciones; las personas pasan gran parte de sus vidas trabajando en las
organizaciones, las cuales dependen de las personas para operar y alcanzar el
éxito. El trabajo consume tiempo considerable de la vida y del esfuerzo de las
personas que dependen de él para subsistir y alcanzar el éxito persona. Las
personas dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar sus
objetivos personales e individuales, por otra parte; las organizaciones dependen
directa e irremediablemente de las personas, para operar, producir bienes y
servicios, atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar los objetivos
generales y estratégicos. Las dos partes mantienen una relacion de mutua

dependencia que les permite obtener beneficios reciprocos.”

No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y
desarrollo, primordialmente del elemento humano; Transporte de Carga G&G, es
una organizacion que depende totalmente de él, por lo que ha aprovechado la
grupal con la que cuenta, debido a que por el tipo de servicio que prestan,
personas deben de trabajar en forma colectiva, para ahorrar esfuerzos y tomar

decisiones con criterio propio, compartiendo los resultados.

Dentro de los aspectos fundamentales de la gestion moderna de personas,

sobresalen los siguientes:
A. Son seres humanos: estan dotados de personalidad propia profundamente
diferentes entre si, tienen historias distintas y poseen conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion adecuada
de los recursos organizaciones. El personal de Transporte de Carga G&G, se
caracteriza por ser un grupo de trabajo capaz de realizar las actividades que les
sean asignadas.

* Chiavenato, I. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. P4g. 5



B. Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: elementos
impulsores de la organizacion, capaces de dotarla de inteligencia, talento y
aprendizajes indispensables en su constante renovacién y competitividad.
Transporte de Carga G&G, no cuenta con un departamento especializado en el
recurso humano que motivara o0 potencializara las ideas del personal,
tomandolos en ciertos momentos como agentes pasivos, inertes y estaticos;
incapaces de contribuir a la excelencia y éxito de la organizacién. Se espera
que con el departamento de recursos humanos se cree autonomia de las

personas para convertirlos en socios activos de la organizacion.

Obijetivos de la Gestion de Recursos Humanos

A. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision:
transporte de Carga G&G, cuenta con personal que puede ser orientado y

capacitado a contribuir con los objetivos y mision de la organizacion.

B. Proporcionar competitividad a la organizacion: transporte de Carga G&G,
puede emplear las habilidades y capacidades de su fuerza laboral, logrando
que los esfuerzos de las personas sean mas productivos para beneficiar a los

clientes y empleados mismos.

C. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados: de
Carga G&G, no cuenta con un programa que reconozca a las personas, ya que

no sélo el dinero constituye el elemento basico de la motivacién.

D. Permitir el aumento de la autorrealizacion y satisfaccion de los empleados
en el trabajo: para ser productivos, los empleados deben sentir que el trabajo es
adecuado a sus capacidades y que se les trata de manera equitativa. Las
personas pasan la mayor parte de su vida en el trabajo y esto requiere una

estrecha identidad con el trabajo que realizan. Transporte de Carga G&G, no



cuenta con un programa que evalué el clima organizacional, el cual
determinaria el sentimiento de felicidad y satisfaccién de los empleados en el

trabajo como base para el éxito organizacional.

E. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: transporte de Carga
G&G, no ha podido evaluar si existe o0 no un ambiente agradable de trabajo
para su personal. Sin embargo, proporciona una estabilidad laboral para sus

empleados convirtiéndola en cierta manera como un lugar deseable y atractivo.

F. Administrar el cambio: enfrentar un cambio, como implementar un
departamento de recursos humanos, es una nueva experiencia para Transporte
de Carga G&G, tomando en cuenta que deben apegarse a nuevas estrategias,

programas, procedimientos y soluciones.

G. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables: las actividades de recursos humanos deben de ser de puertas
abiertas, confiables y éticas. Las personas no deben ser discriminadas y deben
garantizarse sus derechos basicos.

3 Modelo de Gestiéon del Recurso Humano

El modelo presentado por Idalberto Chiavenato, respecto a la Gestion del Recurso
Humano presenta una serie de definiciones que son de gran importancia al
momento de su puesta en practica. Gestion del Talento Humano: “Es el conjunto
de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas, Yy evaluacion de

desempefio” °

® Chiavenato, |. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 15
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Tomando en cuenta que Transporte de Carga G&G, no contaba con procesos para
la gestibn de su personal, se hace necesario describir los elementos obligatorios

para la administracion de empleados.

A. Admision de personas: “Procesos utilizados para incluir nuevas
personas en la empresa. Puede denominarse proceso de provisibn o

sumision de personas”. Contiene el reclutamiento y seleccion de personas.

B. Aplicacibn de personas: “Procesos utilizados para disefiar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, orientar y
acompafar su desempefio”. Compone el disefio organizacional y disefio de
cargos, analisis y descripcion de cargos, orientacion de las personas y

evaluacion del desempefio.

C. Compensacion de las personas: “Procesos utilizados para incentivar a
las personas y satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas”.

Incluye las recompensas, remuneracion, beneficios y servicios sociales.

D. Desarrollo de las personas: “Procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal”. Integra el entrenamiento
y desarrollo de las personas, programas de cambio y desarrollo de las

carreras y programas de comunicacion e integracion.

E. Mantenimiento de personas: “Procesos utilizados para crear condiciones
ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las
personas”. Conforma la administracion de las disciplinas, higiene, seguridad

y calidad de vida, y mantenimiento de relaciones sindicales”

F. Monitoreo de persona: "Proceso de administrar el conocimiento de las

personas, que facilita la informacion de los trabajadores, para saber en
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donde se encuentra el conocimiento dentro de la organizacion” Constituye las

bases de datos y sistemas de informacién gerencial

Admision

Aplicacion

Compensacion

Desarrollo

Mantenimiento

Monitoreo

VI V4l V| Ve v

Reclutamiento

Disefio de
cargos

Remuneracion

Entrenamiento

Disciplina

Bases de
datos

Seleccion

Evaluacion del
desempefio

Beneficiosy
servicios

Programas de

cambio Comunicacion

Higiene, segur
idad y calidad
devida

Relaciones
con sindicatos

Sistemas de
informacion
gerencial

Figura No. 1 Modelo de Gestién del Talento Humano

De acuerdo a los resultados de la investigacion, a continuacion se plantean

Gnicamente los procesos a implementar en la creacidon del Departamento de

Recursos humanos en Transportes de Carga G&G:
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3 Modelo de Gestion del Talento Humano, Admisidon de Personas

Trata de incorporar personas o se encarga de localizar en el mercado y
admitir personas e integrarlas en la organizacion para que esta pueda

mantener su continuidad.

A. Reclutamiento de personal: “Es un conjunto de  orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

de la organizaci6n.” ®

Las descripciones de puesto, constituyen un instrumento esencial, para
los reclutadores; ya que proporcionan la basica sobre las y

responsabilidades que incluye cada vacante.

Por lo general, los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador
identifica las vacantes mediante la de humanos o a peticion de la . Se
referira tanto a las necesidades del puesto como a las de la persona que
lo desempefie, poniéndose en contacto con el que solicito el nuevo

empleado.

Los reclutadores deben considerar el entorno en que habran de moverse.
Los elementos mas importantes que influyen en el entorno son:

« Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

o Politicas de la compafiia

e Planes de recursos humanos

e Précticas de reclutamiento

o Requerimientos del puesto

® Chiavenato, 1. 2001. Introduccion a la Teoria General de la Administracién. Cuarta Edicion. Editorial McGraw — Hill. P.
1056
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o canales de reclutamiento: se denomina interno cuando implica
candidatos reales empleados Unicamente en la propia empresa, y su
consecuencia es un procesamiento interno de recursos humanos. El
reclutamiento se denomina externo cuando tiene que ver con candidatos
reales o disponibles en otras , y su consecuencia es una entrada de
recursos humanos. Dentro de las técnicas de reclutamiento externo se

pueden mencionar.

e Avisos en periodicos y revistas especializadas

e Agencias de reclutamiento

e Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
e Carteles 0 avisos en sitios visibles

e Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados

e Consulta en los archivos de candidatos

e Base de datos de candidatos

Reclutamiento interno:’ El reclutamiento es interno cuando, al
presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante
la reubicacién de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos (
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o trasferidos con

(movimiento diagonal).

Ventajas del reclutamiento interno

e Es mas econdmico para la empresa, pues evita de aviso de prensa
u honorarios de empresas de reclutamiento, de recepcion de
candidatos, de admisién, costos de de nuevos empleados, etc.;

e Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se
transfiera o se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras

del reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se

" IDEM
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publicara el aviso de prensa, la espera de los candidatos, la
posibilidad de que el candidato escogido debe trabajar durante el
periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del
propio proceso de admision, etc.;

e Presenta mayor indice de validez y de , puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalud durante cierto periodo y fue sometido al de
sus jefes; en la mayor parte de las veces, no necesita periodo
experimental, integracion, ni en la organizacion o de informaciones
amplias al respecto;

e Es una poderosa fuente de para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la organizacion,
gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan
condiciones para un futuro ascenso;

e Aprovecha las de la empresa en entrenamiento de personal, que
muchas solo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar
cargos mas elevados y complejos;

e Desarrolla un sano espiritu de entre el personal, teniendo presente
gue las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren

condiciones para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno
e Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de
para ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo
donde estan ingresando, y motivacion suficiente para llegar alli; si la
organizacion realmente no ofrece oportunidades de progreso en el
momento adecuado, se corre el de frustrar a los empleados en su
potencial y en sus ambiciones, causando diversas consecuencias,
como apatia, desinterés, o el retiro de la organizacion con el

propoésito de aprovechar oportunidades fuera de ella;
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Puede generar un de intereses, ya que al explicar las
oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a
crecer una negativa en los empleados que por no demostrar
condiciones, no realizan esas oportunidades; cuando se trata de
jefes que por largo tiempo que no tienen ningun ascenso en la
organizacion o que no tiene potencial de desarrollo para ascender
mas alla de suposicion actual, éstos pueden pasar a tratar de ocupar
los cargos subalternos con personal de potencial limitado, con el
propdsito de aprovechar nuevas oportunidades en el futuro o
entonces pasar a "sofocar" el y las aspiraciones de los
subordinados cuando notan que, en el futuro, podrian sobrepasarlos;
Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la
situacion que Laurence Peter denomina "Principio de Peter", las
empresas, al promover incesantemente a sus empleados, los elevan
siempre a la posicion donde demuestra, en principio, competencia en
algun cargo, la organizacion, para premiar su desempefio y
aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente hasta el cargo
en que el empleado, por mostrarse incompetente se estanca, una
vez que la organizacién quiza no tenga como devolverlo a la posicién
anterior;

Cuando se efectia continuamente, puede llevar a los empleados a
una progresiva limitacion de las vy directrices de la organizacién, ya
gue éstos, al convivir solo con los y con las situaciones de su
organizacion, se adaptan a ellos y pierden la vy la actitud de ;
aunque la organizacion puede desarrollar esfuerzos destinados a
presentar importadas de otras empresas;

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion; la
idea de que cuando el presidente se ausente, la organizacion puede
admitir un aprendiz de escritorio y promover o ascender a todo el

mundo, ya que desaparecio hace mucho tiempo y en este caso se
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presenta una gran descapitalizacién del humano de la organizacién,
por cuanto se pierde un presidente y se gana un aprendiz de
escritorio novato e inexperto; para no perjudicar el patrimonio
humano, el reclutamiento interno soélo puede efectuarse a medida de
que el candidato interno a una situacion tenga efectivamente
condiciones de (al menos) igualar a corto plazo al antiguo ocupante

del cargo.

Reclutamiento externo:® se presenta cuando al existir determinada

vacante, una organizacion intenta llenarla con personas extrafias, con

candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento

Ventajas del reclutamiento externo

Trae " nueva" y nuevas experiencias en la organizacion, la entrada
de recursos humanos ocasiona siempre una de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la
organizacion, y casi siempre, una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la empresa. Con el reclutamiento
externo, la organizacion como sistema se mantiene actualizado con
respecto al externoy a la vez de lo que ocurra en otras empresas.
Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion sobre
todo cuando la = consiste en recibir personal que tenga idoneidad
igual o mayor que la existente en la empresa.

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de
personal efectuadas por otras empresas 0 por los propios
candidatos. Esto no significa que la empresa deje de hacer esas
inversiones de ahi en adelante, sino que aprovecha de inmediato el
retorno de la ya efectuada por los demas, hasta tal punto que

muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar mas

8 IDEM
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elevados, precisamente para evitar gastos adicionales de
entrenamiento y desarrollo y obtener resultados de desempefio a

corto plazo.

Desventajas del reclutamiento externo

e Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno. El periodo
empleado en la eleccidn e implementacion de las técnicas mas
adecuadas, con influencia de las fuentes de reclutamiento, con
atraccion y presentacion de los candidatos, con recepcion y
preparacion inicial, con destino a la seleccién, a los examenes u
otros compromisos y con el ingreso, no es pequefio; y cuando mas
elevado el nivel del cargo, resulta mayor ese periodo;

e Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con
anuncios de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales relativos a salarios y sociales del equipo de
reclutamiento, material de , , etc.

e En principio, es menos que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y
trayectorias profesionales que la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud. A pesar de las técnicas de seleccion y de los
presentados, las empresas por lo general dan ingreso al personal
mediante un que estipula un periodo de prueba, precisamente para
tener garantia frente a la relativa del proceso.

e Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la
empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional. Los
empleados pueden percibir el del reclutamiento externo como una

politica de deslealtad de la empresa hacia su personal.
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e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar
sobre su régimen de salarios, principalmente cuando la y la de

recursos humanos estan en situacion de desequilibrio.

B. Seleccidon de personal: “Funciona como un filtro que permite que solo
algunas personas puedan ingresar en la organizacion: las que presenten

caracteristicas deseadas por la organizacion™®.

Tradicionalmente la seleccion de personal se define como un
procedimiento para encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado,
tomando en cuenta las necesidades de la organizacion y su potencial
humano, asi como la satisfaccibn que el trabajador encuentra en el
desempeiio del puesto. Esto lleva a determinar el marco de referencia,
es decir, que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de
su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de
hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se
desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propésitos de

organizacion.

Como paso previo a la seleccion técnica de personal, resulta obligado
conocer la filosofia y propésitos de la organizacién, asi como los
objetivos generales departamentales de la misma. Esto implica, entre
otras cosas, la valoracion de los recursos existentes y la planeacion de
los que van a ser necesarios para alcanzar esos objetivos, y que
comprende la determinacién de las necesidades presentes y futuras en
cuanto a cantidad y calidad. El sistema técnico de seleccion de personal
va a estar matizado por la situacion y caracteristicas particulares de la
organizacion de que se trate, asi como de los recursos disponibles, se

hace una exposicion general de dicho proceso:

° Chiavenato, I. 2002. Gesti6én del Talento Humano. McGraw Hill. P4g. 111
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- Analisis del puesto (descripcion y especificacion del puesto)
~ Definicién del perfil

- Informacion de la vacante

- Clasificacion de Curriculum Vitae

- Exé&menes

- Seleccion final

\ Mercado de ] - \ o
candidatos >Rec|utam|ento > Seleccion > Organizacion

Figura No. 2 Reclutamiento y Seleccion como parte del Proceso de Incorporacion de

Personas

Principios de la seleccion de personal: es de primordial importancia,

antes de describir el proceso, enfatizar tres principios fundamentales

Colocaciéon: esto es muy comun teniendo en cuenta solamente un
puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de
incrementar los recursos humanos de la organizacion por medio del
descubrimiento tanto de habilidades como de actitudes que puedan
aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la
organizacion. Asi, si un candidato no tiene las habilidades necesarias
para un determinado puesto, pero se le considera potencialmente un
buen prospecto por otras caracteristicas personales, entonces es
necesario descubrir otras habilidades que puedan ser requeridas en otra

parte de la organizacion o en otra ocupacion dentro de la misma.

Orientacion: tradicionalmente se ha considerado a la organizacion como

un sistema aislado de su medio. Por tanto, si un candidato no era
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aceptado, simplemente se rechazaba; pero no hay que olvidar que la
organizacion se encuentra dentro de un sistema econdmico, social,
cultural, politico, etc., y que por ello cumplira con sus objetivos sociales
si ayuda a resolver los problemas del pais. Es necesario considerar la
labor del seleccionador ya no como limitada por las fronteras de la
organizacioén, sino en un sentido mas amplio y teniendo como marco de
referencia los problemas de ocupacion y desempleo en el pais.
Entonces, en caso de que no sea posible aceptar a un candidato es
importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de
empleo.

Si los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin
de que ésta decida si pueden ser miembros de ella, lo menos que puede
hacer esta Ultima para corresponderlos es proporcionar orientacion. Sin
embargo, en la practica sucede frecuentemente lo contrario. Es muy
comun que si el candidato no es considerado adecuado, sencillamente
se le mienta y se le diga que su solicitud sera estudiada y que después
se le avisara el resultado. La verdad es que se le rechazé y simplemente
se deja al tiempo que resuelva el problema: que el candidato encuentre
otro empleo. La razon primordial de esta postura parece ser que Si se
dice a los candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente
desean conocer las razones de esa decision; es decir, desean juzgar el
trabajo de los propios seleccionadores, lo cual puede molestar a éstos.
Por supuesto que depende de la habilidad del seleccionador para
realizar una orientacion adecuada, sin menoscabar los principios éticos

necesarios.

Etica profesional: es imprescindible insistir en que el proceso de
seleccion implica una serie de decisiones, lo que representa una gran

responsabilidad. Ahora bien, esas decisiones pueden afectar a la vida
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futura del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca en un puesto
para el cual no tiene habilidades; para el cual tiene mas capacidad de la
necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente de
frustraciones para el candidato y que, por tanto, pueden minar su salud
mental y la de su familia y afectar negativamente la organizacion. Es
imprescindible, pues, que el seleccionador tenga plena conciencia de
gue sus actividades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de

otras personas.

Elementos de la seleccidbn técnica: para cumplir con esa gran
responsabilidad es necesario, entonces, que las decisiones estén
fundamentadas sobre técnicas légicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la buena
voluntad no pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el

seleccionador cumpla con su responsabilidad profesional y humana.

e Vacante: el proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya
definicidn literal es: puesto que no tiene titular. Se entiende como tal la
disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempefar, que
puede ser de nueva creacion debido a imposibilidad temporal o

permanente de la persona que lo venia desempefando.

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, deberd estudiarse la
posibilidad de redistribucion del trabajo, con objeto de que dichas tareas
sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser

posible, se solicitara que se cubra.

e Andlisis y valoracion del puesto: recibida la requisicion de personal, se
recurrira al analisis y evaluacion de puestos con el objeto de determinar

los requerimientos que debe satisfacer la persona para ocupar el puesto
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eficientemente, asi como el salario a pagarsele. En caso de no existir
dicho andlisis y evaluacién, deberd procederse a su elaboracién para
poder precisar que se necesita y cuanto se pagara. El analisis del

puesto consta de dos partes: la descripcion y la especificacion.

Descripcion del puesto: es el proceso por el cual se enumeran las tareas o
funciones que lo conforman y que, por lo tanto, diferencian de otros
puestos. Enumera las funciones (qué hace), la periodicidad (cuando lo
hace), los instrumentos (con qué lo hace) y los objetivos (porqué lo hace).
Ademas, fija deberes y responsabilidades. Una descripcion del puesto
indicara qué se debe hacer, cuando, como y por qué. Es la suma de
conclusiones a las que hay que arribar para contribuir con el logro de los

objetivos de la organizacion.

Especificacion del puesto: esta referida a las aptitudes del personal y a la
definicion de las caracteristicas humanas sumada a la experiencia que debe
tener para desempefiarse una persona en forma correcta en el cargo. Es un
detalle de los requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades vy
experiencia que posee cada persona para desempefiar distintos cargos.
Cuando estan enunciadas todas estas cuestiones, se esta en condiciones

de poder definir el perfil.

e Inventario de recursos humanos: consiste en la localizacion, en el
inventario de recursos humanos, de las personas que, prestando
actualmente sus servicios en la organizacion, reunen los requisitos
establecidos. Esto permitira proporcionar los elementos que conocen la
organizacion y de los cuales se conoce la actuacion que han tenido en el

tiempo que tienen de prestar sus servicios para la misma.
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Esto disminuir4d el periodo de entrenamiento y, lo mas importante,
contribuira a mantener alta la moral del personal que ya trabaja en la
organizacion, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de
uno o varios movimientos de personal tanto horizontales como verticales

(ascensos).

Fuentes de reclutamiento: de no existir dentro del inventario de personal
el candidato deseado, se recurrira a las fuentes de reclutamiento,
entendiendo por tales los medios de los que se vale una organizacion

para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

Solicitud de empleo: cuando ya han sido localizados los candidatos, el
ambiente en que son recibidos, asi como la manera en que son tratados,
contribuye en alto grado a mejorar la impresiéon que se fomente la
organizacion. El espacio asignado a la oficina de reclutamiento y
seleccion debera proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que
resulte funcional y reduzca al minimo las incomodidades que surjan ante

la presencia de numerosos candidatos.

