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Administracion

Cadena de valor

Capacitacion

Clima laboral

CONRECI

GLOSARIO

Es la ciencia social, técnica y arte que se ocupa de
la planificacion, organizacion, direccidén y control de
los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnologicos, el conocimiento, etc) de la
organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser
econdmico o social, dependiendo esto de los fines

gue persiga la organizacion.

Es un modelo tedrico que permite describir el
desarrollo de las actividades de una organizacion

empresarial generando valor al cliente final.

Es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar
la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de

Su personal.

Es el medio ambiente humano, fisico en el que se
desarrolla el trabajo cotidiano. Influye en la
satisfaccion y por lo tanto en la productividad.

Empresa privada creada para fortalecer y hacer mas

productivas a las empresas, logrando resultados y
objetivos estratégicos.
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Diagrama de flujo

Dotacion de personal

Evaluaciéon

FODA

Formacion de personal

Gestion de RRHH

Inventario de RRHH

Es una forma de representar graficamente un
proceso. Este diagrama utiliza una serie de
simbolos con significados especiales los cuales
representan los pasos de dicho proceso.

Es la asignacién de personal y medios necesarios

para el funcionamiento de un lugar o servicio.

Del desempeiio, son los pasos a seguir para valorar

el rendimiento de cada miembro de la organizacion.

Es una herramienta que permite conformar un
cuadro de la situacion actual de la empresa u
organizacion, permitiendo de esa manera obtener un
diagnostico preciso que permita en funcion de ello
tomar decisiones acordes con los objetivos y
politicas formuladas.

Es un proceso de interpretacion que permite
comprender la realidad, desarrollarse como persona,
comprender por si mismo vy transformar la

informacion.

La gestién de los recursos humanos se encarga de
obtener y coordinar a las personas de una
organizacion, de forma que consigan las metas

establecidas.

Es uno de los activos mas importante, existente en
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Mision

Motivacion

Norma

Organizacion funcional

Plan de contingencia

Planes operativos

Planificacion

una empresa. Es el conjunto de personas que

integran los departamentos de una empresa.

Define el negocio al que se dedica la organizacion,
las necesidades que cubren con sus productos y
servicios, el mercado en el cual se desarrolla la
empresa y la imagen publica de la empresa u

organizacion.

Es un vinculo directo entre el hombre y la situacion.

Regla a que se deben ajustar ciertas operaciones.

Reune, en un departamento a todos los que se
dedican a una actividad o a varias relacionadas, que
se denominan funciones. Es el tipo de estructura
que aplica el principio funcional o de Ila

especializacion de las funciones para cada tarea.

Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo.
Presenta una estructura estratégica y operativa que
ayudard a controlar una situacion de emergenciay a

minimizar sus consecuencias negativas.

Es un documento en el cual los responsables de una
organizacion establecen los objetivos que desean

cumplir y estipulan los pasos a seguir.

Es el establecimiento de objetivos o metas, y la

IX



Procedimiento

Reorganizacién

Requisicion

Valoraciéon de puestos

Visiéon

eleccion de los medios m&s convenientes para

alcanzarlos.

Es un método de ejecucibn o pasos a seguir, en
forma secuenciada y sistematica, en la consecucién

de un fin.

Proceso por el cual una empresa organiza las
funciones para optimizar su funcionamiento vy

permite alcanzar los objetivos de las organizaciones.

Es un documento donde un determinado
departamento de una empresa solicita que se le

cubra una vacante.

La técnica que determina el valor de un puesto,
dentro de una organizacion, en funcion de los demés

puestos de dicha organizacion.

Define y describe la situacion futura que desea tener
la empresa, el proposito de la vision es guiar,
controlar y alentar a la organizaciéon en su conjunto

para alcanzar el estado deseable de la organizacion.



RESUMEN

Este trabajo de graduacion desarrollado a través del EPS, en una
empresa que presta servicio de television por cable en Quetzaltenango;
representa una propuesta para reorganizacion administrativa del departamento
de Recursos Humanos, utilizando conceptos de administraciéon de empresas y

administracion de personal.

En el primer capitulo se puede encontrar informacion general de Cable
DX, una breve resefia historica de la empresa y una descripcion del

departamento de Recursos Humanos.

En el segundo capitulo se encuentra la fase de servicio técnico
profesional, en la que presenta un analisis de la situacion actual del
departamento de Recursos Humanos mediante la descripcion de los
procedimientos, un analisis FODA y un diagrama causa efecto, para
posteriormente elaborar la cadena de valor y la propuesta de implementacién
de puestos y de reorganizacion administrativa, elaborando politicas, normas y

procedimientos, para el departamento.

En el tercer capitulo se encuentra el plan de contingencia para Cable DX,
en donde se planifica y describe la capacidad y las actividades de respuesta
inmediata para controlar las emergencias en caso de sismos y terremotos

durante la jornada laboral en las Instalaciones de la empresa.

En el cuarto capitulo se encuentran las capacitaciones recibidas para la
elaboracién del presente trabajo, ademas de las propuestas para el personal del

departamento de Recursos Humanos.
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Finalmente, se proponen algunas actividades que seran de utilidad para
lograr que cada dia se logre una mejora continua en la operacién de la

empresa.

Los beneficios que se obtendrian con la implementacion de las
propuestas de solucién y cambio que aqui se presentan son las siguientes:
a) informacion confiable y actualizada cada actividad, a la vez se identificarian
las responsabilidades de cada puesto, lo cual es necesario para la contrataciéon
de nuevos empleados; b) Se obtiene un control del inventario de recurso
humano; c) se obtiene una planificacion adecuada y eficiente de todas las
actividades y se asignara la cantidad 6ptima de recursos para cada actividad y
e) disminuyen las pérdidas econdmicas debido a la mala administracion del

personal.
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OBJETIVOS

General

Reorganizar el departamento de de Recursos Humanos en la empresa
Cable DX, mediante un sistema de administracion de personal el cual define:
las politicas, normas y procesos de dicho departamento.

Especificos

1. Determinar como esta estructurado el departamento de Recursos
Humanos de Cable DX.

2. Establecer las actividades correctas para cada puesto de trabajo, las
habilidades necesarias y las relaciones con otras unidades de negocio
para crear los puestos y funciones del departamento.

3. ldentificar los problemas principales que ocasionan la mala
administracién del personal dentro de la empresa.

4. Organizar el departamento de mediante la determinacién de obligaciones
y responsabilidades de cada puesto.

5. Dirigir las actividades del departamento de la mejor manera, mediante
una adecuada administracion de personal y gestion de recurso humano.

6. Integrar el personal idoneo a la empresa, mediante la ejecucién del
adecuado proceso de seleccion e induccion del personal.
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INTRODUCCION

Los tiempos actuales son dificiles para cualquier organizacién productiva
y es el momento de tomar decisiones importantes en las distintas areas que

componen la empresa.

La correcta administracion de los recursos humanos es fundamental para
el alcance de los objetivos y de la vision que la empresa tiene de su futuro,
comprendiendo que es importante dar reconocimiento y estimulo a sus
colaboradores, asi como comprender su dignidad y aspiracion de estar a gusto
en la empresa y en su puesto de trabajo.

Se debe resaltar que toda empresa que quiera mantenerse en el
mercado y seguir creciendo debe proporcionar a sus colaboradores los medios
para su progreso, tanto en lo econémico como en su realizacion personal,
debiendo para ello hacer significativo su trabajo y apoyandoles en un ambiente

adecuado de trabajo.

Todos los jefes de una empresa tiene la responsabilidad de asumir este
reto, teniendo un trato directo y contacto estrecho con sus colaboradores
inmediatos, especialmente en actividades fundamentales de administracion de
personal como la contratacién, despido, entrenamiento, desarrollo, supervisién,
establecimiento de objetivos y motivacidon, es decir, ejercer jefatura. Al no
contar con procedimientos establecidos para estas actividades se provoco un
desorden administrativo y bajo desempefio del personal ya que la labor se
realizaban de forma desordenada e incompleta. Por lo tanto se implementaran
los puestos, funciones y procedimientos para el departamento de Recursos
Humanos, con el objetivo de ordenar adecuadamente las funciones de cada
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puesto, con base en sus habilidades y conocimientos, asi como, establecer

claramente cada etapa de los procedimientos realizados por ellos.
Por lo tanto, se realiz6 una reorganizacién para el departamento, con el

objetivo de que Cable DX cuente con un departamento de Recursos Humanos

ordenado y con funciones definidas, con lo cual se lograria corregir el problema.
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1. INFORMACION GENERAL DE CABLE DX

1.1 Antecedentes de la empresa

Con el objetivo de servir al pueblo quezalteco, a través de un sistema de
TV que llevara entretenimiento y educacién familiar, nacié en 1988 la “Sociedad
Cable de Xelaju” (DX) que, armada de un suefio y de personal calificado, ha
logrado durante 19 afios, llegar a la intimidad de los hogares del 90% de la
poblacién quezalteca y traspasar las metas iniciales. Se ha extendido a los
municipios de Coatepeque, La Esperanza, Olintepeque, San Mateo, San Juan
Ostuncalco, Concepcion Chiquirichapa y Salcaja. La calidad total en el servicio
es solo uno de los tantos atributos que hace a Cable DX una empresa diferente

y por ende la mejor.