Entrevista inicial o preliminar. esta entrevista pretende detectar en el
minimo de tiempo posible, los aspectos mas ostensibles del candidato y
su relacién con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia
fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc.,
con objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta
no reunen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe
informarse también la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si

interesa seguir adelante con el proceso.
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Informe de la entrevista: es el resultado y conclusiones de la entrevista,
en relacibn al objetivo de la misma, deben ser redactados
inmediatamente después de concluida, con objeto de no omitir ninguna
informacion que distorsionen el resultado logrado. El informe debe ser
claro, concreto y comprensible para quien posteriormente tenga
necesidad de consultarlo. En algunas organizaciones estan ya
sefalados los puntos que debe contener la informacién en una forma

disefiada al efecto.

Pruebas psicoldgicas: en esta etapa del proceso técnico de seleccion se
hard una valoracién de la habilidad y potencialidad del individuo, asi
como de su capacidad de relacién con requerimientos del puesto de las
posibilidades de futuro desarrollo. Muchas herramientas han contribuido
de manera formidable a la seleccion de personal. Por desgracia existe
paralelamente un desconocimiento de las mismas, basicamente porque
se han denominado test 0 pruebas psicoldgicas algunas formas cuando
de hecho no tienen esas caracteristicas, en virtud de no reunir los
requerimientos del método de investigacion psicolégica o bien porque
teniendo esa categoria existen, entre otras situaciones, las siguientes:
o Desconocimiento de lo que se puede valorar y lo que se pretende
valorar, instrumentos sin adaptacion previa a nuestra idiosincrasia;
o Falta de preparacion profesional de quien los aplica, y
o Presencia de personas con poca ética existen en todas las
actividades que adjudican a las pruebas poderes que estan lejos de

poseer.

Examen médico de admisidn: contra la creencia popular, no se pretende
descubrir enfermedades ocultas, sino determinar qué tipo de trabajo
estd mas de acuerdo con las capacidades del solicitante, con esto se

cumplirdn una serie de metas particulares:
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o Contratar individuos capacitados para la realizacion de un
determinado trabajo.

o Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto contagioso
pueda transmitir el mal.

o Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al
tipo de puesto desempeiniar.

o Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al
valorar su estado de salud.

o Estudio socioeconémico.

La investigacion socioecondémica pretende cubrir tres areas:

a.

Proporcionar una informacion de la actividad social familiar, a efecto de
conocer las posibles situaciones conflictivas que influirian directamente
en el rendimiento del trabajo.

Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y
eficacia en el trabajo en razén de las actividades desarrolladas en
trabajos anteriores.

Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada.

De manera general las areas que se exploran son:

a.

b.

C.

Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades,
accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses,
etcétera.

Antecedentes familiares: nombre, estudio y ocupacién padres, de los
hermanos, de la esposa, de los hijos; e integracién familiar ( proviene
de un hogar desavenido o bien integrado)

Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos,
causa de la baja, evaluacion de su desempefio, comportamiento,

etcétera.
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Situacion econdmica: presupuesto familiar, renta, propiedades, ingresos,

etcétera.

Decision final: con informacion obtenida en cada una de las diversas
fases del proceso de seleccion, se procede a evaluar comparativamente
los requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos.
Es recomendable en que la decision final corresponde al jefe o jefes
inmediatos del futuro empleado, por ser el responsable directo del futuro
subordinado; al departamento de seleccién de personal corresponde un
papel asesor en dicha decision final. En casos especiales, resulta
pertinente reunir a los candidatos entre los cuales va a recaer la decision
final. En este tipo de pruebas de situacion se valora la habilidad para
interrelacionarse, la reaccion ante la presion, el manejo de problemas
emocionales, etcétera, facilitando la toma de la decision y ayudando a
los candidatos que no se acepten, a percibir directamente los motivos de
la decision adversa para la vacante en particular. De no ser necesaria la
prueba situacional con los "finalistas”, se comunicara el resultado de la
decision, y posteriormente se procedera a la  contratacion del
seleccionado, al registro de los candidatos que deberan ser
considerados para futuras vacantes y a los que por cualquier
circunstancia no tengan ninguna posibilidad futura. En ambos casos,
como en fases anteriores en las que por cualquier circunstancia se
interrumpe el proceso de seleccion, es una funcion social y obligacion
profesional orientar a los candidatos no seleccionados para el mejor
aprovechamiento de sus recursos, para lo cual es necesario tener un
conocimiento actualizado sobre el mercado de trabajo de la zona, de la

competencia o de ramas industriales similares.

Causas mas comunes del fracaso en el proceso de seleccion

(0]

(0}

Mal disefio del perfil buscado.

Insuficiente nimero de alternativas (demasiado direccionado).
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o Cometer errores en la entrevista de seleccién.
o Descuido de las constataciones de referencias.

0 No contener o perder de vista el objetivo final de la entrevista.

— Formulario de Inscripcién —
—> Entrevista de seleccion —>
—> Prueba de conocimientos —> Rechazo o
Candidato
> Entrevista estructurada —> admisién
—> Prueba de capacidad —>
> Entrevista final >
Figura No. 3. Procedimientos Mdltiples de Seleccidn
Candidato Admision

Formulario de inscripcion
Entrevista de seleccion
Prueba de conocimientos
Entrevista estructurada
Prueba de capacidad
Entrevista final

Rechazo

Figura No. 4 Procedimiento Normal de Seleccién

3 Modelo de Gestidon del Talento Humano, Aplicacién de Personas

Este proceso trata de asignar y posicionar a las personas en las actividades

de la organizacion. El objetivo principal es mostrar como son recibidas las
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personas, presentadas e iniciadas en la organizacion. Los procesos de
aplicacion de personas incluyen los primeros pasos en la integracion de los
nuevos miembros de la organizacion, el disefio del cargo que se debe

desempenar y la evaluacion del desempefio en el cargo.

A. Orientacion de las personas: es el primer paso para emplearlas de manera
adecuada en las diversas actividades de la organizacion, pues se trata de
posicionarlas en sus labores y clarificarles su papel y los objetivos. Para
lograrlo es necesario tener recursos, aunque esto ya no es suficiente, sino

saber emplear los recursos de manera adecuada y productiva.

Orientar significa determinar la posicion de alguien frente a los puntos
cardinales, encaminar, guiar, indicar el rumbo a alguien; determinar la
situacion del lugar donde se haya para guiarlo en el camino. Esto vale tanto
para los nuevos empleados como para los antiguos. Cuando ingresan a la
organizacion o cuando la organizacion hace cambios, las personas deben
sentir en qué situacion se encuentra y hacia donde deben conducir sus
actividades y esfuerzos. Imprimir rumbo y direccion, definir comportamiento y
accion, establecer metas y resultados que se deben cumplir son algunas de
las medidas orientadoras que la organizacion debe ofrecer a sus
empleados™®

No vale la pena orientar a las personas en la organizacion, si ésta no sabe
hacia donde pretende ir, es lo mismo que intentar apilar objetos en un barco
sin saber hacia donde se dirigira, por lo que es importante saber hacia donde
va la organizacion, para que las personas ayuden en su trayectoria, conocer
la mision y la vision de la organizacion es fundamental y sobretodo ajustarse

a la cultura organizacional.

1% Chiavenato, I. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 42
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B. Cultura organizacional: cultura es un término genérico utilizado en dos
acepciones diferente: una, el conjunto de costumbres, civilizacién y
realizacion de una época o pueblo y otra, artes y demas manifestaciones
sofisticadas del intelecto y de la sensibilidad humana consideradas
colectivamente, pero la cultura organizacional equivale al modo de vida
de la organizacién en todos sus aspectos; ideas, creencias, costumbres,

reglas, técnicas.

Estructuras y procesos organizacionales visibles

Artefactos (mas facil de descifrar y de cambiar)

f

Valores compartidos Filosofia, estrategias y objetivos

' f

Presunciones basicas Creencias inconscientes, percepciones, pensamientos y sentimientos

(justificaciones compartidas)

(Fuentes mas profundas de valores y acciones)
Figura No. 5 Componentes de la Cultura Organizacional

C. Disefio de cargos: el disefio de cargos incluye la especificacion del
contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los

demas cargos.™

El disefio de cargos constituye la manera como cada cargo esta

estructurado y dimensionado, disefiar un cargo significa definir cuatro

condiciones basicas:

e El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera
desempefiar (contenido del cargo)

« CoOmo deben desempenfarse las tareas o las atribuciones (métodos y

procesos de trabajo).

™ Chiavenato, I. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 167
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e A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es
decir, quien es su superior inmediato.
e A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo,

es decir, quiénes son sus subordinados.

Para desempefar bien un cargo, el ocupante debe tener competencias
gue varian segun el cargo, nivel jerarquico y area de actuacion. El
ocupante debe saber manejar recursos, relaciones interpersonales,
informacion, sistemas y tecnologia en diferentes grados de intensidad,

gue se presentan en la siguiente figura.

Tiempo: selecciona actividades permanentes a los objetivos, asigna prioridades destina

el tiempo, prepara y sigue programas.

Dinero: elabora y ejecuta presupuestos, hace previsiones, hace registros y ajustes para

alcanzar objetivos.

Materiales e instalaciones: obtiene, guarda, distribuye el trabajo, evalla el desempefio

y asegura la retroalimentacion.

Recursos humanos: ensefia habilidades y distribuye el trabajo, evalia el desempefio y

asegura la retroalimentacion.

Participa como miembro de un equipo: contribuye al esfuerzo grupal, ensefia

habilidades a los demas.

Sirve a los clientes y consumidores: trabaja para satisfacer expectativas de los clientes.

Ejerce liderazgo: comunica ideas, persuade y convence a los demas, asume retos.

Negocia: trabaja con acuerdos que incluyen intercambio de recurso, resuelve conflictos

diversos.

Trabaja con diversidad: junto con hombres y mujeres de diversas procedencia
Obtiene y evalla informacion.

Organiza y mantiene informacion.
Interpreta y comunica informacion.

Utiliza computadores para procesar informacion.

Comprende sistemas: sabe cémo funcionan los sistemas sociales, organizacionales,

tecnol6gicos y como operarlos con eficacia.

Monitorea y corrige el desempefio: distingue tendencia, prevé efectos sobre
operaciones, diagndstica desvios en los sistemas y corrige errores o soluciona
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problemas.

Mejora o disefa sistemas: sugiere modificaciones en los sistemas actuales y desarrolla
sistemas nuevos o alternativos para mejorar el desempefio.

Selecciona tecnologia: escoge procedimientos, herramientas o equipo, incluso
computadores o tecnologias relacionadas.

Aplica tecnologia a las tareas: comprende los objetivos y ajusta los procedimientos y
operaciones del equipo.

Mantiene el equipo: previene, identifica y resuelve problemas con equipos, incluso
computadores o tecnologias relacionadas.

Figura No. 6 Competencias Basicas Necesarias en el Sitio de Trabajo

Tareas y actividades por ejecutar
¢,Qué hace?
Periodicidad: Diaria
Semanal
¢Cuando lo hace? Mensual
Anual
Esporadica
A través de: Personas
£ Como lo hace? Maquinas y equipos
Materiales
Datos e informacion
¢,Donde lo hace? Sitio y ambiente de trabajo
Objetivos del cargo: metas y resultados por

¢ Por qué lo hace?
alcanzar

Figura No. 7 Contenido del Cargo Segun la Descripcion de Cargos

o Instruccién necesaria
Requisitos o )
Experiencia anterior
Intelectuales o
Iniciativa
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Aptitudes
Esfuerzo fisico
Requisitos Concentracion visual o intelectual
Fisicos Destrezas o habilidades

Constitucion fisica
Supervision de personas
Responsabilidades Material, equipo o0 herramientas
por Dinero, titulos 0 documentos
Contactos internos o externos
o Ambiente fisico de trabajo
Condiciones de

_ Riesgo de accidentes
Trabajo

Figura No. 8 Factores de Especificacién en el Analisis de Cargos

* Modelo de Gestién del Talento Humano, Monitoreo de Personas

“Proceso de administrar el conocimiento de las personas, que facilita la
informacion de los trabajadores, para saber en donde se encuentra el

conocimiento dentro de la organizacion”

A. Los sistemas de informacion en el area de Recursos Humanos: se
entiende por sistemas de informacién en Recursos humanos como aquel
gue ha de proveer las bases para la toma de decisiones actuales y
futuras. Con la llegada de computadora , el ejecutivo pasa a tener mas
tiempo para pensar porque el ordenador -a través de aplicaciones o
sistemas- recibe, provee y procesa los datos dando la informacién
relevante y oportuna para la toma de decisiones 6ptimas. La de
personal hoy en dia enfrenta desafios mdultiples en su labor. El principal
desafio consiste en ayudar a las organizaciones a mejorar su efectividad
y su . Paralograr esos requiere que los departamentos de personal se
organicen de manera adecuada. Para este fin se necesita una

informacion apropiada de dicho personal.
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Esta informacién tiene como objetivos basicos, gestionar los volimenes
de informacion, rapidez y exactitud, facilitar la toma de decisiones. Un
sistema de informacién de recursos humanos, utiliza, como de datos,
elementos suministrados por:

« Bancos de datos de recursos humanos.

« Reclutamientoy de personal.

« Entrenamiento y desarrollo de personal.

« Evaluacién del

« Administrador de

. Registros y controles de personal, respecto de fallas, atrasos, , etc.

. Estadisticas de personal.

. Higieney

. Respectivas jefaturas.

La necesidad de crear y de mantener una extensa variedad de bases de
datos o cuerpos de informacién se da en casi todas las categorias
funcionales de la empresa, entre otras, pero sin quedar limitado a:
mercadotecnia, finanzas, recursos humanos, investigacion y desarrollo y

estratégica.

Todo sistema interactia con el ambiente y se ve afectado por él, los

del sistema separan a éste del medio interactuando con él por medio
de entradas y salidas. Las entradas pueden ser cualquier cosa que entre
al sistema desde el medio como los datos con que lo alimentamos, y las
salidas son aquellas que cruzan las fronteras del sistema para entrar en
el medio ambiente como los resultados que arroja la informacion
después de procesar los datos, incluso la toma de decisiones en base a
tales resultados se cuentan como salidas del sistema. Algunos sistemas

se pueden dividir en subsistemas y lo complejo de un sistema puede
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expandirse al fraccionar en una serie de pequefios sistemas Yy

subsistemas que identifican al sistema principal.

Se debe considerar que un sistema puede fallar ya que los sistemas son

construidos y operados por seres humanos, por lo que estan sujetos a

los fallos y errores de estos. Las ventajas que se observan al

implementar un sistema de informacion de recursos humanos son entre

otras que:

e Permite automatizar la de los datos de la direccion de RH.

e Permite gestionar informacion vital para la toma de decisiones.

e Permite tener el mejor personal.

e Disminuir errores, tiempo y recursos.

e Permite elaborar y comparar presupuestos.

e Permite comparar resultados alcanzados con los objetivos
programados, permitiendo la y control.

e Detectar problemas y soluciones.

En cuanto a control, se refiere a las ventajas que otorga el contar con un

sistema de informacion relacionado con los siguientes procesos:

e Reclutamiento: numero de candidatos y perfiles, costo de
reclutamiento, seleccion y colocacion.

e Entrenamiento: niumero de empleados y nivel, registro de

e Control de la documentacion: actualiza datos personales, familiares,

cargos, estudios, conocimientos, idiomasy .

Resultados del uso de los sistemas de informacidn en recursos
humanos:
e Las empresas utilizan la informacion resultante de sus sistemas para

definir estrategias encaminadas al logro de sus objetivos, y vision.
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Esta informacion es analizada en informes, , indices, listados
medidas, estadisticas, etc. donde se observan tendencias o
comportamientos de los datos. De este analisis surgen planes de
gue pueden contener redireccionamientos de , de directrices, de
objetivos y en estrategias. Lo cual llevara a dos razones de ser de
las organizaciones: Ser productivas y ser rentables.

2.3 Auditoria de la Gestion del Talento Humano
Auditoria, es una revision sistematica y formal disefiada para medir costos y
beneficios del programa global de recursos humanos asi como su eficiencia y

eficacia en la contribucién a los objetivos de la organizacion. *2

Por medio de la auditoria se evalué el desempefio de la administracién de
recursos humanos en Transporte de Carga G&G, tomando en cuenta que no
poseen un departamento de recursos humanos, sin embargo realizan ciertas
actividades orientadas a resolver problematicas con su personal, o realizan
algunos procesos de manera empirica, por lo que la auditoria de recursos

humanos ayudé a:

a. Justificar la existencia de un area de recursos humanos y la correspondiente
asignacion de presupuesto.

b. Proporcionar retroalimentacion a los administradores en cuando a la eficacia
de la administracion de recursos humanos.

c. Ayudar a dar una contribucién significativa a los objetivos de la organizacion y

a las necesidades de los clientes y empleados.

Los principales aspectos que se determinaron en Transporte de Carga G&G, por

medio de la auditoria fueron:

2 Chiavenato, I. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. P. 446
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¢, Cudles eran las funciones de recursos humanos? Obtener opiniones de los
gerentes de respecto de lo que debe hacer la administracion de recursos
humanos en la organizacion. El punto mas importante es conocer qué hace la
actual administracion de recursos humanos.

¢.Cuales serian las funciones de recursos humanos? Evaluar cada una de las
funciones de recursos humanos en una escala de importancia.

¢,Como se desempefiaban las funciones de recursos humanos? Evaluar como
se estaban desempefiando estas funciones.

¢, Cuadles eran las necesidades de mejoramiento de las funciones de recursos
humanos? Determinar cuales eran las funciones evaluadas como las mas
importantes y que no se desempefian bien.

¢, COmo podria ser eficaz la funcién de Recursos Humanos? Proporcionar una
vision mas amplia de las areas que necesitaban mejoramiento y de como se

podian mejorar o incrementar.

2.4 Proceso Administrativo y Planeacion Estratégica de la Gestion de

Recursos Humanos

Los partidarios de la escuela del administrativo consideran administracion como

una actividad compuesta de ciertas sub-actividades que constituyen el

administrativo Unico. Este proceso administrativo formado por cuatro funciones

fundamentales, , , ejecuciony ; constituyen el proceso de la
1. La planeacion para determinar los enlos de accién que van a seguirse.
2. La organizacion para distribuir trabajo entre los miembros del y para
establecer y reconocer las relaciones necesarias.
3. La ejecucion por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas
prescritas con voluntad y entusiasmo.
4. El control de las actividades para que se conformen con los planes.

Actividades importantes de la planeacion:

a.

Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.
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Pronosticar.

Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el

trabajo.

Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

Establecer un plan general de logros enfatizando la para encontrar

nuevos y mejores de desempenar el trabajo.

Establecer , y de .

Anticipar los posibles futuros.

Actividades importantes de la organizacion:

1.

© N o g s~ w D

Subdividir el trabajo en unidades operativas (departamento)

Agrupar las operativas en puestos (puestos por departamento)

Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.
Aclarar los requisitos del puesto.

Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

Utilizar y acordar la adecuada para cada miembro de la administracion.
Proporcionar facilidades personales y otros .

Ajustar organizacion a la luz de los resultados del control.

Actividades importantes de la ejecucion:

1.

N o g M wDd

Poner en préctica la filosofia de participacion por todos los afectados por la

decision.

Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

Motivar a los miembros.

Comunicar con efectividad.

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.
Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el

trabajo.
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8. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control.

Actividades importantes del control:
a. Comparar los resultados con los planes generales.
Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.
Idear los medios efectivos para medir las
Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

-~ ® o o0 T

Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

Las organizaciones no existen en el vacio ni funcionan al azar; como sistemas
abiertos, las organizaciones operan a través de mecanismos de cooperacion y de
competencia con otras organizaciones; en la interaccion con el ambiente,
dependen de otras organizaciones y luchan contra otras para mantener sus
dominios y mercados. La estrategia organizacional es el mecanismo que permite a
la organizacion interactuar con el contexto ambiental. La estrategia define el
comportamiento de la organizacibn en un mundo cambiante, dinamico y
competitivo. La estrategia esta condicionada por la misién organizacional, por la
vision del futuro y por los objetivos principales de la organizacion. El Unico

integrante racional e inteligente de la estrategia es el elemento humano. *3

Transporte de Carga G&G, en la actualidad cuenta con una planeacion
estratégica empirica, sin una técnica establecida para su empoderamiento, saben
lo que quieren, pero lamentablemente solo los socios, no el recurso humano. Por

lo que se evaluaron algunos aspectos de la planeacion estratégica

A. Disefio de la mision: la mision es la razén de ser de la empresa. Es la finalidad

o el motivo que condujo a la creacién de la organizacion y al que debe servir. Una

'3 Chiavenato, I. 2002. Gestién del Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 54
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definicion de la mision organizacional debe responder a tres preguntas basicas:

¢, Quiénes somos?, ¢ Qué hacemos?, ¢Por qué lo hacemos?

B. Disefio de la vision: la vision es la capacidad administrativa de ubicar a la
empresa en el futuro, en dénde se desea estar de aqui a cinco afios. Es la imagen
que la organizacién tiene de si misma y de su futuro. Es el arte de verse

proyectada en tiempo y espacio.

C. Disefio de objetivos organizacionales: los objetivos organizacionales, son el
resultado deseado que se pretende alcanzar en determinado periodo. Dado que la
vision organizacional se refiere a un conjunto de objetivos deseados por la
organizacion, de ahi se deriva el nombre de objetivos organizacionales para
diferenciarlos de los objetivos personales o individuales que buscan el provecho

individual

D. Disefio de una estructura organizacional: es la que determina las jerarquias
necesarias y agrupacion de actividades, con el fin de simplificar las mismas y sus
funciones dentro del grupo social. Asi, una estructura de organizacion debe estar
disefiada de manera que sea perfectamente clara para todos, quien debe realizar
determinada tarea y quien es responsable por determinados resultados; en esta
forma se eliminan las dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y de toma de decisiones
gue refleja y promueve los objetivos de la empresa.

e Disefio de organigrama: Es una herramienta importante al definir la
estructura organizacional de la empresa, pero una preocupacion por la
técnica de confeccion del mismo puede hacer que se pierda de vista los
fines basicos de su disefio, los organigramas representan los siguientes
aspectos.

o0 Precision: las unidades administrativas y sus relaciones e interrelaciones

deben establecerse con exactitud.
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Sencillez: deben ser lo mas simple posible, para representar la(s)
estructura(s) en forma clara y comprensible.

Uniformidad: en su disefio es conveniente homogeneizar el empleo de
nomenclatura, lineas, figuras y composicion para facilitar su
interpretacion.

Presentacion: su acceso depende en gran medida de su formato y
estructura, por lo que deben prepararse complementando tanto criterios
técnicos como de servicio, en funcidon de su objeto.

Vigencia: para conservar su validez, deben mantenerse actualizados. Es
recomendable que en el margen inferior derecho se anote el nombre de
la unidad responsable de su preparacion, asi como la fecha de

autorizacion.

Gerente
General
| | | _ |
Jefe Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
s q Recursos Logisticay Mantenimiento Relaciones
‘Admlnlstratlvo Humanos ‘ Operaciones | ‘ y Servicios ‘ Publicas
1 1 [ |
| _ 1 _ I _ 1 I 1
Secretaria . . - -
Verificador Piloto Mecanicol Mecanico Il
Contadora

‘ Audlitor ‘

= Auxiliar|

= Auxiliar I




Figura No. 9 Organigrama Transportes de Carga G&G
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3. METODOLOGIA

La ejecucion del proyecto de investigacion fue encaminado a la resolucion del
problema planteado por los administradores de Transportes de Carga G&G. El
problema se evidencia en la duplicidad de funciones a nivel administrativo y la falta

de procesos estandarizados en relacion al manejo integral del recurso humano.

Los administradores de Transporte de Carga G&G conscientes de la
competitividad existente en el area de Transporte de Carga estdn anuentes a
implementar gradualmente las recomendaciones hechas en la propuesta de la
presente investigacion. Dicha empresa forma parte en el sector econémico de las

denominadas Pequeiias y Medianas Empresas — PYME —.

La presente investigacion pretende mejorar un proceso, comprobando teorias en
problematicas reales dependiendo de un diagnéstico organizacional cuya finalidad

es la practica pero particularizada.

Es de tipo exploratorio — descriptivo ya que examina problemas en los cuales hay
poca informacion y expone sus caracteristicas utilizando técnicas e instrumentos
de recabacion de datos que permitan captar la totalidad y la disparidad de los

elementos con un enfoque cuantitativo y cualitativo.

Obtener informacion de fuentes documentales o bibliograficas y del lugar donde

ocurre el problema para observarlo.

Reunir las ventajas de ambos enfoques sin perder la cuantificacion de datos,

tomando en cuenta los aspectos cualitativos del fendmeno.

Recolectar datos en un solo cohorte del tiempo.



43

3.1 Determinacion de la Poblacion

Se utilizé la técnica de censo, la cual consiste en cuestionar a toda la poblacion
sobre un determinado asunto o varios relacionados, mediante la cual se obtiene
informacion de todo el universo, el cual estaba constituido a nivel administrativo
por cinco de los fundadores en los puestos de Gerente General, Jefe
Administrativo, Jefe de Operaciones y Logistica, Jefe de Mantenimiento y
Servicios, Jefe de Relaciones Publicas, entre las edades de 23 a 50 afios, y a nivel
operativo por veinte empleados en los puestos de Piloto, Auxiliar I, Auxiliar 1l y
Verificador entre las edades de 20 a 55 afios.

3.2 Técnicas de Investigacion de Campo
Para llevar a cabo el proyecto de investigacion se utilizo la observacion directa no
participante, la entrevista libre y la entrevista dirigida.

3.3 Instrumentos de Investigacion de Campo

Los instrumentos de la investigacion fueron la libreta de campo, en la cual se
hicieron anotaciones de lo observado de manera directa y no participante dentro
de la jornada laboral de dos equipos de trabajo integrados por Piloto, Auxiliar I,
Auxiliar 1l, para conocer actividades especificas desde la carga, distribucion de
producto y entrega de comprobantes en la planta al final del dia, como

herramienta para el disefio de los perfiles de puesto.

Otro instrumento utilizado fue el cuestionario en la entrevista dirigida para recabar
informacion a nivel administrativo y operativo de los procesos administrativos

implementados por Transporte de Carga G&G para el manejo del personal.

3.4 Procedimiento
Primera fase: la investigacion da inicio con la recopilaciéon del marco teorico,

recurriendo a la consulta de teorias y conceptos existentes en bibliografia
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especifica de la Gestion del Talento Humano y Auditoria Administrativa; material
utilizado por Transporte de Carga G&G en los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion, base de datos, fundamentalmente para analizar la
factibilidad de introducir cambios importantes; asi también se consultaron

publicaciones en Internet.

Segunda fase: se realizé una entrevista libre a nivel administrativo con cada uno
de los integrantes, para recabar informacion sobre las expectativas de creacion de
un Departamento de Recursos Humanos. Posteriormente se planifico y gestioné
un permiso para realizar una observacion directa no participante con dos equipos
de trabajo desde el momento de la carga, la distribucioén y el regreso a la planta,

para determinar las actividades realizadas en una jornada laboral.

Tercera fase: con la informacion recabada por medio de la entrevista libre y la
observacion directa se inicia el disefio de los instrumentos que serian aplicados a
nivel administrativo y operativo para evaluar los procesos de administracion de
recursos humanos, de tal manera se obtiene el cuestionario No. 1 el cual se
clasifico en 1A, 1B, 1C, 1D y 1E para los puestos de Gerente General, Jefe
Administrativo, Jefe de Operaciones y Logistica, Jefe de Mantenimiento y Servicio,
y Jefe de Relaciones Publicas respectivamente; conteniendo 24 items de
preguntas abiertas evitando de esta manera influir en las respuestas. De la misma
manera se obtiene el cuestionario No. 2 el cual se clasifico en 2, 3, 4, y 5 para los
puestos de Piloto, Auxiliar I, Auxiliar Il y Verificar respectivamente, conteniendo 21

items de preguntas abiertas para evitar nuevamente influir en las respuestas.

Cuarta fase: en el cuestionario No. 1 (Anexo No.1) se empled la técnica de
autoaplicacion de manera individual considerando un periodo maximo de 45
minutos para su llenado y en el cuestionario No. 2 (Anexo No.2) se empleo la
técnica de autoaplicacion de manera grupal, dividiendo a los empleados en dos

grupos de diez personas cada uno, tomando en cuenta los horarios de trabajo
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(matutino — vespertino), considerando un periodo maximo de sesenta minutos

para su llenado.

Quinta fase: se analizaron los datos recabados a nivel administrativo y operativo
como base fundamental para la elaboracién de una propuesta de creacion del
Departamento de Recursos Humanos, considerando de acuerdo a la teoria;
Gnicamente las areas de admision, aplicacion y monitoreo de personas, como

procesos iniciales e indispensables para el manejo del personal.

Sexta fase: se elaboré la propuesta administrativa para la creacion del
Departamento de Recursos Humanos, basada en la necesidad de implementar
procesos estandarizados, como herramienta para cubrir las brechas significativas

en relacién a la administracion de sus empleados.
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4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

4.1 Resultados Obtenidos en el Cuestionario No. 1, Nivel Administrativo

Figura No. 10
Nombre o Razon Social de la Empresa

@

NN

No. de empleados

m Definida ®No definida

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 100% de la poblacion identifica el nombre actual de la empresa, en la
antigiedad se manejaba una razén social diferente y con la inclusion de una
nueva generacion de administradores, se realizaron cambios en su estructura

como parte de una mejora continua.
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Figura No. 11
Atribucion de la Empresa en el Mercado

No. de empleados

B Transporte y distribucion  mTransporte de carga

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 80% de la poblacién coincide que la empresa esta incluida dentro del mercado
de transporte y distribucién de carga, tomando como base la capacidad de carga
de los vehiculos, siendo este elemento esencial para explorar la competencia y
evaluar la posicién relativa de los servicios que pueden prestar, comparando lo
gue Transporte de Carga G&G hace, en relacién a otras organizaciones.
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Figura No. 12
Responsabilidad de Planeacion

No. de empleados

m Gerente General = Jefe Administrativo

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 80% de la poblacion concuerda que la responsabilidad en la planeacion de
actividades de la empresa recae en el puesto de Gerente General. Sin embargo,
son varios los administrativos que ocupan ese puesto, lo cual crea desorientacion
también a nivel operativo, impidiendo de esta manera la toma de decisiones y

acciones de manera eficiente hacia el equipo de trabajo.
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Figura No. 13
Conocimiento de la Vision, Mision y Objetivos Organizacionales

5

No. de empleados

m Definida ®No definida

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

Los administradores de la empresa en un 100% no conocen la visién, la misién y
los objetivos organizacionales, siendo una deficiencia en la administracion. Todas
las organizaciones son creadas para cumplir un propdsito, verse proyectada en el
tiempo y en un espacio determinando los resultados que se pretenderian alcanzar
en un periodo estimado, minimizando de esta manera las oportunidades de

integrar a la empresa en el mercado que circunda.
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La Mision y su establecimiento, los objetivos organizacionales y su relacion con la Mision, Estructura Organizacional

de Transporte de Carga G&G.

Establecimiento

Relacion Objetivos y

Estructura

Mision o Objetivos de la Empresa o o
de Mision Mision organizacional
Ser el mejor | Se establece con e Consolidar a la empresa | Se relacionan | No definida
transporte de | base a metas a como la mas prestigiosa | cumpliendo con la

cargo dentro de
las empresas a las
cuales se les

presta el servicio

corto, mediano y

largo plazo

en el area de servicio.

e Prestar servicios a otras
empresas.

e Incrementar la flotilla de
vehiculos y personal.

misién trazada.

Los administradores de la empresa no tienen definida la visién, la mision,

los objetivos organizacionales, y

estructura organizacional, debido a las respuestas nulas obtenidas en los items No. 7 al 11, a excepcion de lo

manifestado por uno de los evaluados.
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Figura No. 14
Sistema de Administracion de Personal, Analisis de
Puestos, Sistema de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e
Induccion, Sistema de Base de Datos

No. de empleados

mSi mNo

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 100% de los administradores manifiesta no tener un sistema de administracion
de personal, analisis de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion
y de base de datos, siendo estos procesos obligatorios y decisivos para alcanzar
los objetivos organizacionales, definiendo con anticipacién la fuerza laboral precisa
para realizar las actividades, tomando en cuenta que la incapacidad de una
empresa para reclutarla y mantenerla es el principal obstaculo para la produccion,
considerando que no existe ninguna organizacion basada en buenas ideas, sino

en el manejo eficiente y eficaz de su personal.
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Figura No. 15
Desempeiio Laboral
5
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mExcelente ®mMuybueno ®=Bueno mRegular = Malo

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 100% de la poblacion indica que el desempefio laboral de los empleados es
“Muy bueno”, sin embargo, no se ha utilizado ningin método para evaluarlo,
tomando en cuenta que no es una tarea facil el evaluar a las personas utilizando

criterios intrinsecos, no ofrecieron informacién a la interrogante ¢,Por qué?
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Cuadro No. 3
Fortalezas y Debilidades de la Empresa

Fortalezas Debilidades

1. Productividad 1. Falta de sistema de administracion de recursos humanos
2. Crecimiento 2. Falta de control de mantenimiento vehicular

3. Equipo de trabajo 3. Falta de sistema de evaluacién del desempefio

4. Estabilidad laboral 4. Falta de sistema de capacitacion

5. Nivel educativo

La poblacién esta consciente de las fortalezas y amenazas que tiene la empresa, acordando que debe de iniciarse
la implementacién de un sistema de administracion de recursos humanos para mejorar la continuidad en el mercado
de transporte de carga, considerando que no existe un sistema de control del mantenimiento vehicular, proceso pilar

de la organizacion.
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Figura No. 16
Dotacion de Recursos Materiales y Equipo
5
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mSiembre m®mMuchaveces ®=Algunasveces mNunca

Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 100% de la poblacién indica que proporciona a su personal los recursos
necesarios para efectuar bien su trabajo, como parte de unas de las areas de
seguridad en el trabajo, utilizado para prevenir principalmente accidentes, y
manejado como prioridad fundamental, no se brindo informacién a la interrogante

¢ Por qué?
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Figura No. 17
Comunicacion con los Empleados
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Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 100% que la comunicacion con el personal, es “Muy
buena”, aun sin tener elaborado un programa de relaciones con los empleados, en
el que deberia de compartir su filosofia y pedirles sugerencias y opiniones sobre
temas laborales, compartiendo la toma de decisiones para obtener su
cooperacion, no obviando el tener normas claras para imponer la disciplina y

manejar los conflictos. No se proporciono informacion a la interrogante ¢ Por qué?
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Figura No. 18
Utilidad del Departamento de Recursos Humanos
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Fuente: Cuestionario No. 1 Nivel Administrativo. Guatemala, octubre de 2007.

El 80% de la poblacion indica que las acciones que serian Utiles implementar
como aporte del departamento de recursos humanos dentro de la empresa son la
eficiencia, promover la motivacion, optimizar la comunicacién, mejorar el ambiente
laboral y disminuir la rotacién, como principales lineas de trabajo, carencias que se
han justificado por la falta de una moderna gestion del personal; lo cual tendria un
efecto lineal en el incremento de la productividad y ganancias, en relacion a costo

— beneficio.

Los administradores en un 100% manifiestan estar dispuestos a implementar el
departamento de recursos humanos como herramienta para mejorar la

productividad.
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4.2Resultados Obtenidos en el Cuestionario No. 2, Nivel Operativo

Figura No. 19
Requerimientos en la Seleccion
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 80% que no le fue entregado ningin documento en
donde consignaran los pasos del proceso de reclutamiento y seleccion, por lo que
la atraccion de candidatos calificados y capaces de ocupar los puestos se ve

limitada en el aprovechamiento del mejor potencial humano para la empresa.
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Figura No. 20
Sistema de Reclutamiento

16 -
14 -
12 1
10

No. de Empleados

' > >

Contacto personal Agenciade Registros internos
empleo

o N B O

Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 100 % que la fuente de reclutamiento fue por medio
de contacto personal, evidenciando la limitacion del sistema de reclutamiento
externo, en la cual no utiliza avisos en periodicos, carteles 0 avisos en sitios
visibles, sino Unicamente la presentacion de candidatos por recomendacion de
empleados, cuyo costo es bajo, de alto rendimiento y de efectos relativamente
rapidos, estimulando a los empleados a que le presenten o recomienden
candidatos (amigos, vecinos o parientes). De cierta manera la empresa delega en

los empleados gran parte de la continuidad de su organizacién informal.
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Figura No. 21
Formulario de Solicitud de Empleo
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.
La poblacion manifiesta en un 55% que no le fue entregada una solicitud de

empleo, evidenciando que el comienzo del proceso de seleccibn no esta

estructurado con base a la descripcion y analisis de puestos.
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Figura No. 22
Aplicacion de Pruebas Psicometricas/ Psicologicas
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 45% que no le aplicaron ningun tipo de prueba
psicométrica o psicologica al momento de solicitar el empleo, cuyos instrumentos
evaluarian el nivel de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos
para el cargo vacante. No existen registro de haber aplicado instrumentos para
evaluar conocimientos generales y conocimientos para el puesto, aunque el 55%
respondio afirmativamente. El 100% de los empleados no determinaron el nimero

de pruebas que les aplicaron en condiciones reales.
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Figura No. 23
Documentos Presentados Durante el Proceso de
Reclutamientoy Seleccion

No. de Empleados

Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 100% que los documentos indispensables para
solicitar empleo son: fotocopia y original de Cédula de Vecindad, antecedentes
penales, antecedentes policiacos. Se confirmando que el sistema de reclutamiento
tiene deficiencias que influyen en la seleccion de candidatos no calificados para

los puestos.
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Figura No. 24
Requerimiento Informacion Medica
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 75% que no le fue solicitada ninguna informacién
médica, con énfasis en constancia de salud a nivel fisico, visual o auditiva; lo cual,
podria determinar la capacidad fisica para el trabajo; considerando que el tipo de

trabajo tiene una leve exposicién al riesgo constantemente.
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Figura No. 25
Encargado de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 85% que la persona que realizé la entrevista y
contratacion es su jefe inmediato, generando una confusion al momento de seguir
instrucciones, ya que se esperaria que cada una de las areas de trabajo fuera
dirigida por una persona especifica para evitar la duplicidad de funciones. Sin

embargo, esto es reflejo de la ausencia de perfiles de puesto.
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Figura No. 26
Contrato de Trabajo
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 60% que dentro del contrato de servicios firmado,
no le informaban sobre responsabilidades, obligaciones y prestaciones, lo cual se

contradice al momento de tener a la vista el formato de contrato de trabajo.
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Figura No. 27
Presentacionante Miembros de la Empresa
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 65% que no se llevo a cabo una presentacion
personal ante todos los empleados y miembros de la administracion, influyendo de
esta manera en la adecuacion al cargo y satisfaccion en el trabajo; ajustarse e

integrarse facilmente al nuevo empleo y a sus funciones.
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Figura No. 28
Capacitacion, Adiestramiento o Entrenamiento al Puesto
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 65% que no ha sido entrenado, adiestrado o
capacitado para el ejercicio de sus funciones influyendo directamente en el
desempefio de tareas especificas de los cargos que ocupan, considerando el
adiestramiento como un medio para desarrollar competencias individuales que

contribuyan con los objetivos organizacionales.
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Figura No. 29
Identificacion de Niveles de Autoridad y Jerarquias
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 45% que la persona que representa mayor
autoridad es el Jefe Administrativo, cuyo puesto es ocupado por cualquiera de los
administradores. La falta de una estructura organizacional no ha permitido definir

el puesto mencionado.
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Figura No 30
Concimientode la Ley de Transito
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 100% que conoce la Ley de Transito, requisito
indispensable en el mercado de servicios de transporte y distribucion para
minimizar las multas por parte de la Entidad Metropolitana Reguladora de
Transporte y Transito —-EMETRA-.
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Cuadro No. 4
Resumen de Informacién sobre Cobertura de Seguro y Disposicion a Ser un

Empleado Asegurado

Seguro Médico

Debido al sistema de contratacion de los empleados (Servicios Profesionales) el
los empleados estarian en la disposicion de pagar cuotas mensuales que estén
dentro del rango de: Q100.00 a Q150.00, tomando en cuenta que no estan

adheridos al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Seguro de Vida

Los empleados estarian dispuestos a pagar cuotas mensuales que estén dentro
del rango de: Q100.00 a Q150.00, considerando la leve exposicion al riesgo

constantemente.

Seguro de Vida y Médico Colectivo

Los empleados informan que no podria cubrir los pagos que establecen las

agencias aseguradoras.
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Figura No. 31
Calificacion del Desempefo de sus Compaferos de
Labores
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 40% que el desempefio de sus compafieros de
labores es “Muy bueno”, el 35% “Excelente” y el 25% “Bueno”, tomando en cuenta
gue no existe un programa de capacitacion continua, por lo que los trabajadores
estdn en constante autoaprendizaje para desarrollar sus actividades. Los

encuestados no dieron respuesta a la pregunta ¢, Por qué?.
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Cuadro No. 5
Fortalezas y Debilidades de la Empresa

Fortalezas Debilidades

1.

Estabilidad laboral

1. Falta de control de mantenimiento vehicular

2.

Salario

Comunicacion

2. Horarios de trabajo

Expansion

3. Prestaciones de ley

Companerismo

La poblacion esta consciente de las fortalezas y amenazas que tiene la empresa, manifestando que el

mantenimiento de vehiculos debe ser prioridad para los administradores y enfocarse en la planificacion del mismo.