1.2  Vision y misién de la empresa

e Visi6n': ser la empresa regional de entretenimiento y comunicacién mas
importante de Guatemala. A través de una programacion de calidad y
una arquitectura bidireccional en su red de distribucion. Una
administracion de enfoque social, interactuando y sirviendo a la
comunidad a la que se le presta el servicio, sin dejar de tomar en cuenta

la atencion, servicio y respeto al cliente.

e Misi6n® somos una organizacién que trabajando en equipo, satisface las
expectativas de nuestros clientes, ofreciendo productos y servicios de
telecomunicaciones y entretenimiento de calidad para el hogar y la

empresa.

! Gerencia general Cable DX
2 Gerencia general Cable DX



Nos esmeramos en mantener un equilibrio de intereses, en beneficio de
clientes, colaboradores, proveedores, accionistas y comunidad en
general; convencidos que nuestra existencia y éxito, depende de ellos.
Contamos con alta tecnologia y profesionales motivados, innovadores y
comprometidos trabajando en un ambiente de responsabilidad,
honestidad y respeto, para brindar el mejor servicio.

Porque estamos convencidos que nuestra existencia depende de todos
ellos.

1.3 Servicios que presta

Cable DX es una empresa de comunicacién y entretenimiento en
constante expansion y evolucidn, nuestros servicios son varios, entretenimiento
y diversion con servicio de cable, canal de televisidon local con producciones
originales y cobertura de los hechos de mayor trascendencia de nuestra ciudad
tanto culturales deportivos y sociales ademas de servicio de internet y telefonia.

Corporaciéon DX tiene una larga trayectoria en el sector industrial de las
telecomunicaciones, trabaja arduamente en la busqueda de exclusividad en su
publico para crear una imagen de marca que sea percibida como Unica,
teniendo como resultado la lealtad de los clientes. Por lo tanto la empresa
seguira trabajando en mejorar su desempefio utilizando la Estrategia de
Diferenciacion para que su audiencia no sea susceptible al precio y que

ademas exista una barrera fuerte de entrada a nuevos competidores.

1.4 Ubicacion de la empresa

La oficina central de Cable DX se encuentra ubicado en la 14 avenida
15-19 zona 3, Quetzaltenango, aqui se encuentra el departamento de recursos
humanos, el cual debe prestar servicio a todas la unidades de negocio, las
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cuales en su mayoria estan ubicadas en diferentes regiones. En la figura 1 se

presenta un mapa de la ubicacion de la empresa.

Figural. Plano de ubicacion de Cable DX

Fuente: Cable DX

1.5 Departamento de Recursos Humanos

Cable DX maneja diferentes unidades de negocio, el departamento de
recursos humanos es una de ellas, pero debido a problemas entre el personal
a su cargo se desintegro, por este motivo, la empresa en la actualidad no
cuenta con departamento de Recursos Humanos, por lo que carece de una
buena administracién del personal, ya que son los jefes de cada unidad, sin
experiencia en esta area, son quienes deben seleccionar, contratar y manejar

el personal a su cargo.



1.5.1 Descripcién

La labor integral del Departamento en todas sus areas comprende la
realizacion de actividades para que se formalice y active el sistema de recursos
humanos, considerandose en la organizacion a las personas como elemento
basico en la Administracion de Recursos Humanos, dotados de habilidades,
capacidades, destrezas y conocimientos necesarios para desarrollar la mision
de la institucién. Se puede decir, que la administraciéon de personal proporciona
un servicio, que ayuda al cumplimiento de las metas del departamento o
empresa, a través del recurso humano. Esto se logra por medio del
cumplimiento de los objetivos de la administracién de personal. Siendo estos:

e Sociales

e De la organizacion

1.5.2 Funciones

e Generar las politicas institucionales en materia de los Recursos
Humanos.

e Promover y coordinar con las jefaturas, la dotacién del mejor recurso
humano, que ofrezca el mercado laboral a través de procesos cientificos
de reclutamiento y seleccion.

e Propiciar la evaluacion del personal en periodo de prueba.

e Establecer, nombrar y ejecutar planes de induccion del nuevo empleado
de la Institucion.

e Coordinar el disefio e implementacibn de instrumentos que

permiten la evaluacion periédica y eficaz del desempefio del personal.



Mantener  actualizadas las descripciones de cargos, disefios y
clasificacion de puestos.

Establecer y dar mantenimiento adecuado al otorgamiento de
incentivos.

Registrar, mantener el control y aprobar todo tipo de movimientos de
personal que se dé en la institucion, en coordinacién con las jefaturas
correspondientes.

Brindar un servicio de calidad al cliente a través de sistemas de
informacion confiables.

Mantener un adecuado clima de relaciones laborales.

Asegurar la justicia en la solucién de los conflictos que se generen.
Tramitar y aprobar los diferentes movimientos de personal, tales como
nombramientos internos, reasignacion, traslados, etc., que deban ser
registrados mediante accion de personal.

Promover el desarrollo de las capacidades reales y potenciales de
los empleados, para aumentar su eficiencia y efectividad en el
desempenfio de sus labores a través de la planificacién, coordinacion
y administracion de planes de: capacitacién, desarrollo, motivacién y
bienestar del recurso humano y mejorar el clima laboral de la
Institucién.

Controlar y dictar las normas para la actualizacion los expedientes del
personal.

Brindar asesoria técnica y legal en materia de Administracion de

Recursos Humanos a cada una de las jefaturas.



1.6 Organigrama de puestos de la empresa

El organigrama® de puestos que se presenta en la figura 2 es la
representacion gréfica de la estructura organizacional funcional vertical de
Cable DX, en donde se muestra la relaciébn que guardan entre si las unidades
de negocio que lo componen, esta herramienta nos servird para plasmar y

transmitir en forma grafica e imparcial la composicién de la empresa.

Este organigrama presenta las unidades ramificadas de arriba hacia
abajo a partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada, iniciando con Gerencia General que es la
autoridad superior de Cable DX, le corresponde la direccidén, supervision y
control de las actividades técnicas y administrativas, pertinentes.
Seguidamente se encuentra Gerencia Financiera que se encarga de
salvaguardar el patrimonio de la empresa, y por ultimo se encuentran las
unidades de negocio que se encargan de crear y mantener productos y

servicios para ofrecer al mercado.

® Organigrama de Cable DX



Figura 2. Organigrama de puestos de Cable DX
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

A continuacion se presenta la fase de servicio técnico profesional, en
esta fase, mediante la utilizacién de herramientas administrativas como lo son
datos estadisticos, diagrama causa efecto y matriz FODA, se realiza un andlisis
de la situacion actual del departamento de Recursos Humanos de Cable DX,
después de esto se plantea una propuesta de implementacion de puestos asi
como también una propuesta de reorganizacion administrativa para el
departamento, proponiendo politicas y procedimientos para el buen
funcionamiento del mismo. Esto se realizd con el apoyo y colaboracién de

Gerencia General.

2.1 Andlisis de la situacién actual del departamento de Recursos

Humanos

A continuacion se presenta un analisis de la situacién actual de
departamento de Recursos Humanos de Cable DX, el cual consiste en una
revision metddica de las areas que comprenden la empresa, su entorno,

recursos, objetivos y estrategias.

El objetivo principal de este andlisis es:

e Estudiar la situacion actual en términos generales.
e Evaluar los puntos fuertes y débiles detectados.

e Diagnosticar las causas de los problemas hallados.
e Proponer alternativas de solucion real.

e Como mejorar la rentabilidad actual.



2.1.1 Actividades

Cable DX contaba con un departamento de recursos humanos pero
debido a problemas administrativos las personas que lo integraban, dejaron de
laborar para la empresa, por lo que siguidé funcionando con dos elementos del
departamento financiero, quienes no tienen el suficiente conocimiento de las

actividades de administracion de personal.

Estos colaboradores del departamento financiero, el asistente financiero
y el tesorero, quienes se hacen cargo de los tramites, no esta de acuerdo con
su nuevo nombramiento, es decir, el encargado de tesoreria no puede
mantener un area de capacitacion y desarrollo, y un asistente financiero no
puede ser jefe de personal. Este departamento no cuenta con ningdn
documento que pueda servir como guia o respaldo para los procedimientos que

se debian realizar.

El organigrama actual del departamento se muestra a continuacion:

Figura 3. Organigrama actual del departamento de Recursos Humanos

GERENTE GENERAL

ASISTENTE

TESORERO FINANCIERO
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Asi mismo estas personas deben continuar con sus funciones y

responsabilidades dentro del departamento financiero.