Con respecto a la falta de prestaciones de ley, estan conscientes que debido al sistema de contratacion no pueden

acceder a ellas, pero esperan que en el futuro mejore el método de contratacion.
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Figura No 32
Dotacion de Materiales y Equipo
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacion manifiesta en un 55% que la empresa le proporciona los recursos
necesarios para efectuar bien su trabajo (botas de hule, zapatos Rhino, camisas y
playeras, pantalones de lona y un sistema corporativo de telefonia celular). Con

respecto a la interrogante ¢ Por qué?, no dieron respuesta.
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Figura No. 33
Comunicacion
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Fuente: Cuestionario No. 2 Nivel Operativo. Guatemala, octubre de 2007.

La poblacién manifiesta en un 45% poseer una “Excelente” comunicacion con los
administradores de la empresa, tomando en cuenta que no existe un programa
para el manejo de las relaciones con los empleados, manifiestan en un 46%

Excelente, en un 15% Muy Buena y en un 10% Buena.
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INTRODUCCION

La evaluacion de la administracion de recursos humanos debe ser objetiva y funcionar como
una especie de diagnostico completo; su finalidad es preventiva y profilactica, ya que
cuando se diagnostican oportunamente los problemas o disfunciones se pueden resolver

con mas facilidad o se pueden controlar antes que produzcan resultados negativos.

En Transporte de Carga G&G; se evaluo la posibilidad de creacion e implementacion del
Departamento de Recursos Humanos; aplicando el Modelo de Auditoria de Idalberto
Chiavenato; con el cual se realiz6 una revision sistematica y formal de la eficiencia y eficacia
de los procesos empiricamente aplicados por los propietarios y administradores de la

empresa.

Por medio de la auditoria, se determinaron las necesidades de mejoramiento en los
procesos de recursos humanos que no se desempefiaban eficientemente; entre ellos el

proceso de admision, aplicacion y monitoreo de personas, segun el Modelo de Auditoria.

Los beneficios que trajo la evaluaciéon del Departamento de Recursos Humanos en la
Empresa de Transporte de Carga G&G fueron: a) Estimular a los propietarios y
administradores a examinar todo el sistema; b) Promover la idea de que todos los miembros
son gestores de personas; c) Situar al recursos humano en la perspectiva de “participante
del negocio”; d) Examinar el valor de las practicas de Recursos Humanos vigentes; e)
Estimular el cambio; f) Conseguir la calidad total de la empresa; g) Evaluar la contribucién de

las practicas de Recursos Humanos a la estrategia de la organizacion.

La propuesta administrativa para la Creacion del Departamento de Recursos Humanos, se
basa en la necesidad de implementar procesos estandarizados, como herramienta para
cubrir las brechas significativas en relacion al método de reclutamiento, seleccion,
orientacion de personas, disefio de cargos y base de datos, como resultados sustanciales de

la investigacion. Estos procesos se exponen en las siguientes paginas.
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A. Proceso de admision de personas:
Reclutamiento: es el conjunto de actividades disefiadas para atraer

hacia una organizacion un grupo de candidatos calificados para un

puesto.

1. Reclutamiento Interno:

a. Transporte de Carga G&G brindara oportunidades de empleo en el area operativa,
primeramente a los propios empleados, quienes podran ascender a puestos
mejores y desarrollar su carrera profesional; tomando en cuenta que ya son
conocidos por la empresa, ya les fueron aplicadas pruebas de seleccion y ya han

sido evaluados en cuanto a su desempefo.

2. Reclutamiento Externo:

a. Transporte de Carga G&G brindara oportunidades de empleo a candidatos
externos para el area administrativa, quienes requeriran ser evaluados y presentar
la siguiente papeleria:

i. Curriculo vitae
ii. Original y fotocopia de Cedula de Vecindad
iii. 2 Cartas de referencia
iv. Original y fotocopia del nimero de identificacion tributaria (NIT)
v. Facturas por pago de servicios profesionales

b. Transporte de Carga G&G brindara oportunidades de empleo a candidatos
externos para el area operativa, quienes requeriran ser evaluados y presentar la
siguiente papeleria:

vi. Curriculo vitae
vii. Original y fotocopia de Cedula de Vecindad
viii. Original y fotocopia de Licencia Tipo “A”
ix. 2 Cartas de referencia
X. Recibo de luz, como constancia de domicilio
xi. Antecedentes penales recientes

xii. Antecedentes policiacos recientes



79

xiii. Tarjeta de salud
xiv. Original y fotocopia del nimero de identificacion tributaria (NIT)

xv. Facturas por pago de servicios profesionales

c. Las técnicas a implementar en el proceso de reclutamiento externo en el area
administrativa y operativa, seran la siguientes:

e Presentacibn de candidatos por recomendacién de empleados: se
estimulara a los empleados a que presenten o recomienden candidatos

(amigos, vecinos).
e Consulta de la Base de Candidatos: se tomard en cuenta la base de datos
de candidatos que han llenado el formulario de pre-solicitud para
prestacion de servicios, quienes no fueron tomados en cuenta en

reclutamientos anteriores.

Empresa de sélido prestigio CONTRARA
para el area administrativa

SECRETARIA CONTADORA
Requisitos: Curriculo vitae, 2do. Semestre administracion de empresas, Espafiol — Inglés nivel intermedio, manejo de paquetes
de Office, conocimiento de administracion y contabilidad, 2 cartas de referencia, original y fotocopia del nimero de
identificacion tributaria (NIT), facturas por pago de servicios profesionales.

Interesados:
Enviar papeleria a 0 ave. “C” 2-26, Colonia Montserrat 1 Zona 4
Mixco, Guatemala. Teléfono: 24329706

Ultima Fecha:

Figura No. 1 Formato de anuncio para reclutamiento interno y externo, area administrativa.
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Empresa de sélido prestigio CONTRARA
para el area operativa

PILOTO PROFESIONAL
Requisitos: curriculo vitae, original y fotocopia de Cedula de Vecindad, original y fotocopia de Licencia Tipo “A”, 2 cartas de

referencia, recibo de luz, antecedentes penales, antecedentes policiacos, tarjeta de pulmones, original y fotocopia del nimero
de identificacion tributaria (NIT), facturas por pago de servicios profesionales, experiencia 2 afios.

Interesados:
Enviar papeleria a 0 ave. “C” 2-26, Colonia Montserrat 1 Zona 4
Mixco, Guatemala. Teléfono: 24329706

Ultima Fecha:

Figura No. 2 Formato de anuncio para reclutamiento interno y externo, area operativa.
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Proceso de admision de personas:

Seleccidn: es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre
una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios

exigidos para ocupar el puesto disponible.

El proceso de seleccion para el area administrativa se realizara de la siguiente

manera:

a.

Pre-solicitud prestacion de servicios: el candidato debera de llenar un formulario
para recabar datos e informacién general, este procedimiento se llevara a cabo en el
reclutamiento externo, no importando que en ese momento no exista plaza disponible,

ya que formara parte de la base de datos. (Figura No. 3)

Entrevista dirigida seleccion: el candidato ser& entrevistado por el Jefe de Recursos
Humanos, con el fin de recabar informacion puntual y precisa, este procedimiento se

llevara a cabo en el reclutamiento externo. (Figura No. 4)

Solicitud de prestacion de servicios: el candidato debera llenar formalmente la
solicitud de prestacibn de servicios como paso previo a sSu contratacion, este

procedimiento se llevara a cabo en el reclutamiento externo. (Figura No. 8)

Contratacion: el candidato debera de firmar el contrato de prestacion de servicios
como procedimiento para la incorporacion en Transporte de Carga G&G. (Figura No.
9)

El proceso de seleccidn para el area operativa se realizara de la siguiente manera:

a.

Pre-solicitud prestacion de servicios: el candidato debera de llenar un formulario
para recabar datos e informacion general, este procedimiento se llevara a cabo en el
reclutamiento externo, no importando que en ese momento no exista plaza disponible,

ya que formard parte de la base de datos. (Figura No. 3)
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Entrevista dirigida seleccion: el candidato ser& entrevistado por el Jefe de Recursos
Humanos, con el fin de recabar informacion puntual y precisa, este procedimiento se

llevara a cabo en el reclutamiento externo. (Figura No. 4)

Prueba de habilidad numérica: el candidato sera evaluado por medio de una prueba
de habilidad numérica especifica, este procedimiento se llevara a cabo en el
reclutamiento externo, y estara dirigida unicamente para los puestos de Verificador,

Piloto, Auxiliar I y Auxiliar Il. (Figura No. 5)

Prueba psicodiagnéstica de personalidad: el candidato sera evaluado con el test
de personalidad de Peter Lauster, el cual evalta las areas de seguridad en si mismo,
optimismo, célculo del riesgo, independencia, desinterés, conocimiento de los
individuos, capacidad de aguante, tolerancia, ambicién, capacidad de
compenetracion, este procedimiento se llevard a cabo en el reclutamiento externo, y
estara dirigida unicamente para los puestos de Verificador, Piloto, Auxiliar | y Auxiliar
Il. (Figura No. 6)

Simulacion: el candidato sera evaluado por el Jefe de Operaciones y Logistica de
forma practica sobre conocimientos generales de transito y manejo de carga, este
procedimiento se llevara a cabo en el reclutamiento externo, y estarad dirigida

Unicamente para el puesto de Piloto. (Figura No. 7)

Examen de la vista: el candidato luego de haber aprobado lo citado en el Inciso a. al
e., debera de realizarse un examen médico de la vista, con el objetivo de demostrar
su nivel de vision, este procedimiento se llevara a cabo en el reclutamiento externo, y

estara dirigido Unicamente para el puesto de Piloto.

Examen médico general: el candidato luego de haber aprobado lo citado en el Inciso
a. al e,. debera de realizarse un examen médico general, con el objetivo de evaluar
presién arterial, audicién, sobrepeso, resistencia, este procedimiento se llevara a cabo
en el reclutamiento externo, y estara dirigida Unicamente para el puesto de Piloto,
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Auxiliar |1 y Auxiliar Il, tomando en cuenta que el aspirante debera de costear dichos
examenes.

h. Solicitud de prestacion de servicios: el candidato debera de llenar formalmente la
solicitud de prestacibn de servicios como paso previo a su contratacién, este

procedimiento se llevara a cabo en el reclutamiento externo. (Figura No. 8)

i. Contratacion: el candidato debera firmar el contrato de prestacion de servicios como

procedimiento para la incorporacién en Transporte de Carga G&G. (Figura No. 9)

A continuacién se presentan los Instrumentos a utilizar para el proceso de admision de

personas:
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Pre — Solicitud de Prestacion de Servicios

Datos Generales
Puesto solicitado:

Nombre completo:

Afos de experiencia en el puesto:

Direccion completa:

Municipio :

Departamento:

Sexo: Nacionalidad:
Teléfono: E-mail:

Estado civil:

E-mail

Escolaridad / instituciéon
Primaria:

Secundaria:

Diversificado:

Universidad:

Otros Estudios / institucién
Cursos y/o diplomados

Idiomas:

Paquetes de computo que domina:

Datos de interés

¢ Tiene disponibilidad de cambio de horario? Si

Tipo de Licencia:

Ultimo Empleo (o Actual)
Ultimo puesto desempeiiado:

No ¢ Tiene disponibilidad de horario: Si

No

Empresa y nombre de jefe inmediato:

Direccion de la empresa:

Teléfono de la empresa :

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Motivo de renuncia:

Penultimo Empleo
Ultimo puesto desempeiiado:

Empresa y nombre de jefe inmediato:

Direccion de la empresa:

Teléfono de la empresa :

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Motivo de renuncia:

Fecha:

Vo. Bo.

Jefe de Recursos Humanos

Figura No. 3 Pre — Solicitud de Prestacion de Servicios
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Entrevista Dirigida
Instrucciones: el entrevistador utilizara esta guia durante la conversacion que mantenga con el entrevistado. Es importante
que anote aspectos relevantes a cada interrogante planteada y que con anterioridad haya sido revisado el curriculum vitae
u hoja de vida del candidato. Esto podra ser realizado durante el transcurso de la entrevista, o bien, al finalizar la misma.

Es necesario que logre un ambiente de confianza con la persona entrevistada antes de empezar.

Nombre entrevistado Fecha:

Formaciéon académica

¢ Podria hacerme un resumen de su curriculum vitae?

¢ Qué idiomas conoce y en qué porcentaje los utiliza?

¢ Piensa ampliar su formacion académica de alguna manera? Si No Cémo:

Experiencia laboral

¢ Cual es el Gltimo puesto que desempefio?

¢ Cual es la razén que lo motiva (6) a su separacion?

Motivo de solicitud de prestacion de servicios

¢ Como se enterd de esta plaza y por qué le interesa?

¢ Qué puede aportar usted a este puesto de trabajo y a la empresa?

¢ Qué ventaja cree que tiene usted, sobre los otros candidatos?

Actitudes en el trabajo

¢ Por qué le gustaria trabajar para esta empresa?

¢ Qué espera de la empresa y de este puesto en especifico?

¢ Qué experiencias tiene sobre el trabajo en equipo o prefiere trabajar sélo?

¢ Como afronta las relaciones personales y laborales dentro del ambiente de trabajo?

¢ Qué valora mas de un trabajo?

Visualizando el futuro

¢ Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

¢;Dénde se mira de aca a cinco afios?

Condiciones personales

¢ Puede incorporarse en forma inmediata a la empresa?

¢ Goza de disponibilidad inmediata para incorporarse a la empresa?

¢En qué otras actividades se encuentra involucrado (politica, social, cultural, etc.)?

¢ Tiene algun negocio propio o actividad personal o familiar?

¢A qué se dedica en su tiempo de ocio? ¢ Tiene muchas amistades?

Personalidad

¢ Cuales son sus tres mejores cualidades y cudl le gustaria desarrollar mas?

¢ Cudles son sus tres peores defectos y cudl le gustaria eliminar primero?
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Recompensas

¢ El factor econémico es influyente para que usted tome la decision de ingresar a la empresa?

¢Qué piensa de las prestaciones que esta empresa le brinda? (El entrevistador deberd enumerar las

mismas)

Valores

¢ Cree usted en la amistad?

¢ Cree usted en la lealtad?

¢ Traicionaria usted a un amigo?

¢ Perjudicaria o traicionaria a la empresa?

¢Qué haria usted si en algin momento se entera, viera o escuchara que otra persona que presta servicios a la empresa,
hizo cosas indebidas, estda haciéndolas o piensa hacerlas? Un ejemplo, seria que este hurtando, robando o utilizando

producto de la empresa, dafiando los vehiculos o dafiando a los deméas comparieros.

¢ Qué significa para usted la honestidad y la integridad?

Finalizacion de la entrevista

Quisiera agregar algo o consultar sobre alguna duda:

Observaciones generales del entrevistador:

Vo. Bo.

Jefe de Recursos Humano

Figura No. 4 Entrevista Dirigida
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Prueba de Habilidad Numérica
Instructivo

Uso Exclusivo Jefe de Recursos Humanos
Pensamiento General
La matematica y el lenguaje son fundamentales en el desarrollo intelectual de las personas y son conocidos como
conocimientos que en forma especial ayudan a aprender y pensar; ademas, determinan las competencias basicas e

indispensables para incorporarse en el ambiente laboral de Transporte de Carga G&G.

Actividades a Realizar

1. Busque un saldn sin ruido y que posea un ambiente comodo para la realizacion de pruebas de conocimientos y
habilidades.

2. Entregue lapiz y borrador a las personas que ejecutaran la prueba. No debe permitir el uso de calculadora o
dispositivos electronicos.
Lea las instrucciones de la prueba en forma clara y con un volumen de voz, donde todos los participantes le escuchen.
Haga énfasis en el tiempo de 45 minutos tiempo que dura la prueba.
Quédese presente en el salon en el momento que los candidatos realizan la prueba y observe sus movimientos y
actitudes.

6. Sialgun candidato termina su prueba antes del tiempo establecido, recéjala y que la persona se retire del salon.
Al terminar los 45 minutos, avise con voz clara y recoja las pruebas a las personas presentes.
En el momento de calificar la prueba, califique Unicamente los resultados proporcionados por las personas.
Procedimientos realizados no tienen ningln puntaje dentro del test. En la parte | y Il cada respuesta posee un valor de
2 puntos, mientras que en la parte Il cada respuesta posee un valor de 5 puntos; lo que hace un total de 100 puntos
dentro de la prueba.

9. En la pagina de instrucciones de la prueba, coloqué a su criterio, si el examinado trabaj6é con limpieza y orden. Este
aspecto no tiene puntaje, pero le servird como una guia para determinar la forma en que el candidato ejecuta sus
reportes o documentos de trabajo.

10. Adjunte la prueba aplicada al candidato a su félder de seguimiento dentro del proceso de seleccion.

Aplicacion Prueba de Habilidad Numérica

Uso Exclusivo Candidato
Instrucciones:
Complete los datos que se le solicitan en la parte inferior de esta pagina. A continuacion se presentan algunos problemas

de distinta complejidad. Favor de realizar Unicamente lo que se solicita; sea ordenado, trabaje con limpieza y utilice
Unicamente el espacio que se proporciona para cada cuestion. Lea cuidadosamente la prueba y consulte Gnicamente
aspectos de redaccién, mas no de contenido de evaluacién. Tiene 45 minutos para solucionar la prueba. No puede utilizar
calculadora. Espere a que el examinador otorgue la instruccion de dar vuelta a esta pagina e inicio de la prueba.

Fecha:

Nombre:

Puesto al que aspira prestar servicios:
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Prueba de Habilidad Numérica
Transporte de Carga G&G

Parte I: Operaciones Basicas (26 Pts).
1. Sin efectuar célculos, ¢,Con cual operacion se obtiene un numero mayor? Explique su respuesta.

a. 15+5
b. 15x5
c. 15-5
d. 15/5

Si ahora los numeros son 15 y 1 ¢ Con cual operacién obtienes el resultado mayor? Justifique su respuesta.

2. Escriba el nimero que falta para cada operacion:
a. 15+( )=20
b. ( )-5=15
c. ( )x15=45
d. 45/( )=9
3. Observe las siguientes sumas y continde la lista:

a. 13+13=26
b. 14+12=26
c. 15+11=26
d. + =
e. + =
f. + =
4. Observe las siguientes multiplicaciones y continte la lista:
a. 2x32=64
b. 4x16=64
c. 8x8=64
d. X =
e + =
f. + =
5. Efectuar:
a. (5+3)2+3(6-1)=

b. (8-2)5-3(6-4)+3(7-2)(5+4)=
Parte Il: Comparacidn, transformacién, proporcionalidad y sistemas numéricos (24 Pts.).

6. Enun florero hay 7 rosas y 4 claveles. ¢ Cuantas flores hay en total?

7. Federico ha invitado a su fiesta de cumpleafios a 9 amigos, 5 de ellos son nifias. ¢ Cuantos nifios hay incluyendo a
Federico?

8. Saratiene 7 cartas, juega una partida con Julio y gana 8. ¢ Cuantas cartas tiene ahora?

9. Susana tiene 12 cartas, después de jugar una partida con Federico tiene 10 cartas. ¢Ha ganado o perdido? ¢Cuantas
cartas gané o perdio?

10. Sara pierde 7 cartas jugando con Julio, ahora tiene 3. ¢ Cuantas tenia antes de jugar?

11. Un entrenador registré los siguientes datos durante el entrenamiento de ciclismo:

No. De vueltas 3 7 35

Tiempo (minutos) 12 20 140
Sabiendo que se mantuvo velocidad constante, ayudele al entrenador a completar la tabla. Explique como lo hizo.

12. Julia compra 4 cajas de leche por Q280. ¢ Es razonable afirmar que cada caja de leche tiene un precio de Q70?
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13. Explique si los siguientes nimeros son iguales:
a. 40=4/1=4
b. 025=%=4%
a)
b)

14. Escriba tres expresiones distintas y equivalentes a la siguiente expresién numérica: 20/100

15. Federico tiene 10 dulces. Julia tiene 3 menos que Federico. ¢ Cuantos dulces tiene Julia?

16. Federico tiene 12 cartas. Si gana 5 tendra tantas como Juan. ¢ Cuantas cartas tiene Juan?

Parte Ill: NOmeros en el ambiente laboral.

17. Cada tarima de producto de 20 onzas tiene 80 cajas. Si se llenan 54 tarimas con 22 cajas de fraccion. a) ¢ Cuanto es la
cantidad total de cajas? b) Si cada caja tiene 12 unidades, cuantas botellas serian en total?

a. cajas

b. botellas

18. Un pallet de envase de 20 onzas tiene 3,240 unidades. Si se planifica llenar 10,000 cajas de 12 unidades: a) ¢ Cuantos
pallets de envase se necesitan para el llenado? b) si se envian a produccion 38 pallets de envase, ¢ Cual es el % de
rotura?

a) pallets
b) % de rotura

19.Un rollo de etiqueta 20 onzas tiene 12.00 Kg. y cada kilo de etiqueta equivale a 1.03 millares. a) Cuantos rollos de

etiqueta de 12 Kg. se necesitan para llenar 2,000 cajas de 12 unidades.

a. rollos

20.Un rollo de termoencogible tiene 25.0 Kg. El rendimiento de este material es de 30 paquetes de 6 unidades de 2.0
Litros. a) ¢Cuantos Kg. de termoencogible se necesitan para un llenado de 9,000 cajas? b) ¢Cuantos rollos de
termoencogible se necesitan para este llenado?

a) Kg.

b) rollos

21.Un depésito se puede llenar por dos llaves. Una vierte 150 litros en 5 minutos y la otra 180 litros en 9 minutos. ¢ Cuanto
tiempo tardara en llenarse el depésito, estando vacio y cerrado el desagle, si se abren a un tiempo las dos llaves,

sabiendo que su capacidad es de 550 litros? R/

22.Un estanque tiene dos llaves, una de las cuales vierte 117 litros en 9 minutos y la otra 112 minutos en 8 minutos, y un
desagie por el que salen 42 litros en 6 minutos. El estanque contenia 500 litros de agua y abriendo las dos llaves vy el

desagiie al mismo tiempo se acabé de llenar en 48 minutos. ¢, Cual es la capacidad del estanque? R/

23. Cierto lote de produccion de embotellado de agua pura tiene un costo de Q5600. Vendi 34 racks por Q2210, perdiendo
en cada uno Q5. ¢A como hay que vender el resto de racks para que la ganancia total sea de Q21307
R/
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= O

14.
15.
16.

Resolucion
Prueba de Habilidad Numérica

Uso Exclusivo Jefe de Recursos Humanos

Primer caso: Se obtiene mayor resultado con b) 15 x 5. Dado que se estd multiplicando un numero natural, la
multiplicacién es una suma abreviada que consta de cinco 15, y definitivamente sumar esta cantidad, es mas que sumar
a quince 5 unidades, restar 5, o dividir entre 5.
Segundo caso: Se obtiene mayor resultado con a) 15 + 1. El nimero 1 es el Gnico nimero que multiplicado por otro da
un producto igual a este Ultimo, y este nimero se convierte en médulo de la multiplicacion. Mismo caso para la division,
donde la unidad como divisor, hace que el cociente sea igual al nimero que esta de dividendo. En el caso de la
sustraccion, no dara menos aunque sea la unidad. Por consiguiente, sumar 1 al nimero quince es mayor el resultado,
que en los otros casos.
El nimero que falta para cada operacion es:
5
20
3
5
La continuacion de la lista esta dada por:

d. 16+10=26

coow

e. 17+9=26
f. 18+8=26

La continuacion de la lista esta dada por:
d. 16x4=64
e. 32x2=64
f. 64x1=64

Las operaciones indicadas dan como resultado:
a. 31
b. 159

11 flores.

5 nifios.

15 cartas.

Ha perdido 2 cartas.

.10 cartas.

. Si la velocidad es constante entonces: 12 / 3 = 4; 140/ 35 = 4. De esto velocidad = 4. Luego 20/4 =5y 7 x4 = 28.
Asi, el No. De vueltas que falta es 4 y el tiempo que falta es 28.
. Si es razonable, ya que al gasta Q280 y dividirlo dentro de 4 cajas, se tiene que cada caja tiene un precio de Q70.
. Son los nimeros iguales:
a. Sison iguales, pero con diferente representacion numérica.
b. No son iguales, ya que el 4% difiere de los otros dos. Este nimero en decimal se transforma en 0.04.
Las alternativas podrian ser: 1/5 = 0.2 = 10/50 = 5/25 = 20% = 40/200. Nota: Podrian haber mas fracciones.
7 dulces.
17 cartas.

17.

a. 4342 cajas.
b. 52104 botellas.

18.

19.

20.

21
22
23

a. 37.04 pallets
b. 253%
a. 1.94rollos
a. 7500 Kag.
b. 300 rollos
.11 Minutos.
. 1460 litros.

.Q120.

Figura No. 5 Prueba de Habilidad Numérica
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Test de Personalidad
Instructivo

Uso Exclusivo Candidato

1. Empiece un test solo cuando encuentra suficiente tranquilidad y este seguro de que nadie le va a interrumpir, pues
cualquier molestia puede influir en el resultado del test.

2. Los test no estan sujetos a ninguna limitacion de tiempo, sin embargo debe Usted realizar el test sin pausas y dar las
respuesta con espontaneidad
Lea con atencién la correspondiente aclaracion del test, para comprender con exactitud d que se trata.

4. Ciertamente no todas las preguntas y situaciones encajaran en su caso. Entonces ha de intentar Usted ponerse dentro

de la situacién indicada y marcar una cruz sobre la respuesta que, de entre ellas, le parezca mas aceptable.

Ficha de Diagnéstico para el Test de Personalidad, por Peter Lauster

Uso Exclusivo Jefe de Recursos Humanos

Nombre: Direccion: Fecha:

Grado de Impresion

Poder de Compenetracién

Conocimiento de los
Capacidad de Aguante

Seguridad
Optimismo
Precaucion
Desinterés
Individuos
Tolerancia
Ambicion

Muy fuerte

O
O
O

O

O

O O
[eWION

Fuerte O O O O

Intermedia (Con tendencia a fuerte) O O O O

O
O

O O O O

Intermedia (Con tendencia a algo débil) O O O O

o O O O O
o O
o O
o O
[eWION
o| ap oleg

Bastante Débil | ) O O O

O

O O O

Figura No. 6 Perfil de Personalidad, Peter Lauster

Los test aplicados (seguridad en si mismo, optimismo, calculo del riesgo, independencia, desinterés,
conocimiento de los individuos, capacidad de aguante, tolerancia, ambicion, capacidad de compenetracion)

son particularmente importantes para el desenvolvimiento equilibrado de la vida en su quehacer diario.
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Test Oral de Simulacién
Instructivo

Uso Exclusivo Candidato
El presente cuestionario se aplicara oralmente y determinara el nivel de conocimientos elementales sobre conduccién
segura.

1 - ¢/ Qué porcentaje de la informacién que requiere un conductor para conducir su vehiculo proviene de la vista?
A.10% B.50 % C. 80 %

2 — El proyecto de investigacion “Argos”, concluyd que mientras se conduce, “Mirar hacia adentro —pensar- altera la mirada
al exterior”

A Verdadero B Falso

3 — Si nuestra vista esta
A 05 mts. de ancho

puesta” a una distancia de 300 mts., so6lo aprecia con claridad un sector de:
B 15 mts. de ancho C 30 mts. de ancho

4 — El &ngulo de vision periférico de un conductor normal es de:
A 110° B150° C 180°

5 — Algunas personas poseen una “vision tinel”, por lo cual solo ven aquellos objetos situados en un campo de visién muy
estrecho, debiendo mover la cabeza en vez de simplemente los ojos.
A Verdadero B Falso

Seguridad Vial

Resolucién Test Oral de Simulaciéon

Uso Exclusivo Jefe de Operaciones y Logistica

Boletin de prensa

Respuestas:
1C-2A-3B-4C-5A

-BOLETINES ANTERIORES

El conlenkio dal prasente
Bijeios on formato Adoba de:

tolatin de prensa, pueda

Conducir sinllevar nuestrs

e s | OIS E e omea s it s Si usted obtuvo:
e Sanr commacates mirdnconos los pies 5 respuestas correctas: Es un/fa muy buen/a conductor/a
Zonas de ebservacién seguro/a

tonsianie

LN conouclor sequm debe ponderar constEniements e
movimienios de lodos |os usuanos dal ramo de via sisbks
s0bre @ (U8 BS1E CIeLIEn0s, obsanvanko con U VElon o
oonpnio & todo sU Aredsdor, para estar dispussio a
TBECCiON A, Fpida yadecusdamenta.

4 respuestas correctas: Es un/a buen/a conductor/a seguro/a

3 respuestas correctas:
mayor informacion

Es un/a conductor/a que requiere

Sadeba edander |3 obsanaEcion hasta donda sea peElbie,
tanio hazka sdelEnle como Nada alrss, £omo a cada uno oe
105 lados. Hay que mankenar |3 vista en movimiento, o cusl
ademss de brindar constanla informadon  parmite
martanarsa akerla, rouckndo B faliga dela vsla,

2 respuestas correctas:
de seguridad

Tenga cuidado. Amplie los margenes

Eshid s raalizados,
han darnosirado qua &
omuln:lo(qunllsun
mienresconduse
Hende a manknarka
vista concarirada an
puntos Mos o kanuta
reduckando
mormoamants 18
wisltn da la partiaria
espajos  valncimelm

1 respuesta correctas: Le sugerimos tome algun curso que
dicte Transporte de Carga G&G

En ank e oios
fapinres que aknian
contm Ia comecta
paroapakan visual sor

-Diator minsidees horas
dia

-Somolanci
-ngesia da akeohol
-Pereamicnics
-Pransupaniores
cotidaras

-Ein

Ademas de estodabe obeserar
sobra

ckesrvar porsu
rla zona (k) para
=i akyun vehizulo
so ha incorporada
por los cruces 1)y (2)

qua acaba de pazar.

para akarcar lo que
iandao en al cruce
dedicar parts de
acion sobra la zona

kjana (aj.

Bl ATENCION |

51 igm condiclones climaticas s0n adversas, Mas Mporse 8@ -y mas

CNTCIANDE O- MSTIEN & 1004 6528 absarvackin

Figura No. 7. Prueba de Simulacion No.1
Fuente: Instituto de seguridad y educacién vial, Argentina*

! Instituto de seguridad y educacion vial. 2007. Revista seguridad vial (en linea). Disponible en http://www.isev.com.ar/
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Test Oral de Simulacién
Instructivo
Uso Exclusivo Candidato

El presente cuestionario se aplicara oralmente y determinara el nivel de conocimientos elementales sobre conduccién
segura.

1 - ¢ Las sefales triangulares deben ser?
A Pintadas B Retrorreflectivas  C Fluorescentes

2 — Las sefales deben encontrarse bien ubicadas, porque de lo contrario, un conductor puede verse obligado a reaccionar
bruscamente con consecuencias imprevisibles.
A Verdadero B Falso

3 — Las sefiales triangulares solamente deben colocarse si es de noche
A Verdadero B Falso

4 — Es correcto colocar una de las sefales sobre el techo del vehiculo, a efectos de aumentar la visibilidad.
A No B Si

5 — Es conveniente que en caso de desperfecto u otra situacién que produzca la inmovilizacion del vehiculo, los ocupantes,
se trasladen a un lugar seguro, fuera del mismo.
A Verdadero B Falso

Resolucién Test Oral de Simulacién

|| ||
seg u rl dad VI al Uso Exclusivo Jefe de Operaciones y Logistica

Boletin de prensa

N* 28 - MAR. 2003 INSTITUTD DE SEGURIDAD ¥ EDUCACION VIAL Respuestas:
El conkenkdo dal prasenta -BOLETINES ANTERIORES En caso de desperfactos 1B - 2A -3B -4 A -5A
S ranpenoma | e comeon T WSS mecnicos o accidentes o gy sted obtuvo:

Toani U ot oy sy por fos demas conductores” 5 respuestas correctas: Es un/a muy buen/a conductor/a

seguro/a

£¢Como colocar las
bullzus irlungulures? 4 respuestas correctas: Es un/a buen/a conductor/a seguro/a

La balm deba
i 00 s, 3 respuestas correctas: Es un/a conductor/a que requiere
oo umkjular automedl Lin conduzior an . .z

qUa 5= Aproxime emididones nomss, mayOI’ InfOfmaCIOﬂ

tanda ena 1y 2
ndos en
regecionar: A 100

ienne  2respuestas correctas: Tenga cuidado. Amplie los méargenes
antes da near & Tono de segurldad

=
Para colnar k m
balza, debe fenar

cudeda, caminando por

fuer de ka banguing (sn

cam da sar posbie) y

skempra alario ol & -
= <& o)

Lo Med arfa uikzer un

1 respuesta correctas: Le sugerimos tome algin curso que
dicte Transporte de Carga G&G

= ieholon roflgetws pora
Casos especificos e ——y ,_.mp e U ek
M S &5
1-CAMEID DE RASANTE: detanan e da
o ookoard antos dol cambdo ralroda y o @5 poskia La ol ballddg
deramnte, adelantandola ks : Dand dab tarmbién da a banguing e okeeada &n
ibonde no dabe Iguskes cordiciongs
ik M Ui 560 MECesar pra » fan & préstame) gL :
que 5o vea dosde 100 maros colocarse? d ka anieroron
o0 ma minima E& daban ool pear culdedo y sampre
1-DONDE MO SEA VIBIELE: ademes oS Loss Imian tordo rrirer &
2-EN CLRWVA: Bl s cokoon a 50 mis., pero ntermilortas de fransin)
El'trimauio =2 oolocard antes  @s visible dosdo 100 mis., GTEgenda Y an paso
dela qurva, para lograr que s SbeS, oS Igual que coloorks B 508 48 g, 5
doscia bos 100 mis., mel, no dan empo a Luoss da posicin
nooesarios. reacclonar. Lo que Impona es
fue sa vea oon suflclenie
FCONOESTACLLD: artclacian.
Db ublcarse antes del
obsticulo, donde pammita verse  2- MUY CERCA:
dosck 100 mis. anles, En caso 8| sacolocaa menos do )
degue el dangulo edé ooulto, M, S8 corme ol pallgro gus un
plerde efkach como aviso, mduﬂnlﬂlrﬁd::gnhm
reacalonar, con el riesgo
P omsknaruna pesble colislén. LaLay da Transho 24 440, establor que las 2

ballzes poridties, daban o

Riveia DET epana) s repsdn
Ve T (Eepai] sisbiuekos porla momma IHAM 10.051/84

Figura No. 7. Prueba de Simulacién No.2
Fuente: Instituto de seguridad y educacion vial, Argentina2

? Instituto de seguridad y educacion vial. 2007. Revista seguridad vial (en linea). Disponible en http://www.isev.com.ar/
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Solicitud para Prestacion de Servicios

*Use letra de molde a mano para llenar este formulario.
FOTOGRAFIA *Todos los datos proporcionados seran de uso confidencial.

INSTRUCCIONES:

Lugar y fecha:

Datos Generales

ler. Nombre | | 2do. Nombre

3er. Nombre
ler. Apellido | | 2do. Apellido

Apellido de Casada
Fecha de Nacimiento: Edad:
Nacionalidad:
Cédula de Vecindad:
Extendida en: Departamento: Municipio:
NIT: Afiliacion al IGSS:
Afiliacion al IRTRA:

Direccion:
Colonia: Zona:
Departamento: Municipio:
Teléfono Residencial: Teléfono Celular:
e-mail:

Otros Datos

Sexo: Masculino Femenino

Estado Civil: Tipo de Sangre:
Estatura (Mts.): Peso (Lbs.):
Alérgico a:

Tarjeta de Salud:
Antecedentes Policiacos:

No. De Licencia y Clase:

Religion: |
¢Quién lo recomendé para ingresar a la empresa?

Informacion familiar (Padres, conyugue, hijos)

Tarjeta de Pulmones:
Antecedentes Penales:

Nombre: |

Fecha de Nacimiento: | Edad:

Parentesco:

Direccion:

Ocupacion:

Empresa: Teléfono:
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Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Edad:

Parentesco:

Direccion:

Ocupacion:

Empresa:

Teléfono: |

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Edad:

Parentesco:

Direccion:

Ocupacion:

Empresa:

Historial Académico
POSTGRADO

Teléfono:

Carrera:

Establecimiento:

Fecha de Culminacion:

UNIVERSIDAD

Carrera:

Establecimiento:

Fecha de Culminacion:

DIVERSIFICADO

Carrera:

Establecimiento:

Fecha de Culminacion:

BASICOS

Establecimiento:

Fecha de Culminacion:

PRIMARIA

Establecimiento:

Fecha de Culminacion:

¢ Estudia Actualmente?

Horario:

Otros Cursos

¢ Qué estudia?
Institucion:

Nombre del Curso

Institucion

Afo de Recepcién

Idiomas

Porcentaje

Idioma/Dialecto

Habla

Lee

Escribe
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Datos Laborales
Plaza para la que aplica

¢,Cémo se entero de la plaza?

Tiempo de experiencia en puesto similar

Pago Minimo que aceptaria:

Experiencia Laboral (Inicie por la mas reciente)

Nombre de la empresa:
Actividad de la empresa:

Fecha en que podria iniciar:

Direccion:

Teléfono:

Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe Inmediato:

Puestos Desempefiados

De

A Sueldo

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:
Actividad de la empresa:

Direccion:

Teléfono:

Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe Inmediato:

Puestos Desempefiados

De

A Sueldo

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:
Actividad de la empresa:

Direccion:

Teléfono:

Jefe Inmediato:

Puesto del Jefe Inmediato:

Puestos Desempefiados

De

A Sueldo

Motivo de retiro:
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Referencias Personales

Indique los nombres de tres personas no familiares que puedan dar referencias, de preferencia, directas de trabajo.

Nombre:

Empresa:

Puesto:

Teléfono:

Direccion:

¢Por qué puede dar referencias suyas?

Nombre:

Empresa:

Puesto:

Teléfono:

Direccion:

¢ Por qué puede dar referencias suyas?

Nombre:

Empresa:

Puesto:

Teléfono:

Direccion:

¢Por qué puede dar referencias suyas?

Observaciones

Lugar y Fecha:

Vo. Bo.

Firma del Solicitante

Jefe de Recursos Humanos

Figura No. 8. Solicitud para Prestacion de Servicios
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Contrato de Prestacién de Servicios

Transporte de Carga G&G 0 ave. “C” 2-26 Monserrat 1 zona 4

Mixco, Guatemala Teléfono: 2432-9706 Transporte-gg@hotmail.com

En la ciudad de Guatemala, a los (Fecha de hoy), se acuerda entre la Empresa Transporte de Carga G&G

representada por el (Lic. Apellido y nombres) en su caracter de Representante Legal, de aqui en adelante

llamada Unicamente la Empresa, con domicilio legal en (Calle, Avenida, nimero de casa, municipio,

departamento) y el Sr. (Apellido y Nombre) con domicilio legal en Calle, Avenida, nimero de casa,

municipio, departamento), de aqui en adelante llamado el Empleado, celebra el presente contrato de acuerdo

a la normativa vigente del Titulo Segundo, Contratos y Pactos de Trabajo, Capitulo Primero, Disposiciones

generales y contrato individual de trabajo del Codigo de Trabajo.

1-

Cc.

El Sr. (Apellido y Nombre) ingresa el dia (Fecha de Ingreso) en calidad de (categoria profesional),

para desarrollar tarea descritas en el Perfil de Puesto (Especificaciones del Puesto).

El horario a cumplir sera de (Horario) y la remuneracién convenida es de (Remuneracion en nUmeros

y letras) por todo concepto

Se deja expresa constancia que al término del contrato el Empleado (Apellido y Nombre) recibira, de
acuerdo a los términos legales, la notificacion de finalizacion de contrato no haciéndose acreedor a

ninguna indemnizacion por estar sujeto a Régimen especial de Prestacion de Servicios

En el caso que el Empleado no cumpliera fielmente sus obligaciones o incurriera en faltas, actitudes o

conductas perjudiciales a la empresa esta podra declarar rescindido el presente contrato

En prueba de conformidad a las clausulas anteriores se firman dos ejemplares del mismo en el lugar y

fecha indicados en el encabezamiento.

Firma Firma
Empleador Empleado
Sello de la Empresa
Empleado

Archivo Departamento de Recursos Humanos

Figura No. 9. Contrato Prestacion de Servicios
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C. Proceso de aplicacion de personas:
Orientacién: es el proceso mediante el cual se posiciona al empleado
en la organizacion, se clarifica su rol y se le brinda informacion sobre la

cultura organizacional.

1. Las Técnicas aimplementar en el proceso de orientacion seran:
a. Dar a conocer la estructura organizacional: por medio de platica de bienvenida,
previo al primer dia de labores ordinarias.

Gerente
General

oy

| | |
Jefede
; " Recursos

|
Jefede
Jefe isti
; Logisticay
Administrativo Humanos

h | ]
Secretaria ]

Jefede

Mantenimiento|
y Servicios

1
Jefede
Relaciones
Pablicas
1
L] 1

Figura No. 10. Estructura Organizacional

b. Dar a conocer la visién: por medio de platica de bienvenida, previo al primer dia de

labores ordinarias

“Ser la empresa mds sdlida de transporte de carga a nivel nacional, que facilite el
intercambio comercial de nuestros clientes, con altos estdndares de calidad y el
compromiso de todo nuestro equipo de trabajo.”