2.1.2 Procedimientos

Todas las actividades se ejecutan a través de solicitudes que se reciben
de cada jefatura. Ciertas actividades de recursos humanos, son realizadas por
el personal cada vez que se recuerdan de ellas. Esta forma de ejecutar ciertas
actividades ocasiona pérdidas para la empresa ya que en algunos casos no se
notifica a los encargados del departamento financiero los cambios que se
registran en las diferentes unidades de negocio como descuentos, bonos,
personal que deja de laborar para la empresa, goce de vacaciones, etc. ya que

el personal no adquiere el compromiso de realizarlas en un tiempo especifico.

Entre las actividades que se realizan actualmente se pudieron obtener
los procedimientos que se presentan a continuacion, los cuales fueron
proporcionados por el personal del departamento financiero quienes se hacen
cargo de los mismos, y son los Unicos que actualmente tienen una secuencia

establecida.

2.1.2.1 Seleccion de personal

El proceso de seleccion como se observa en la figura 4 inicia cuando el
jefe de una unidad solicita que sea cubierta una plaza vacante, el jefe inmediato
es el encargado de conseguir una autorizacion por escrito de Gerencia General,
para después poder reclutar al personal y contratarlo, el reclutamiento de
personal no es el adecuado ya que solo se hace por medio de referencias.
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Figura 4. Procedimiento para seleccidon de personal

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Seleccion y contratacion de personalf|Hoja: 1/1
No. Operacion [Descripcion Factor de calidad Responsable
Se debe llenar por
completo el formato de
1 Requisicién de personal |requisicion de personal |Jefe inmediato
no
si ¢ Es plaza nueva?
Autorizacion de Gerencia |Autorizacion por escrito
2 General de plana nueva Jefe inmediato
Reclutamiento Departamento
3 T interno/externo Referencias Financiero
1
: Comprobacion de Via telefénica y visita Departamento
4 no | referencias domiciliar Financiero
|
En esta se determina la
5 nol Entrevista final idoneidad par el puesto |Jefe inmediato
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General

2122

Pago de horas extras

Actualmente los trabajadores son quienes llevan el control de sus horas

extras como se muestra en la figura 5, al final de cada mes entregan su reporte

a su jefe inmediato, quien lo autoriza y lo envia al departamento financiero, el

departamento lo ingresa a la planilla para que sean pagadas.
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Figura 5. Procedimiento para pago de horas extras

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de horas extras Hoja: 1/1
No. Operacion [Descripcion Factor de calidad Responsable
Se solicita reporte de
horas extras a cada jefe
de unidad antes de fin de |Departamento
1 Horas extras mes Financiero
Se ingresan a la planilla de| Departamento
2 Autorizacion trabajadores Financiero
1
Se archiva una copia en el
4 Archivo expediente historico RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General

2.1.2.3 Pago de némina

El pago de nomina lo realiza actualmente el departamento financiero,
solicitan a contabilidad el listado de deudores para realizar los descuentos,
después de eso se imprime listado de los trabajadores a quienes se les paga en
efectivo o con cheque y el de los que reciben el pago electronicamente. Se
envia la planilla electrénica al banco y se elaboran los cheques para el resto de

trabajadores para enviarlos a gerencia financiera para su revision y se procede

a pagar. A continuaciéon se presenta graficamente el procedimiento.
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Figura 6. Procedimiento para pago de némina

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de nomina Hoja: 1/1
No. Operaciéon [Descripcion Factor de calidad Responsable
Se solicita al departamento
de contabilidad el listado de
deudores para realizar los  |Departamento
1 Descuentos descuentos Fianciero
Se imprime el reporte
referente a los pagos Departamento
2 Reporte electrénicos y en efectivo  |Fianciero
Se prepara la informacion
gue debe enviarse al banco
se envia a gerencia
financiera para su Departamento
3 Pago electrénico aprobacion financiero
Se elaboran los cheques y
se envian al gerente
financiero para su revision y
para la firma de gerente Departamento
4 Autorizacion general financiero
Se entregan los cheques al |Departamento
5 Pago en efectivo personal financiero
Resguarda en los archivos
la copia de los recibos y la
documentacion generada  |Departamento
6 Archivo durante el proceso financiero
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.1.3 Anélisis de Cable DX mediante matriz FODA

Este andlisis se enfoca al departamento de Recursos Humanos,
haciendo énfasis en las debilidades y amenazas ocasionadas por el inadecuado
funcionamiento de dicho departamento, la matriz FODA se elabor6 mediante
informacion que se obtuvo en una encuesta realizada a los jefes de unidad que
se muestra en la figura 7 y una realizada a los empleados que se muestra en la

figura 8.