Figura No. 11. Presentacion de vision
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c. Dar a conocer la misién: por medio de platica de bienvenida, previo al primer dia de

labores ordinarias

“Prestar servicio de transporte de carga, con recursos propios y con el apoyo de un
equipo de trabajo capacitado y comprometido; garantizando asi la rentabilidad,
estabilidad y crecimiento de nuestra empresa, contribuyendo de esta manera a la
generacion de empleo”

Figura No. 12. Presentacion de mision

d. Dar a conocer los valores: por medio de platica de bienvenida, previo al primer dia

de labores ordinarias

VALORES
Respeto: reconocimiento de los derechos y decoro de las personas.
Responsabilidad: aceptacion consciente de los actos y decisiones.
Compromiso: obligacidn libremente aceptada.
Cumplimiento: hacer las cosas en el momento indicado.
Honestidad: coherencia entre lo que se piensa, dice y hace con base en la verdad.
Seguridad: velar por la integridad fisica de las personas.

Figura No. 13. Presentacién de valores

e. Dar aconocer los objetivos: por medio de platica de bienvenida, previo al primer dia

de labores ordinarias

OBJETIVOS

a. Ofrecer a nuestros clientes una gestion eficaz y eficiente en los procesos para su satisfaccion.

b. Vincular a nuestro personal en la toma de decisiones al momento de desempefiar su actividad
laboral.

c. Incrementar el parque automotor de Camiones International y Mercedes Benz cumpliendo con
todos los estandares de seguridad.

d. Brindar al parque automotor un mantenimiento preventivo mensualmente y a una revision mas
detallada cada cuatro meses.

e. Tener implementado un sistema de Geo Posicionamiento Global en todos nuestros vehiculos.

Figura No. 14. Presentacion de objetivos
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D. Proceso de aplicaciéon de personas:
Disefio de Cargos: es el proceso mediante el cual se describen todas
las actividades desempefadas por una persona, englobadas en un todo
unificado, el cual ocupa una posicién formal en el organigrama de la

empresa.

Disefio de puestos para Transporte de Carga G&G, dentro de los elementos que se

consideraron para el disefio fueron los siguientes parametros:

Seccién | Identificacién: nombre del puesto, nombre de la empresa, area a la que

pertenece, puesto al que supervisa, fecha de elaboracion, departamento que lo elabora.

Seccién Il Especificaciones del Puesto: objetivo del puesto, aspectos relacionados con la
educaciéon condiciones de trabajo, tipo de trabajo, interacciones personales y

responsabilidades.

Transporte de Carga G&G dara a conocer a sus empleados las atribuciones
correspondientes de acuerdo con el perfil de puesto:

1. Gerente General
2. Jefe Administrativo
a. Auditor General
b. Secretaria — Contadora
3. Jefe de Recursos Humanos
4. Jefe de Logistica y Operaciones
a. Verificador
b. Piloto
c. Auxiliar |
d. Auxiliar Il
5. Jefe de Mantenimiento y Servicios
a. Mecanico General |
b. Mecénico Eléctrico Il
6. Jefe de Relaciones Publicas



102

Seccion I: Identificacion
Nombre del Puesto: Gerente General
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Gerencia
Puesto al que reporta: Ninguno

Puesto al que supervisa:

Jefe Administrativo, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Logistica y Operaciones,
Jefe de Mantenimiento y Servicios, Jefe de Relaciones Publicas

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Planeacion, organizacion, direccién, coordinacion, supervision y evaluacion del desarrollo de los
Puesto: procesos sustantivos y de apoyo que se desarrollan dentro de la Empresa.
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Administracién Financiera Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Administracion de Empresas Horario de Trabajo 08:00 a 17:00/
Ingeniero Industrial 08:00 a 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: Viajes a exterior Si
Cursos Administracion de PYMES
Adicionales:
Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo

Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal
Computacion:

Experiencia en: | Administracién Riesgos Sin riesgo
Tiempo de 2 afos

Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
o Auxiliar |
e Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones
. Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
. Auxiliar 1l
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecénico General |
e  Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen a la Empresa por lo que
debera mantenerse permanentemente actualizado.

Coordinar con los Jefes de Area, la formulacion de politicas, objetivos,
estrategias, metas corporativas y cursos alternativos de accién en el
corto, mediano y largo plazo para el desarrollo de los procesos
sustantivos y de apoyo logistico, con la finalidad de promover un
desarrollo armonioso de las actividades tendientes a cumplir la misién
de la Empresa.

Mantener un alto conocimiento del mercado y evaluar las tendencias de
los factores externos a la organizacion que puedan incidir en sus planes
y metas.

Conferir responsabilidades y delegar autoridad a los cargos directivos
bajo su supervision.

Orientar y apoyar a sus colaboradores sobre los aspectos técnicos y
administrativos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
previstos.

Figura No. 15 Perfil de Puesto Gerente General
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Seccién I: Identificacion
Nombre del Puesto: Jefe Administrativo
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General,

Puesto al que

Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Logistica y Operaciones, Jefe de Mantenimiento

supervisa: y Servicios, Jefe de Relaciones Publicas

Fecha: Noviembre, 2007

Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos

Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Planeacion, organizacién, coordinacién, direcciéon y control de los procesos y actividades de
Puesto: tipo técnico, administrativo y profesional a su cargo.
Educacion Condiciones de Trabajo

Post — Grado: Administracion Financiera Ambiente Laboral Trabajo de Oficina

Grado: Administracién de Empresas Horario de Trabajo 08:00 a 17:00/
08:00 a 12:00

Dias laborales Lunes a Viernes

Sabado

Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa

Diversificado: Viajes a interior Si

Nivel Basico: Viajes a exterior Si

Cursos Administracion de PYMES

Adicionales:

Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo

Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal

Computacion:

Experiencia en: | Administracion, Finanzas Riesgos Sin riesgo

Tiempo de 2 afos

Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
e Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones
. Verificador
. Piloto
e Auxiliar |
. Auxiliar [l
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecanico General |
. Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Asignar, dirigir y controlar las labores del personal a su cargo,
resolver los problemas técnicos, administrativos y profesionales que
se presenten, controlar el cumplimiento de las instrucciones giradas
tanto en calidad como en tiempo de respuesta.

Coordinar las actividades de su esfera de competencia con las
direcciones, unidades de gestién, entes publicos y privados
nacionales o internacionales.

Coordinar la elaboracién, revisar y aprobar el Presupuesto y Plan
Anual Operativo del Departamento a su cargo, aprobar las
erogaciones, controlar su uso apropiado y proponer las
modificaciones que resulten de los planes y requerimientos del
departamento.

Analizar y justificar en forma oportuna las variaciones resultantes
entre los rubros segln presupuesto y los resultados reales de
ejecucion.

Revisar y aprobar los informes y liquidaciones de caja chica
presentados por los empleados de su dependencia.

Figura No. 16 Perfil de Puesto Jefe Administrativo
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Seccién I: Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria Contadora
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General, Jefe Administrativo, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Logistica
y Operaciones, Jefe de Mantenimiento y Servicios, Jefe de Relaciones Publicas

Puesto al que supervisa:

Fecha:

Noviembre, 2007

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos

Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Ejecucion de labores secretariales, asistenciales y contables; variadas para apoyar en forma
Puesto: eficiente, oportuna y confiable el Area Administrativa
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Horario de Trabajo 08:00 a 17:00
08:00 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: 2°,  Semestre Administracion de Personal a su Cargo | Puesto al que
Empresas supervisa
Diversificado: Secretaria Contadora Viajes a interior No
Nivel Basico: Viajes a exterior No
Cursos Administracion de PYMES
Adicionales:
Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo
Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal
Computacion:
Experiencia en: | Administracién y Contabilidad Riesgos Sin riesgo
Tiempo de 2 afos
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
o Auxiliar |
e Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones
. Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
. Auxiliar 1l
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecénico General |
e  Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que llega
diariamente a la Empresa, organizando y manteniendo actualizados los
archivos administrativos y técnicos, que resulten de las operaciones
diarias de su dependencia.

Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones
del superior y realizar diversos trabajos mecanogréficos o de digitacion
en computadora, de cierto grado de complejidad y confidencialidad,
tales como cartas, informes, manuales, contratos, cuadros y otros
documentos de naturaleza similar.

Realizar tareas de impresion y reproduccion de material de oficina
mediante el manejo de fotocopiadoras y llevar los controles necesarios
para velar por el adecuado uso del equipo; realizar diariamente los
envios de correspondencia, hacer las anotaciones respectivas y llevar
los controles del caso.

Tramitar pedidos, 6rdenes de compra, requisiciones, 6rdenes de trabajo,
solicitudes de tramite y otros, llenando los formularios correspondientes;
llevar el control de asistencia, incapacidades, vacaciones y ausencias
del personal de su dependencia y elaborar los informes
correspondientes.

Figura No. 17 Perfil de Puesto Secretaria Contadora
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Nombre del Puesto:

Auditor

Empresa:

Transporte de Carga G&G

Area:

Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General, Jefe Administrativo

Puesto al que supervisa:

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
" Planeacién, organizacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las labores de
Objetivo del AN o L
Puesto: fiscalizacion y control que competen dgsgrrollar ala Auleorla Interna dentro de la Empresa; asi
) como asesorar en asuntos de su especialidad a la Gerencia General
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Contaduria Publica Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Contador Publico y Auditor Horario de Trabajo 08:00 2 17:00/
08:00 a 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sébado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior No
Nivel Basico: Viajes a exterior No
Cursos Administracion de PYMES
Adicionales:
Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo
Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal
Computacion:
Experiencia en: | Pago de Impuestos (IGSS, ISR, IVA, Riesgos Sin riesgo
IETAP)
Tiempo de 2 afos
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones
e  Verificador

e Piloto
. Auxiliar |
e Auxiliar Il

Jefe de Mantenimiento y
Servicios
e  Mecanico General |
. Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Participar, junto con la Gerencia General en la formulacién e implantacion
de politicas de control, inspeccion y fiscalizacion de las actividades
econdmicas, administrativas, financieras y técnicas de la empresa.

Planear, organizar, dirigir y controlar las auditorias que requieren los
diferentes programas y actividades de la empresa para corroborar su
marcha normal.

Asistir a las reuniones, citas, congresos, conferencias, seminarios y otras
actividades similares de importancia para la Empresa y la Auditoria
misma, dentro o fuera del pais, asi como a las convocadas por el
Contralor General de la Republica de conformidad con sus potestades
legales

Presentar a la Gerencia General los presupuestos anuales de gastos e
inversiones de la Auditoria Interna, para su autorizacion e incorporacion
dentro de la Empresa; asi como velar por su eficaz y eficiente ejecucion y
control.

Figura No. 18 Perfil de Puesto Auditor
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Nombre del Puesto:

Jefe de Recursos Humanos

Empresa:

Transporte de Carga G&G

Area:

Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General, Jefe Administrativo

Puesto al que supervisa:
Il

Secretaria — Contadora, Verificador, Piloto, Auxiliar I, Auxiliar 1l, Mecénico |, Mecéanico

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Ejecucion de labores técnicas variadas relacionadas al soporte del Sistema Integrado de
Puesto: Recursos Humanos de la Empresa.
Educacion Condiciones de Trabajo

Post — Grado: Administracion de Recursos Humanos Ambiente Laboral Trabajo de Oficina

Grado: Psicologa Industrial Horario de Trabajo 08:00a17:00/
08:00 a 12:00

Dias laborales Lunes a Viernes

Sabado

Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa

Diversificado: Viajes a interior Si

Nivel Basico: Viajes a exterior Si

Cursos Administracion de PYMES

Adicionales:

Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo

Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal

Computacion:

Experiencia en: Manejo de Personal Riesgos Sin riesgo

Tiempo de 2 afos

Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
¢ Piloto
e Auxiliar |
e Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones

e  Verificador

. Piloto

. Auxiliar |

e Auxiliar I
Jefe de Mantenimiento y
Servicios

. Mecanico General |

. Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Analizar en sus aspectos normales y técnicos los movimientos de
personal, tales como nombramientos, sustituciones, recargos,
reasignaciones y ascensos del personal de la Empresa.

Participar en la aplicacion y administracion del sistema de evaluacion del
desempefio del personal y coordinar con las unidades desconcentradas
el desarrollo de las actividades relacionadas.

Llevar el control presupuestario del departamento para realizar las
modificaciones y ajustes que se requieran.

Incluir y actualizar los datos necesarios para la generacién de las
planillas, tales como salarios, deducciones, incapacidades y otros, a
través del Sistema Integrado de Recursos Humanos.

Participar en el establecimiento, evaluaciéon y administracion de las
pruebas, bases de seleccién, clasificacion de pruebas y otros aspectos
relacionados a la formulacién del prondstico de éxito, en el area de
reclutamiento y seleccién de personal.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
que desarrolle e implemente la empresa.

Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en materia
de administracién de recursos humanos, al personal de la empresa

Figura No. 19 Perfil de Puesto Jefe de Recursos Humanos
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Seccion I: Identificacion
Nombre del Puesto: Jefe de Logistica y Operaciones
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracion
Puesto al que reporta: Gerente General, Jefe Administrativo

Puesto al que supervisa: Verificador, Piloto, Auxiliar |, Auxiliar 11

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Planeacion, organizacion, direccion, coordinacion, supervision y evaluacién de todas las
Puesto: labores relacionadas con la comercializacién y el mercadeo de los diversos productos.
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Ingeniero Industrial Horario de Trabajo 08:00 2 17:00/
08:00 a 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: Viajes a exterior Si
Cursos Administracion de PYMES
Adicionales:
Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo
Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal
Computacion:
Experiencia en: | Administracion de Personal Riesgos Riesgo moderado
Tiempo de 2 afos
Experiencia:
Interacciones personales Responsabilidades
Internos || Externos 1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
Gerente General Clientes politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
o ) mantenerse permanentemente actualizado.
Jefe Administrativo Proveedores | 5 Evaluar y proponer sistemas y formas de simplificacion y
e Secretaria— Contadora Visitantes optimizacion de las operaciones a su cargo.
e Auditor Transportes 3. quat_)orar y p:artlmpar en los programas de planeacion y definicion de
objetivos del area
Jefe Recursos Humanos 4. Realizar encuestas a clientes, empleados, estaciones de servicio,
o Verificador industrias y otros, tabular y procesar la informacién y colaborar en la
« Piloto realizacion de actividades para la presentacion de los resultados
- obtenidos de los estudios de mercado.
e Auxiliar | 5. Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos la ejecucién de
e Auxiliar Il programas en materia de servicio a_\l cliente. L
Jefe Loaisti o . 6. Colaborar con el personal profesional en la revision de facturas y
ere Logistica y Operaciones tramites de los pagos efectuados por los proveedores
 \Verificador 7. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones,
° P”OFC_’ equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
. Aux!l!ar I actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante que
e Auxiliar Il se presente al Jefe de Mantenimiento y Servicios
Jefe _d? Mantenimiento y 8. Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se
Servicios presenten en la empresa.
e  Mecanico General | 9. Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
e  Mecanico Eléctrico Il procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
Jefe de Relaciones Publicas gue desarrolle e implemente la empresa.

Figura No. 20 Perfil de Puesto Jefe de Operaciones y Logistica
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Seccion I Identificacion
Nombre del Puesto: Verificador
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracién - Operativos

Puesto al que reporta:

Jefe de Logistica y Operaciones

Puesto al que supervisa:

Piloto, Auxiliar | y Auxiliar Il

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Recepcion, registro, despacho, de materiales, equipos, maquinaria y repuestos, aplicando
Puesto: las normas, procedimientos y técnicas indicados.
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Campo
Grado: Horario de Trabajo 01:00 a 06:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Perito Contador Viajes a interior No
Nivel Basico: Viajes a exterior No
Cursos
Adicionales:
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia en: Control de Productos Riesgos
Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afios
Experiencia:
Interacciones personales Responsabilidades
Internos || Externos 1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
Gerente General Clientes politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
o ) mantenerse permanentemente actualizado.
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes 2. Verificar que los suministros recibidos correspondan en cantidad y
e Auditor Transportes calidad a los solicitados, segun orden de compra.
Jefe Recursos Humanos 3. Comprobar en el detalle de las facturas respectivas que tanto los
e Verificador articulos recibidos como los precios, correspondan a lo indicado en
. la orden de compra.
e Piloto
e Auxiliar | 4. Efectuar las devoluciones respectivas en caso de alguna desviacion
e Auxiliar Il a lo solicitado, informar al profesional a cargo del almacén de
. . devoluciones o reclamos..
Jefe Logistica 'y Operaciones
*  Verificador 5. Participar como observador en el proceso de carga, descarga y
e Piloto acomodo de los articulos en forma homogénea para facilitar su
e Auxiliar | ubicacion.
e Auxiliar I
Jefe de Mantenimiento y 6. Despachar los diferentes articulos contra ordenes de pedido,
Servicios requisiciones o solicitudes autorizadas de acuerdo a las politicas de
e  Mecénico General | la empresa.
e  Mecénico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas 7. Preparar cuadros simples propios del Area de Carga, como
herramienta de Control

Figura No. 21 Perfil de Puesto Verificador
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Seccion I Identificacion
Nombre del Puesto: Piloto
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracién — Operativos

Puesto al que reporta:

Jefe de Logistica y Operaciones, Jefe de Mantenimiento y Servicios

Puesto al que supervisa:

Auxiliar 1, Auxiliar Il

Fecha:

Noviembre, 2007

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos

Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Coordinacion, programacion, asignacion, ejecucion, supervision y control de las labores propias
Puesto: del proceso de traslado de productos.

Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Campo
Grado: Horario de Trabajo 05:00a17:00
Lunes a Viernes
Dias laborales Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: 3ro. Basico, Licencia Tipo A Viajes a exterior Si
Cursos EMETRA
Adicionales:
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia en: Manejo Trasporte Pesado Riesgos
Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afios
Experiencia:
Interacciones personales Responsabilidades
Internos || Externos 1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
Gerente General Clientes politicas, normas y reglamentos, que _rigen su &rea, por lo que debera
o ) mantenerse permanentemente actualizado.
Jefe Administrativo Proveedores [l 5 coordinar, ejecutar y supervisar la debida entrega de productos de las
e Secretaria — Contadora Visitantes rutas de salida
o Auditor Transportes 3. Revi§a_r e informar _sobre las Igbores de reparacion y mantenimiento en
mecanica automotriz de las unidades.
Jefe Recursos Humanos 4. Revisar e informar sobre la reparacion y mantenimiento del equipo de
e Verificador Geo Posicionamiento Global
. 5. Velar por el cumplimiento de los métodos de mantenimiento,
e Piloto . P . - . .
diagnosticos y calibracion de los equipos de control electrénico,
e Auxiliar | neumatico y eléctrico.
e Auxiliar Il 6. Llevar los controles necesarios sobre las diferentes actividades que
Jefe Logistica y Operaciones tiene l_JaJ_o su responsabilidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de
o los objetivos

* Verificador 7. Velar por la disciplina de su personal y llevar el control de asistencia

e Piloto correspondiente

e Auxiliar | 8. Gestionar la reparacion de los vehiculos asignados al departamento.

e Auxiliar I 9. Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
Jefe de Mantenimiento y procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
Servicios que desarrolle e implemente la Empresa.

e Mecanico General | 10. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean

e  Mecénico Eléctrico I asignadas por su superior inmediato.

Jefe de Relaciones Publicas

Figura No. 22 Perfil de Puesto Piloto
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Seccion I Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar |
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administraciéon — Operativo

Puesto al que reporta:

Jefe de Logistica y Operaciones

Puesto al que supervisa:

Fecha:

Noviembre, 2007

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos

Seccion Il:

Especificaciones del Puesto

Objetivo del Puesto:

Carga, descarga de productos en centros de distribucién y revision del proceso de facturacion

Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Camp
Grado: Horario de Trabajo 05:00a17:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: 3ro. Basico Licencia Tipo A Viajes a exterior Si
Cursos
Adicionales:
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia en: Riesgos
Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afios
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos

Gerente General
Jefe Administrativo
e Secretaria — Contadora
e Auditor
Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logisticay Operaciones

. Verificador

. Piloto

. Auxiliar |

. Auxiliar Il
Jefe de Mantenimiento y
Servicios

e  Mecanico General |

. Mecanico Eléctrico Il

Jefe de Relaciones Publicas

|| Externos 1.
Clientes
Proveedores
Visitantes 2. Recibir y revisar
Transportes

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

las facturas de distribucion del producto antes de
iniciar las operaciones y verificar que las cantidades anotadas en la
misma corresponda con las que se cargan

3. Realizar célculos de cantidades entregadas, recibidas y trasegadas, asi
como de espacios y existencias disponibles.

4. Realizar cargas y descargas de productos en centros de distribucion

5. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Figura No. 23 Perfil de Puesto Auxiliar |
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Seccion I Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Il
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracién — Operativo

Puesto al que reporta: Jefe de Logistica y Operaciones

Puesto al que supervisa:

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Carga, descarga de productos en centros de distribucién y revision del proceso de facturacion
Puesto:
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Camp
Grado: Horario de Trabajo 05:00 a 17:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: 3ro. Basico Viajes a exterior Si
Cursos
Adicionales:
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia en: Riesgos
Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afios
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica 'y Operaciones
. Verificador
. Piloto
. Auxiliar |
. Auxiliar Il
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
e  Mecanico General |
e  Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Realizar cargas y descargas de productos en centros de distribucion

Revisar y realizar diariamente la limpieza y aseo de la unidad de trabajo,
de estructuras, equipos, dispositivos y reportar los dafios a su superior
inmediato.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de todos los activos de la
unidad.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
que desarrolle e implemente la empresa.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato

Figura No. 24 Perfil de Puesto Auxiliar Il
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Seccion I: Identificacion
Nombre del Puesto: Jefe de Mantenimiento y Servicios
Empresa: Transporte de Carga G&G

Area: Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General, Jefe Administrativo

Puesto al que supervisa:

Mecénico |, Mecénico Il

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto

Objetivo del Coordinacién, programacion, asignacion, ejecucion, supervision y control de las labores propias

Puesto: del proceso de mantenimiento a su cargo.