Figura 7. Formato de encuesta realizada a los jefes de unidad

JEFES DE UNIDAD
CABLE DX

Fecha
Unidad de negocio

¢ Tiene usted conocimiento de los procedimientos para la administracién
1| del recurso humano?
Si [ 1 No [ ]
2| ¢ Posee su unidad de negocio un manual de puestos y funciones?
s L] N C
3| ¢ Utiliza alguna técnica de motivacional con el personal a su cargo?
Si [ 1 No [ ]
41 ¢ Planifica anualmente las vacaciones del personal a su cargo?
Si [ 1 No
5] ¢ Evalla usted constantemente al personal a su cargo?
Si [ 1 No [ ]
¢ Registra usted las actividades y operaciones que se realizan en o para
6 | su unidad de negocio?
Si [ 1 No [ ]
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Figura 8. Formato de encuesta realizada al personal

PERSONAL
CABLE DX

Fecha

Unidad de negocio

1] ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar para la empresa?
1-5 D 6-10 D 11-20 D

2| ¢Ha sido promovido alguna vez?

Si D No D

3| ¢ Le solicitan constantemente actualizar sus datos?
Si D No

4| ¢ Reciban capacitaciéon continua?

Si D No D

5] ¢ Su trabajo lo desempefia en base a cumplimiento de metas?
Si No

6 | ¢ En su departamento se promueve el trabajo en equipo?
Si No

Después de haber realizado estas, se tabularon los datos y se obtuvieron
las siguientes estadisticas.

En la figura 9 se muestra el porcentaje de conocimiento sobre recursos
humanos que tienen los jefes de las unidades de negocio, como se puede
observar el conocimiento que poseen los jefes de unidad en cuanto a la

administraciéon de personal esta por debajo del 50%.

16



En la figura 10 se observa que el 62% tiene entre 1-5 afios de laborar
para la empresa, y en la figura 11 se muestra que casi el 100% del personal no
han sido promovidos, ni se han actualizado sus datos. Se observa también que
la mayoria de los trabajadores no reciben capacitacion, lo cual es unos de los
principales factores que afectan no solo a las unidades de negocio sino a la

empresa como un todo.

Figura 9. Grafico de porcentaje de conocimiento de procedimientos

100,00%
90,00%
80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00% -

20,00% - —
10,00% - I I I —
0,00% -

2 3 4 5 6

preguntasde encuesta

LN

NO

% de conocimiento
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Figura 10. Grafico de porcentaje del personal

Procentaje

M 1-5 anos laborados 6-10 afios laborados  ® 11-20 afios laborados

4%

Figura 11. Grafico de porcentaje de promociones, capacitaciones y
actualizacion de datos

120,00%

100,00%

80,00%

60,00%
Wi

40,00% —

% de empleados

no

20,00% —

0,00% -—™=
2 3 4 5 6

preguntasde encuesta

La matriz FODA es una herramienta que permitira conformar un cuadro
de la situaciébn actual utilizando la informacion obtenida anteriormente,
permitiendo de esa manera obtener un diagndstico preciso que permita en
funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos de la empresa.
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En la tabla | se presenta la matriz FODA para el departamento de
Recursos Humanos como una unidad de negocio independiente, en la cual se
representan las fortalezas y oportunidades con un signo (+) y las amenazas y
debilidades con un signo (-). Ademas se presentan las estrategias propuestas

segun los analisis:

e (+,+) estrategia FO: en la cual se anotan las fuerzas para aprovechar las
oportunidades.

e (+,-) estrategia FA: en la cual se utilizan las fuerzas para evitar las

amenazas.

o (-,4) estrategias DO: en la cual se superan las debilidades

aprovechando las oportunidades.

e (-,-) estrategia DA: la cual su finalidad es reducir las debilidades y evitar

las amenazas.
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Tablal. Matriz FODA para Cable DX
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2.1.4 Analisis del departamento de Recursos Humanos

mediante diagrama causay efecto

El diagrama de causa — efecto que se presenta en la figura 12, se
elabordé con ayuda del personal del departamento financiero que esta a cargo
del departamento de recursos humanos, quienes brindaron informacion de los
procedimientos y las actitudes de cada jefe de unidad, este diagrama ayudé a
visualizar de una mejor forma las causas que originan el problema que se
estudia, a diferencia de la matriz FODA que se realiza a nivel externo, el
diagrama causa efecto sirve para hacer un analisis interno, quiere decir,
exclusivamente para el departamento de recursos humanos. En él se coloca la
causa que origina el problema principal: falta de administracion dentro del
departamento de Recursos Humanos.

Esto permitira visualizar de una manera muy rapida y clara, la relacion

que tiene cada una de las causas con las demas razones que inciden en el

origen del problema.
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Figura 12. Diagrama causa — efecto del departamento de recursos humanos
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Con base en este diagrama, se pudo determinar que existe una falta de
organizacion en las actividades del personal, tanto el que esta a cargo del
departamento como los encargados de cada unidad de negocio. El problema

se origina al no contar con un departamento de recursos humanos establecido.

Como estrategia se propone:

e Establecer politicas y normas para el departamento
e Elaborar los procedimientos para el departamento, en los cuales se
establecera quien debe realizar las actividades y como lo debera hacer.

2.2 Propuesta de la cadena de valor para el departamento de Recursos

Humanos

A continuacién, se presenta la propuesta de cadena de valor que se
elabor6 después del analisis de la situacion actual, para definir las actividades
gue el departamento debe realizar. Esta herramienta administrativa como se
menciona anteriormente, considera las principales actividades, del
departamento de Recursos Humanos como los eslabones de una cadena de
actividades.
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Figura 13. Cadena de valor para el departamento de Recursos Humanos
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La cadena de valor presentada en la figura 13, esta constituida por las

actividades generadoras de valor primarias que son:

e Planificacion de la unidad

La planificacion de la unidad se basa en una planeacion estratégica (a
largo plazo) para documentar decisiones para Recursos Humanos y para el
apoyo del departamento hacia las otras unidades de negocio, esto se tomé
como base para poder elaborar las normas, politicas y procedimientos del
departamento de recursos humanos, esto en base a la mision de dicho

departamento, la cual se presenta a continuacion:

- Misién*: Nuestra mision es dirigir, brindar apoyo y participar activamente
en proveer, integrara, motivar, desarrollar y conservar el talento humano.
Realizamos nuestra gestion dentro del marco normativo, la legislacién

laboral y la administracion de salarios.

Existe un esfuerzo por armonizar las relaciones en la organizacion,
brindando un excelente servicio a los clientes internos y comprometidos

con los resultados.

e Planes operativos

El plan operativo es un documento en el cual se establecen los objetivos
gue se desean cumplir. En este caso es un detalle de las actividades y los
recursos que se necesiten para el funcionamiento del departamento de recursos
humanos, como remodelaciones, materiales, suministros, equipo y personal.

Este detalle debe elaborarse cada afo, y presentarse al departamento

* Gerencia General Cable DX

25



financiero para su autorizacion. En la figura 14 se muestra el formato propuesto

para la elaboracién de los planes operativos.

Figura 14. Formato para elaboracién de planes operativos

PLANES OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS Fecha
Objetivo Actividad Recursos Costo del al

e Ejecucion y prestacion de los servicios

En esta parte se incluye todos los procedimientos que se desglosan en a

la figura 13 que serviran para:

- Dotacién de personal
- Capacitaciéon y desarrollo
- Administracién y compensaciones

- Bienestar labora
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e Administracion interna

Esta parte solo servira para saber que se debe llevar un control de:

- Mantenimiento de instalaciones,
- Mantenimiento de mobiliario y equipo
- Control de suministros, papeleria y utiles

- Control de reportes generados a gerencia general

e Administracion de personal

La administracion de personal servira para organizar, dirigir y contralar al
personal que se tendra a cargo Yy realizara las actividades que se presentan en
la figura 13.

2.3 Propuesta de implementacion de puestos para el departamento de

recursos humanos

Esta propuesta de implementacién de puestos se elabor6 con la ayuda
de la empresa CONRECI®, quienes apoyaron en la revisién de cada uno de los
analisis efectuados a la empresa y al departamento de recursos humanos, entre
ellos la elaboracion de la mision del departamento de recursos humanos, la

cual sirvi6 como base para poder establecer las necesidades del departamento.

Por medio de esta propuesta se pretende brindar una mejor atencion y
prestar un mejor servicio por parte del departamento hacia todas las unidades

de negocio que conforman Cable DX.

% Consultores en recursos humanos
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A continuacion se presenta el organigrama de puestos, propuesto para el

departamento de Recursos Humanos.