Educacion Condiciones de Trabajo

Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina

Grado: Ingeniero Mecanico Industrial Horario de Trabajo 08:00a17:00/
08:00 a 12:00

Dias laborales Lunes a Viernes

Sabado

Pre — Grado: Mecanico Industrial Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa

Diversificado: Viajes a interior Si

Nivel Basico: Viajes a exterior Si

Cursos Mecanica Industrial INTECAP

Adicionales:

Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo

Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal

Computacion:

Experiencia en: | Mecéanica General Riesgos Riesgo Moderado

Tiempo de 2 afos

Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos || Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
o Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica y Operaciones
e  Verificador
e Piloto
o Auxiliar |
o Auxiliar Il
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
e  Mecanico General |
e  Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado

Coordinar, asignar, ejecutar y supervisar la debida ejecucion de los
programas de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo que se
realizan en las unidades a su cargo.

Coordinar, asignar, ejecutar y supervisar las labores de reparacion y
mantenimiento en mecanica automotriz.

Coordinar, asignar y supervisar las labores de construccion y reparacion
de piezas, en variedad de materiales, mediante soldadura eléctrica,
oxiacetileno o mecénica de precision.

Coordinar, asignar y supervisar la reparacion, instalacion y
mantenimiento de instrumentos mecanicos, electrénicos y neumaticos
propios de las unidades a su cargo.

Coordinar, asignar y supervisar la reparacion y mantenimiento del
equipo de Geo Posicionamiento Satelital

Realizar inspecciones periddicas a las unidades, con el propdsito de
verificar las condiciones de funcionamiento de todos los equipos y
sistemas y llevar un adecuado control de los costos de mantenimiento.
Confeccionar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento,
diagnosticos y calibracién de los equipos mecanicos, electronicos,
neumaticos y eléctricos.

Colaborar en la preparacion del plan anual operativo y del presupuesto
del proceso a su cargo.

Brindar asesoramiento técnico en la compra o contratacion de
maquinaria y equipo.

Figura No. 25 Perfil de Puesto Jefe de Mantenimiento y Servicios
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Nombre del Puesto:

Mecéanico General |

Empresa:

Transporte de Carga G&G

Area:

Administracién — Operativo

Puesto al que reporta:

Jefe de Mantenimiento y Servicios

Puesto al que supervisa:

Fecha: Noviembre, 2007
Elaborado por: Jefe de Recursos Humanos
Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Evaluacién técnica de las unidades en relacion a materiales, equipos, suministros y
Puesto: servicios que sean solicitados como parte del mantenimiento preventivo y correctivo
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Horario de Trabajo 08:00 a 17:00
08:00 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Mecéanico Automotriz Viajes a interior Si
Nivel Basico: Viajes a exterior No
Cursos Mecanica Automotriz INTECAP
Adicionales:
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia Linea International y Mercedez Benz Riesgos
en: Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afos
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos |l Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
e Verificador
e Piloto
e Auxiliar |
o Auxiliar Il
Jefe Logisticay
Operaciones
. Verificador
. Piloto
. Auxiliar |
e Auxiliar I
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecanico General |
. Mecanico Eléctrico
Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que
debera mantenerse permanentemente actualizado.

Analizar el inventario de existencias permanentes de repuestos para
la Linea International, para verificar que se mantengan las
cantidades 6ptimas de acuerdo con los niveles de demanda.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las
unidad de la Linea International y Mercedez Benz

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
gue desarrolle e implemente la empresa.

Realizar otras labores propias de su cargo y aquellas que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Figura No. 26 Perfil de Puesto Mecanico General |
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Seccion I Identificacion
Nombre del Puesto: Mecénico Eléctrico Il
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracion — Operativo

Puesto al que reporta:

Jefe de Mantenimiento y Servicios

Puesto al que supervisa:

Fecha:

Noviembre, 2007

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos

Seccion I Especificaciones del Puesto
Objetivo del Evaluacion técnica de las unidades en relacion a materiales, equipos, suministros y servicios
Puesto: que sean solicitados como parte del mantenimiento preventivo y correctivo
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Horario de Trabajo 08:00a 17:00
08:00 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sabado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Electro Mecanico Automotriz Viajes a interior Si
Nivel Basico: Viajes a exterior No
Cursos Electro Mecanica Automotriz
Adicionales: INTECAP
Idiomas: Espariol Tipo de Trabajo
Programas de Esfuerzo fisico | Considerable esfuerzo
Computacion: fisico.
Experiencia en: Linea International y Mercedes Benz Riesgos
Leve exposicion al riesgo
constantemente
Tiempo de 2 afos
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos |l Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria — Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
e Piloto
o Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica 'y Operaciones
. Verificador
. Piloto
e  Auxiliar |
. Auxiliar Il
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecénico General |
e  Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que
deberd mantenerse permanentemente actualizado.

Analizar el inventario de existencias permanentes de repuestos para
la Linea International, para verificar que se mantengan las
cantidades 6ptimas de acuerdo con los niveles de demanda.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las
unidad de la Linea Mercedes Benz e International

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
que desarrolle e implemente la empresa.

Realizar otras labores propias de su cargo y aquellas que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Figura No. 27 Perfil de Puesto Mecanico Eléctrico I
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Seccién I: Identificacion
Nombre del Puesto: Jefe de Relaciones Publicas
Empresa: Transporte de Carga G&G
Area: Administracion

Puesto al que reporta:

Gerente General, Jefe Administrativo

Puesto al que supervisa:

Fecha:

Noviembre, 2007

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos

Seccion I Especificaciones del Puesto
L Atencion de los clientes y de los principales procesos de contratacion; control de actividades
Obijetivo del c ; . . T .
Puesto: de Asesoria Legal, ejecucién o_le Iapores profesionales en materia juridica, ademas de
) representar y asesorar a los funcionarios de la empresa
Educacion Condiciones de Trabajo
Post — Grado: Ambiente Laboral Trabajo de Oficina
Grado: Administracién de Empresas Horario de Trabajo 08:00 a 17:00/
08:00 a 12:00
Dias laborales Lunes a Viernes
Sébado
Pre — Grado: Personal a su Cargo | Puesto al que
supervisa
Diversificado: Viajes a interior Si
Nivel Basico: Viajes a exterior Si
Cursos Administracion de PYMES
Adicionales:
Idiomas: Espafiol — Ingles Tipo de Trabajo
Programas de Office, Internet Esfuerzo fisico Normal
Computacion:
Experiencia en: Riesgos Sin riesgo
Tiempo de 2 afos
Experiencia:

Interacciones personales

Responsabilidades

Internos |l Externos
Gerente General Clientes
Jefe Administrativo Proveedores
e Secretaria— Contadora Visitantes
e Auditor Transportes

Jefe Recursos Humanos
o Verificador
¢ Piloto
o Auxiliar |
o Auxiliar Il

Jefe Logistica 'y Operaciones
e  Verificador
. Piloto
e Auxiliar |
e Auxiliar Il
Jefe de Mantenimiento y
Servicios
. Mecanico General |
. Mecanico Eléctrico Il
Jefe de Relaciones Publicas

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

Coordinar reuniones periddicas con el personal a quien reporta para
evaluar la gestién realizada, orientar e indicar las medidas correctivas
0 acciones a seguir.

Atender y resolver consultas o requerimientos de informacién de
funcionarios de la empresa.

Coordinar las labores de la Asesoria Legal con los abogados de las
areas judiciales

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad
gue desarrolle e implemente la empresa.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Figura No. 28 Perfil de Puesto Jefe de Relaciones Publicas



E. Proceso de Monitoreo de Personas:

116

Banco de datos y sistemas de informacién de recursos humanos:

es un sistema de almacenamiento y acumulacién de datos debidamente

codificados y disponibles para el

informacion

procesamiento y obtencion de

Transporte de Carga G&G requiere de un banco de datos que permita obtener y almacenar

informacion relacionada con el Recurso Humano; asi también en el Area de Mantenimiento y

Servicio del parque vehicular.

Para crear esta base de datos se utilizara el programa de Microsoft Works, que contiene

Plantillas predisefiadas y organizadas por categorias

a. Banco de datos de personal: se llevara un registro de cada uno de los trabajadores de

la empresa y se les proporcionara un No. de registro de personal, se identificara el

puesto, nombre completo, direccion domiciliar, No. de teléfono, salario base y porcentaje

de comision

Fecha:

Banco de Datos Transporte de Carga G&G

No. de
Registro de
Personal

Puesto

Nombre completo

Direccion
completa

NUmero
de
teléfono

Salario
Base

Porcentaje
de
Comisioén

Elaborado
por:

Jefe de Recursos Humanos

Figura No. 29 Plantilla para banco de datos del personal
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b. Banco de datos &rea de mantenimiento y servicio: se llevara un registro de la
Informacién de cada uno de los vehiculos que posee dentro su flotilla Transporte de
Carga G&G.

Informacion Vehicular

ARo

Marca

Modelo

Carroceria

Color
N° Chasis

N° de Placa

Especificaciones del motor

Centimetros Cubicos

N° de cilindros

Tipo de Combustible

Inyectado

Fluidos Capacidad

Aceite del motor

Refrigerante del radiador

Aceite de transmisién

Aceite de diferencial

Aceite de hidraulico

Varios

Bateria

Tamarfio de neumaticos

Presién neumaticos del.

Presién neumaticos tras.

Referencias Recomendado Equivalencia

Distribuidor

Filtro de aire

Filtro de combustible

Filtro de aceite

No. Faja de Motor

Figura No. 30 Plantilla para banco de datos de vehiculos
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Banco de datos area de mantenimiento y servicio: se llevar4 un registro del

mantenimiento de cada uno de los vehiculos que posee dentro su flotilla Transporte de

Carga G&G.

Lista de mantenimiento Vehicular

Ultima modificacion: No. de Placa:

Consulte en el Manual del usuario los sistemas y componentes del vehiculo.
Siga los plazos de servicio recomendados. Mantenga un registro de todas las
reparaciones y tareas de mantenimiento.

Cada 5.000 km Fecha realizacion

oOooono

Cambio de aceite y filtro

Lubricacion del chasis

Comprobacién de fluidos

Comprobacién de presion de neumaticos

Comprobacion de correas y mangueras

Cada 20.000 km Fecha realizacion

OO0ooOoOoooono

Cambio de aceite y filtro

Lubricacion del chasis

Sustitucion de todos los filtros (aire, combustible y control de emisiones)

Comprobacién de los frenos y comprobacion rapida de cojinetes de ruedas

Comprobacion de valvulas (reglaje si son de balancin)

Sustitucion de conexiones, tapones y demas reglajes y elementos de emisidon necesarios

Comprobacion de todas las fajas

Inspeccidn de limpieza de las mangueras y liquido de refrigeracion

Comprobacién de la temperatura del termostato del motor

Deteccion de fugas y otros problemas en todo el vehiculo

Cada 40.000 km

o o o o

Misma revision que cada 20.000 km y, ademas:

Vaciado de los sistemas de refrigeracion, radiador, bloque del motor y componentes de
calefaccion/aire acondicionado.

Sustitucion del termostato. Carga de agua destilada con glicol al 10%

Eliminacion de incrustaciones y limpieza de tubos del radiador

Cambio de filtros

Cada 60.000 km

Misma revisién que cada 40.000 km o y, ademas:

Calibracion de valvulas de motor

Cada 100.000 km

Misma revision y reglajes que cada 20.000 km o anual y, ademas:
Cambio de aceite de diferenciales y caja de transmision

Figura No. 31 Plantilla para registro de mantenimiento de vehiculos
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d. Banco de datos &rea de mantenimiento y servicio: se llevar4 un registro de las

reparaciones de cada uno de los vehiculos que posee dentro su flotilla Transporte de

Carga G&G.

Registro de reparaciones por Unidad (Vehiculo)

ARo

Marca

Modelo

N° de Chasis

N° de Placa

Descripcion de la

Fecha L
reparacion

Nombre Persona de
del taller contacto

Teléfono

Costo de la mano
de obra

Costo de
las piezas

SEn
garantia?

Costo total

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Q0.00

Total
gastos
reparacion:

Q0.00

Figura No. 32 Plantilla para registro de reparaciones de vehiculos
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e. Banco de datos area de mantenimiento y servicio: Se llevara un registro de de los

viajes realizados por cada uno de los vehiculos que posee dentro su flotilla Transporte

de Carga G&G.

Registro de Viaje

No. de Placa

Comprobaciones antes de partir:
Nivel de combustible
Nivel de fluidos de frenos y embrague

Nombre del Piloto

Nivel de liquido limpiaparabrisas

Presién de neumaticos

Nivel de refrigerante del motor Otros
Nivel de aceite de motor Otros
Consumo de Lecturainicial del
combustible: cuentakilbmetros:
. Precio
Fecha Lugar Octanaje Ca;n;llgggsde por kill-cf)ar%tgtrr%s NUumero de kilbmetros Costo total
Galén
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Importe total del combustible | Q0.00
Cantidad total de galones [ Q0.00
Promedio de kildbmetros por
galén [ Q0.00
Gastos varios:
Fecha Descripcion Lugar Categoria Importe
Area: Metropolitana Total de gastos varios | Q0.00
Departamental Total de gastos | Q0.00

Figura No. 33 Plantilla para Registro de Gasto por Viaje
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F. Estudio Financiero:
Inversion financiera para crear el Departamento de Recursos Humanos
en Transporte de Carga G&G, como herramienta para implementar
primeramente los procesos de admision, aplicacién, monitoreo de
personas, debido a la expansion comercial y por ende la creciente

demanda de servicios.

Departamento de Recursos Humanos

Inversién Financiera

Cantidad Descripcion

Humanos Costo
Directo

Jefe de Recursos Humanos 8 horas, con Prestaciones de Le Q 7400.00

Fisicos Gasto
Fijo
Oficinade 3x 3 ms Q500.00
Estacion Modular AC 828, modular de vidrio templado completo, Q2390.00
archivo maévil con llave, porta teclado, carrito porta CPU.
Silla Semi-Ejecutiva, Modelo 1288, tela, con brazos, respaldo Q 499.00
reclinable, ajustable
Silla de espera sin brazos, Modelo V3320 Q 465.00
Tecnolégicos Gasto
Fijo

Intel Core 2 Duo E4500 d 2.2 GHZ, 1GB RAM, Disco Duro 320 GB,
Monitor de 19" LCD Rectangular, Quemador de DVD’s y CD’s,
Tarjeta de Televisién, Control Remoto, Tarjeta de Video 128MB
independiente, 2 Bocinas BION y un Sub-woofer 1,500W”, Lector
Multitarjetas, Mouse 6ptico y teclado inalambrico Adtech, Escritorio e
impresora Lexmark X1270, Multifuncional con fotocopiadora y

escaner, con Licencia Windows Vista Home, Premiun Espafiol Q8999.00
Memoria USB de 1GB Q 80.00
Linea telefénica, Telgua Q 625.00

Total Q20,658.00

Plano de Oficina:
Para desarrollar la propuesta es indispensable trasladar las oficinas a
instalaciones propias y adecuadas, por tal razén se presenta un plano de
construccion.
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CONCLUSIONES

La investigacion permitio realizar una revision sistematica y formal de la gestion de
Recursos Humanos en Transporte de Carga G&G en relacion a las actividades
administrativas que se desarrollan a pesar de no contar con un departamento que

se dedique especificamente a ese tipo de procesos.

Se identificaron las limitaciones en el proceso administrativo, como la falta de
planeacién estratégica en donde se contemple el disefio conjunto de una misién,
vision, objetivos y estructura organizacional; est4 ultima es determinante para la
jerarquizacion y agrupacion de actividades y para el establecimiento de

responsabilidades sobre los resultados.

A través del estudio se detectd que a nivel operativo las areas de admision
(reclutamiento y seleccion); aplicacion (disefio de cargos); y monitoreo de
personas (base de datos del personal y mantenimiento de vehiculos) estan

ausentes obstaculizando la gestion integral de los recursos humanos.

Derivado de la investigacion se disefia una propuesta para la Creacion de un
Departamento de Recursos Humanos en donde se implementen los procesos de
admision, aplicacion y monitoreo, con el objetivo de sentar las bases para la

gestion del personal.

El estudio plantea un cambio en la administracion y planeacion estratégica de
Transporte de Carga G&G y la gestion de los recursos humanos, que le permitira

mayor estabilidad en el mercado de servicios, competitividad y mejora continua.
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RECOMENDACIONES

Implementar el Departamento de Recursos Humanos, asignando el
presupuesto proyectado para su funcionamiento y la contratacion de un
profesional del area para que contribuya con los objetivos organizacionales de

la empresa.

Aplicar la metodologia e instrumentos presentados en la propuesta como

herramienta actualizada en el manejo de personal.

Trasladar las oficinas administrativas de Transporte de Carga G&G tomando

en consideracion lo propuesto en el plano.

Incluir posterior y gradualmente los procesos de compensacion, desarrollo y
mantenimiento, cerrando con ello el circulo de manejo eficiente y eficaz de los

Recursos Humanos.

Evaluar por medio de indicadores de fuerza laboral la gestion del departamento

de recursos humanos al término del segundo trimestre de creacion.

Reconocer la importancia de la inclusion de un profesional del area de
administracion de Recursos Humanos en la gestion de personal de las micro y
pequeiflas empresas a nivel nacional para garantizar la productividad y

sostenibilidad en el mercado.



125

BIBLIOGRAFIA

. Chiavenato, |. 2002. Gestion del Talento Humano. 12. Edicién. Editorial Mc.
Graw Hill. 405p.

. Chiavenato, I. 1998. Adaptado Recursos Humanos. Sao Paulo. Editorial

Atlas. Edicién compacta. 282p.

. Davis, K.; Newstrom, J. 2003. Comportamiento humano en el trabajo.
McGraw Hill. Undécima Edicion. 609p.

. Dessler, G. 2002. Administracibn de Personal. 62. Edicion. Prentice Hall.
689p.

. Dessler G.1997. Human Resource Management, Upper Saddle River. NJ.
Prentice Hall. 200p.

. Fundes entorno Empresarial. 2007. Red de Soluciones Empresariales. En
linea disponible en:
http://home.fundes.org/doc/INDICADORES%20FUNDES%202%20DEFINIC
IONES.pdf. Consultado el 28 de marzo de 2008.

. Ministerio de Economia. 2008. Acuerdo Gubernativo 178-2001. En linea

disponible en http://www.mineco.gob.gt/Presentacion/LeyesNormas.aspx.
Consultado el 23 de febrero de 2008.

. Pilofia; G. 2005. Guia practica sobre métodos y técnicas de investigacion
documental y de campo. Sexta Edicion. Litrografia CIMGRA, Centro de

Impresiones Gréficas. 261p.



126

. Universidad Autonoma de Querétaro. 2007. Departamento de Matematica,
Unidad 3. Estadistica Descriptiva. En linea disponible en:
http://www.uag.mx/matematicas/estadisticas/xu3.html. Consultada el 8 de
mayo, 2007.

10.Werther; W. Davis; K. 2000. Administracion de Personal y Recursos

Humanos. Best Séller Internacional. Editorial McGraw Hill. Quinta Edicién.
Capitulo IV Analisis y Disefio de Puestos. 577p.

11.Wikipedia Foundation, 2007. Pequefia y Mediana Empresa. En linea

disponible en: http://es.wikipedia.org/wiki/Pyme. Consultada el 05 de mayo,
2007.



127

ANEXOS



128

Anexo No. 1 Cuestionario No. 1 Aplicado a Nivel Administrativo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Escuela de Postgrado

Administraciéon de Recursos Humanos

Los cuestionarios representan un recurso idéneo para captar la
informacién de la organizacion en todas sus versiones, ambito y
niveles; toda vez que permiten no solo la recopilacion de datos, sino la
percepcion del medio ambiente, la cultura organizacional
predominante y el nivel de calidad del trabajo en funcién de su gente®

Area de Aplicacion:
Dirigido a:

Empresa:

Cuestionario No. 1A, 1B, 1C, 1D, 1E
Por etapa del Proceso Administrativo - Planeacion Fecha:
Gerente General, Jefe Administrativo, Jefe de Operaciones y Logistica, Jefe de
Mantenimiento y Servicios, Jefe de Relaciones Publicas
Transporte de Carga G. & G.

Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de interrogantes sobre el proceso de Planeacion de
Transporte de Carga G. & G., las cuales debera de responder de manera clara y concisa.

1. Nombre o razén social de la empresa:

2. Atribucién de la organizacion en el mercado:

3. ¢En quién recae la responsabilidad de planeacion de la empresa?

¢ Por qué?

4. ¢Cudl es la Visién de la empresa actualmente?

5. ¢Considera la Vision como un atributo primordial de la planeacion?

¢Por qué?

6. ¢Cbmo transmite la Vision a todo el personal de la empresa?

7. ¢Cual es la Mision de la empresa actualmente?

8. ¢COmo establece la Misién?

! Franklin, E. 2001. Auditoria Administrativa, Cuestionarios. McGraw Hill Editores. Impreso en México. Pp. 175




9.

¢, Cudles son los Obijetivos de la empresa?
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10. ¢La Mision y los Objetivos organizacionales estan intimamente relacionados?
¢Cémo?
11.

12.

¢,Cudl es la Estructura actual de la empresa? Adjuntar organigrama

¢Cuenta un sistema de administracion de personal y normatividad? Definalo

13.

¢,Cuenta con un sistema de Analisis de puestos? Definalo

14,

¢Cuenta con un sistema de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion del personal? Definalo

15.

¢,Cuenta con una Base de Datos del personal? Definalo

16.

¢ Por qué?

De manera general ¢cémo califica el desempefio de los trabajadores?

a.
b.
c.
d.

e

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo

17. ¢Cuales considera usted que son las 3 principales fortalezas de la empresa?

¢Por qué?

a.
b.

c
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18. ¢Cuales considera usted que son las 3 mayores debilidades de la empresa?
a.
b.
C.

¢ Por qué?

19. En su opinién la empresa proporciona a su personal los recursos necesarios para efectuar bien su trabajo?
a. Siempre
b. Muchas veces
c. Algunas veces
d. Nunca
e

¢ Por qué?

20. ¢ Cbmo califica la comunicacion con el personal?
a. Excelente

b. Muy buena
c. Buena
d. Regular
e. Mala
¢Por qué?

21. En que procesos cree que seria Otil el aporte del departamento de Recursos Humanos dentro de la
empresa?

Incrementar la eficiencia de los empleados

Promover la motivacion los empleados

Optimizar la comunicacién de los miembros de la empresa

Mejorar el ambiente laboral de la organizacion

Disminuir la rotaciéon de personal

Otros

~Poo0Tw

22. ¢ Estaria la empresa dispuesta a implementar un Departamento de Recursos Humanos?

¢Por qué?

23. Sugerencias o Comentario con relacion a la creacion de un Departamento de Recursos Humanos:
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Instrucciones: A continuacion debera de detallar las funciones relacionadas a su puesto de manera clara y
concisa.

24. ¢Cuales son las funciones de su puesto dentro de la empresa o las actividades que usted realiza a diario,
semanal y mensualmente?
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Anexo No. 2 Cuestionario No. 2 Aplicado a Nivel Operativo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Postgrado
Administraciéon de Recursos Humanos

Los cuestionarios representan un recurso idéneo para captar la
informacién de la organizacion en todas sus versiones, ambito y
niveles; toda vez que permiten no solo la recopilacion de datos, sino la
percepcion del medio ambiente, la cultura organizacional
predominante y el nivel de calidad del trabajo en funcién de su gente?

Cuestionario No. 2, No. 3, No.4, No.5

Area de Aplicacion:  Por elemento especifico — Recursos Humanos Fecha:
Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e Induccién

Dirigido a: Piloto, Auxiliar I, Auxiliar Il, Verificador

Empresa: Transporte de Carga G. & G.

Instrucciones: A continuacion encontrara una serie de interrogantes sobre el proceso de Reclutamiento,
Seleccién, Contratacion e Induccién de Transporte de Carga G. & G., las cuales debera de responder de
manera clara y concisa.

1.

¢Le fue entregado algin documento en donde consigne los requerimientos para el reclutamiento y
seleccion?

a. Si

b. No
¢ Por medio de que fuente de reclutamiento ingresa usted a la organizacién?

a. Contacto personal

b. Agencias de empleo

c. Registros internos

d. Internet
e. Otro
¢Le fue entregada una solicitud de empleo?
a. Si
b. No

¢, Qué pruebas le aplicaron al momento de solicitar el empleo?
a. Conocimientos generales
b. Conocimientos requeridos para el puesto
c. Otro
¢ Qué numero de pruebas le aplicaron para determinar la capacidad de responder en condiciones reales?
a 0-1
b. 2-3
4-5
¢, Qué constancias tuvo que entregar al momento de solicitar el empleo? Encierre en un circulo
Original y Fotocopia de Cedula de Vecindad
Original y Fotocopia de Licencia Tipo A
Cartas de Referencia
Recibo de luz, como constancia de domicilio
Antecedentes Penales
Antecedentes Policiacos
Original y Fotocopia del numero de identificacidn tributaria (NIT)
Facturas por pago de Servicios Profesionales

o

S@mpooTy

2 Franklin, E. 2001. Auditoria Administrativa, Cuestionarios. McGraw Hill Editores. Impreso en México. Pp. 175
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7. ¢Le solicitaron informacion médica?

a. Si
b. No
8. ¢Lapersona que realizo la entrevista y contratacién, es su jefe inmediato?
a. Si
b. No
9. ¢Dentro del contrato firmado, le informan sobre responsabilidades, obligaciones, prestaciones?
a. Si
b. No

10. ¢Se llevo a cabo una presentacion personal ante todos los empleados y miembros de la administracion,
luego de haber sido contratado?

a. Si
b. No
11. ¢Ha sido usted entrenado, adiestrado o capacitado para el ejercicio de sus funciones?
a. Si
b. No

12. ¢ Cuadl es el puesto de su jefe inmediato?
a. Gerente General
b. Jefe Administrativo
c. Jefe de Mantenimiento y Servicios

d. Otro

13. ¢ Tiene usted conocimiento sobre la Ley de Transito?
a. Si
b. No

14. ¢Con qué tipo de seguro esta cubierto usted?
a. Seguro Medico
b. Seguro de Vida
15. ¢ Estaria usted dispuesta a que se le incluyera dentro de un seguro y pagar las cuotas establecidas por la
Aseguradora?
a. Seguro Médico
b. Seguro de Vida
16. De manera general ¢,como califica el desempefio de los demas trabajadores?
a. Excelente

b. Muy bueno
c. Bueno
d. Regular
e. Malo
¢ Por qué?
17. ¢Cuales considera usted que son las 3 principales fortalezas de la empresa?
a.
b.
C.
¢ Por qué?

18. ¢ Cuales considera usted que son las 3 mayores debilidades de la empresa?
a.
b.
C.
¢Por qué?

19. En su opinién, la empresa le proporciona los recursos necesarios para efectuar bien su trabajo?
a. Siempre
b. Muchas veces
c. Algunas veces
d. Nunca



134

¢Por qué?
20. ¢Cbmo califica la comunicacion con los administradores de la empresa?
Excelente

Muy buena

Buena

Regular

. Mala

¢ Por qué?

PoooTp

21. ¢Cuales son las funciones de su puesto dentro de la empresa o las actividades que usted realiza a diario,
semanal y mensualmente?




Anexo No. 3 Acuerdo Gubernativo 178-2001

* ACUERDO GUBERNATIVO No. 178-2001, PARA EL VICEMINISTERIO DE
DESARROLLO DE LA MICROEMPRESA, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA EN GUATEMALA "

MINISTERIO DE ECONOMIA.

Acuérdase modificar el Acuerdo Gubernativo Numero 253-94 de fecha 30 de mayo de 1994,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 673-97. de fecha 17 de septiembre de 1997

ACUERDO GUBERNATIVO No. 178-2001
Guatemala, 16 de mayo de 2001

El Presidente de la Republica en funciones,

CONSIDERANDO.

Que la Ley de Organismo en su articulo 23 establece que los Ministros de Estado son los
rectores de las politicas publicas correspondientes a tas funciones sustantivas de cada
Ministerio, ejerciendo un papel de coordinacion y facilitacion de la accién del sector o sectores
bajo su responsabilidad, para lo cual deben coordinar esfuerzos y propiciar la comunicacion y
cooperacion entre las diferentes instituciones publicas y privadas que corresponda; resultado
en consecuencia que todas las instituciones publicas que tengan funciones relacionadas con el
o los ramos de cada Ministerio forman parte del sector o los sectores correspondientes y estan
obligados a coordinar con el rector nacional.

CONSIDERANDO:

Que con fecha 12 de mayo del afio 2000. fue emitido. Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Economia, el cual determina la estructura organica, funciones y mecanismos de
coordinacion de la dependencia, estableciendo asi mismo las disposiciones necesarias para
lograr el eficiente y eficaz cumplimiento de las acciones que legalmente le corresponde
desarrollar.

CONSIDERANDO:

Que dentro de la estructura organica del Ministerio de economia, quedd establecido el
Viceministerio de desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, resultando
necesario en consecuencia reestructurar el Consejo y el Programa Nacional para el Fomento
de la Microempresa y Pequefia Empresa, a efecto que los mismos estén en concordancia con
la estructura de! ente rector de esta actividad.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere él articulo 183, literal e) de la Constitucién politica
de la Republica y lo que al respecto establece el articulo 23 de la Ley det Organismo Ejecutivo,
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Repubilica;

ACUERDA:
Las siguientes:

MODIFICACIONES AL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 253-94 DE FECHA 30 DE
MAYO DE 1994, REFORMADO POR EL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 673-87 DE
FECHA 17 DE SEPTIEMBRE DE 1997.
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Articulo 1. El articulo, queda asi:

“ Articulo 1. Creacién del Consejo Nacional. Se crea el Consejo Nacional para el Desarrolio de
la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa por tiempo indefinido, el cual actuara bajo la
rectoria del Ministerio de Economia”.

Articulo 2. El articulo 2, queda asi:

“Articulo 2. Objetivos del Consejo Nacional. El Consejo Nacional tiene como objetivos
esenciales. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los recursos Financieros
actuales y futuros, provenientes de los sectores publico y privado y de organismos nacionales e
internacionales, destinados al Programa Nacional para el Desarrollo de la Microempresa.
Pequefia y Mediana Empresa, asegurando que los mismos beneficien a las comunidades y
personas para las que estan destinados”.

Articulo 3. El ariculo3, queda asi:
“Articulo 3. Terminologia Para los efectos del presente Acuerdo Gubernativo se entendera por:

Microempresa: Toda unidad de produccién, que realiza actividades de transformacion,
servicios o comerciales con la participacién directa del propietaric y un méximo de diez
trabajadores.

Pequeiia Empresa: Toda unidad de produccion, que realiza actividades de transformacién,
servicios o comerciales con la participacién directa del propietario y un méaximo de veinticinco
trabajadores.

Mediana Empresa: Toda unidad de produccion que realiza actividades de transformacioén,
servicios o comerciales con la participacion directa del propietario y un maximo de sesenta
trabajadores.

Programa Nacional: Estructura administrativa del Ministerio de Economia, comprendida dentro
de la Direccién Servicios Financieros y Técnico-empresariales, encargada de ejecutar los
planes y proyectos relacionados con el desarrollo de la microempresa, pequefia y mediana
empresa, que apruebe el Consejo Nacional.

Consejo Nacional: Organo colegiado que bajo la rectoria del Ministerio de Economia,
planifica, administra y fiscaliza los recursos, planes y proyectos del Programa Nacional.

Direccion Ejecutiva: Organo de ejecucion del Consejo Nacional encargado del desarrolio del
Programa Nacional; orgdnicamente queda ubicado dentro de la Direccion de Servicios
Financieros y tecnico-empresariales.

Organizaciones No Gubernamentales ONG's. Entidades de servicios financieros,
asociaciones, fundaciones, cooperativas, camaras gremiales y entidades que conjuntamente
con el Programa Nacional desarrollen planes y proyectos.”

Articulo 4 El articulo4, queda asi:

"Articulo 4, Integracion del Consejo Nacional. El Consejo Nacional se integra con seis
miembros, asi:

El Viceministro de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa del Ministerio
de Economia, quien lo coordina.

v Un delegado de la Vicepresidencia de la Republica.

v Un delegado de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

v Un delegado de la Direccién de Financiamiento Externo y Fideicomisos del Ministerio de
Finanzas Publicas.

v Un delegado de las Organizaciones No Gubernamentales, y:
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v Un delegado de los beneficianos del Programa Nacional.

Con excepcion del coordinador, todos los delegados deberan tener acreditado a su respectivo
suplente.

Los integrantes del Consejo Nacional, titulares y suplentes, desempafiaran sus funciones. En
forma ad honorem.

Et Director Ejecutivo del Programa Nacional actuara como Secretario del Consejo. Nacional,
con voz pero sin voto",

Articulo 5, El articulo 5, queda asi:

"Articulo 5, Nombramiento de delegados estatales. Los delegados fitulares y suplentes de
caracter estatal, seran nombrados por la maxima autoridad de la respectiva dependencia”.

Articulo 6. El articulo 6, queda asi:

"Articulo 6. Nombramiento de delegados de las Organizaciones no Gubernamentaies y
Empresarios. Los delegados de las ONG's y de los empresarios, deberan pertenecer a la
entidad que representan, ser electos y tener relacion directa con los planes y proyectos del
Programa Nacional”.

Articulo 7, El articulo 7, queda asi:

“Articulo 7. Impedimentos para integrar el Consejo Nacional: No podran ser nombrados como
integrantes titulares o suplentes del Consejo Nacional:

a) Los que desempaiien cargo publico remunerado en los organismos del Estado o
de las municipalidades, ya sea por eleccion popular o nombramiento, quedan
exceptuados los delegados de las dependencias del Estado.

b) Los parientes dentro de los grados de ley del Presidente y Vicepresidente de la
Reptblica, Ministros, Viceministros y Directores Generales.
c) Los que hayan sido condenados por delitos contra al patrimonio o acusados de

malversacion de recursos financieros del Estado”.
Articulo 8 El articulo 8, queda asi:

"Articulo 8. Periodo de los integrantes del Consejo Nacional. Con excepcion de los delegados
estatales quienes podran integrar el Consejo Nacional durante el tiempo que ocupen un cargo
publico en le dependencia que los nombro, los demas delegados lo seran por un periodo de
dos afios, pudiendo ser reelectos Ginicamente para un segundo periodo”.

Articulo 9, El articulo 9, queda asi:

"Articulo 9, Sesiones: El Consejo Nacional podra celebrar sesién ordinaria en forma mensual y
lo hara en forma extraordinaria cuando haya asuntos urgentes que lo justifiquen o cuando lo
soliciten tres de su integrantes. En todo caso, le convocatoria sera hecha por el Coordinador".
Articulo 10. El articulo 10, queda asi:

"Articulo 10. Quérum pera sesiones. Cinco de los integrantes del Consejo Nacional constituyen
quérum para celebrar validamente sesion de trabajo, siempre que uno de los asistentes sea el
Viceministro de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia Empresa y Mediana Empresa; sus
resoluciones seran aprobadas por al voto favorable de la mitad mas uno de los asistentes, en
caso de empate el coordinador tendra doble voto".

Articulo 11 El articulo 11, queda asi:

"Articulo 11. Funciones del Consejo Nacional. EI Consejo Nacional tendra las siguientes
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funciones:

a) Representar al Programa Nacional, pudiendo delegar esta funcion en el Director
Ejecutivo, asi como definir los objetivos, politicas y estrategias, aprobando para
el efecto los reglamentos pertinentes y emitiendo las resoluciones y acuerdos
correspondientes.

b) Propiciar y mantener ia comunicacion con ias instituciones financieras nacionales
a internacionales, asi como con organismos de asistencia técnica que permitan
al Programa Nacional el cumplimiento de sus objetivos.

c) Mantener comunicacidon con dependencias e instituciones del Estado
relacionadas con aspectos de capacitacion y financiamiento a efecto de
coordinar y lograr asistencia técnica y financiera.

d) Coordinar con instituciones publicas y privadas, la implementacién de programas
que beneficien a los empresarios del Programa Nacional.

e) Promover y gestionar convenios, acuerdos y contratos con instituciones
cooperantes y de asistencia técnica financiera.

f) Proponer al Ministro de Economia por conducto del Viceministro de Desarrollo de

la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, al nombramiento o remocion del
Directivo Ejecutivo del Programa Nacional.

g) Someter ala consideracién del Ministro de Economia el plan anual de trabajo y el
presupuesto de ingresos y egresos del Programa Nacional.
h) De conformidad con el reglamento que para el efecto emita, calificar y aprobar a

las entidades que puedan participar en los programas de capacitacién, asistencia
técnica y financiamiento disefiados para los empresarios del Programa Nacional.

i) De conformidad con la ley, recomendar le contratacion de personas individuales
o juridicas para fiscalizar y supervisar la ejecucion de planes y proyectos del
Programa Nacional.

) De conformidad con ai reglamento. respectivo, evaluar el trabajo contratado y
desarrollado por personas individuales o juridicas, tomando para al efecto las
acciones correctivas que en su caso procedan.

k) Aprobar al reglamento de crédito y demas reglamentos internos, instructivos y
otras normas operativas y reguladoras que garanticen el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

Articulo 12. EIl articulo 12 queda suprimido.
Articulo 13. El articulo 13, quede asi:

"Articulo 13. Direccion Ejecutiva del Programa Nacional. Se crea la Direccion Ejecutiva del
Programa Nacional, le cual sera la responsable de las actividades administrativas, técnicas y
operativas del mismo. El cargo de Director Ejecutivo del Programa Nacional sera
desempefiado ex-oficio por el Director de Servidos Financieros y Técnico-empresariales del
Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, Ministerio de
Economia”.

Articulo 14. El articulo 14 queda suprimido.
Articulo 15 El articulo 15, queda asi:

"Articulo 15 Funciones del Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo tendra las siguientes
funciones.

a) Por delegacion del Consejo Nacional, representar en su caso al Programa
Nacional.

b) Ejercer la direccion administrativa, técnica y operativa del Programa Nacional.

c) Desempefiar la Secretaria del Consejo Nacional, participando en las sesiones del

mismo con voz, pero sin voto.
d) Elaborar y presentar al Consejo Nacional, el plan anual de trabajos a desarrollar.
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e) Elaborar y presentar al Consejo Nacional, el proyecto de presupuesto anual de
ingresos y egresos.

f) Elaborar y presentar al Consejo Nacional durante la segunda quincena del mes
de enero de cada afio, el informa anual de labores.

g) Elaborar y presentar al Consejo Nacional en forma mensual, los estados
financieros del Programa Nacional.

h) Desarroliar las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y

aquellas que con fundamento legai e asigne al Consejo Nacional.
Articulo’ 16. El articulo 16, queda asi:

"Articulo 16. Estructura Organica del Programa Nacional. Ei Programa Nacional organicamente
queda comprendido dentro de la Direccién de Servicios Financieros y Técnico-empresariales,
Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, Ministerio de
Economia; y para el desarrollo de sus funciones contara con los departamentos que sean
necesarios. En todo casé dicha estructure debera responder al presupuesto que le sea
asignado”.

Articulo 17. El articulo 17, queda asi:

"Articulo 17. Patrimonio del Programa Nacional. Todos los activos, recursos financieros créditos
y demas bienes a nombre del Programa Naciona!l para la Microempresa y Pequefia Empresa;
Comisidén Nacional para el Fomento de la Microempresa y Pequefia Empresa y Consejo
Nacional para el Fomento de la Microempresa y Pequefia Empresa, constituyen el patrimonio
del PROGRAMA NACIONAL DE LA MICROEMPRESA, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA".

Articulo 18. Se deja sin efecto el Acuerdo Gubernativo nimero 140-2001, de fecha 10 de
abrif del 2001.

Articulo 19. El presente Acuerdo empezara a regir el dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial.
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Anexo No. 4 Indicadores Fuerza Laboral

Indicador Formula

1. Rotacion de personal Renuncias / total de empleados

Nivel de capacitacién por area Empleados capacitados / nUmero de empleados por area

6. Asistencia al trabajo Asistencia / dias laborados

8. Costo de las presentaciones por Costo total de trabajo — sueldo y salarios / nimero de

trabajador empleados

Un indicador es un punto en una estadistica simple o compuesta que refleja algin rasgo importante de un sistema dentro de un contexto de
interpretacion. Establece una relacion cuantitativa entre dos cantidades que corresponden a un mismo proceso o0 a procesos diferentes. Por

si solos no son relevantes, adquieren importancia cuando se les compara con otros de la misma naturaleza.®

% Franklin, B. 2001. Auditoria Administrativa. Editorial McGraw Hill. P. 94
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Anexo No. 5 Oficina Central Transporte de Carga G&G

Anexo No. 6 Flotilla vehicular Transporte de Carga G&G
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Anexo No. 7 Personal administrativo y operativo Transporte de Carga G&G
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