Figura 15. Organigrama de puestos propuesto para el departamento de
Recursos Humanos

Gerente de
Desarrollo y
Recursos Humanos

Jefe de Personal Jefe de Capacitacién

y Desarrollo

2.3.1 Papel e importancia de los puestos de trabajo

En el departamento de Recursos Humanos, el trabajo debe dividirse en
unidades o tareas manejables que pueden ser ejecutadas por los empleados
asignados a ellas. El personal colocado en este puesto, debe poder identificarse
plenamente con las tareas o actividades que se espera que desempefie como

parte de los deberes y responsabilidades que le han sido asignados.

Los puestos que se describen mas adelante, serviran para definir no
solo las actividades de la organizacion que va a desempefiar un empleado, sino
también la relacion de estas actividades con las ejecutadas por otros
trabajadores para el logro de los objetivos de la organizacion.
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2.3.2 Descripcion y funciones de puestos para el departamento

de Recursos Humanos

Para la descripciéon de los puestos, primero se establece el nimero de
puestos que deben existir como minimo dentro del departamento de Recursos

Humanos, esto en base a la mision del departamento.

A continuacion se presenta la propuesta para tres puestos dentro del
departamento de recursos humanos, esta propuesta se trabajdo con la
supervision y apoyo de CONRECI, quienes impartieron una capacitacion de
administracion de recursos humanos al personal del departamento financiero y
a la gerencia general, en la cual indicaron las actividades que le corresponden

al departamento y como manejar debidamente al personal de la empresa.

2.3.2.1 Gerente de desarrollo de recursos humanos

El gerente de desarrollo de recursos humanos sera el encargado de
organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados
en los procesos de administracion del personal asignado.

Sus funciones son:

e La planificacion de la unidad de recursos humanos.

e Elaborar los planes operativos anuales del departamento.

e Administracion interna la cual consiste en el control y mantenimiento de
las instalaciones y el equipo.

e Elaboracion de reportes para ser presentados a gerencia general y junta

directiva.
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2.3.2.2 Jefede personal

El jefe de personal sera el encargado de llevar a cabo la dotacion de
personal, la administracion de compensaciones y el bienestar laboral de los
trabajadores.

Sus funciones son:

e Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado.

e Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos.

e Elaborar la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido de
servicios personales de la empresa.

e Llevar el control de plazas y puestos administrativos.

e Mantener actualizada la planilla de personal.

e Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten.

2.3.2.3 Jefe de capacitacién y desarrollo

El Jefe de capacitacion y desarrollo, seré el encargado de organizar o en
su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superaciéon

profesional para el personal técnico y administrativo.

Sus funciones son:

e Diagnosticar las necesidades de capacitacion.
e La capacitacion y formacion de los trabajadores.

e Elaborar un plan de carrera institucional para cada trabajador.
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2.3.3 Perfiles de puestos

A continuacion se describen los requisitos que deben tener los
candidatos para poder desempefiar cada uno de los nuevos puestos
solicitados en base a la misidon del departamento de recursos humanos y a la

descripcién y funcion de cada uno de puestos mencionados anteriormente.

2.3.3.1 Gerente de desarrollo de Recursos Humanos

En la tabla Il se presentan los requisitos para el puesto de Gerente de

desarrollo de recursos humanos para el departamento de recursos humanos:

Tabla ll. Perfil de puesto, gerente de desarrollo de Recursos Humanos

Nivel académico Licenciatura en administracion de empresas o carrearas
afines.
Maestria en recursos humanos o administracion de

negocios.

Experiencia Cinco afios en gestion y desarrollo de recursos humanos.
En implementacién de programas de evaluacion del

desempenio y capacitacion.

Conocimientos Paquetes de software Microsoft Office.
Area legal laboral.

Edad Comprendida entre 30 y 35 afios.

Estado civil No aplica.

Posee vehiculo Indispensable para visitas a diferentes unidades de
negocio.
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2.3.3.2 Jefede personal

En la tabla Ill se presentan los requisitos para el puesto de Jefe de
personal para el departamento de recursos humanos:

Tabla lll. Perfil de puesto, jefe de personal

Nivel académico Licenciatura en administracion de empresas o carrearas

afines.

Experiencia Cinco afos en elaboracion de nominas.
En administracion de sistemas de control interno.

En implementacion de software de nominas.

Conocimientos Area legal laboral y aplicacion del cédigo de trabajo
En paquetes de software Microsoft Office.

Edad Comprendida entre 30 y 35 afios.

Estado civil No aplica.

Posee vehiculo Indispensable para visitas a diferentes unidades de
negocio.
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2.3.3.3 Jefe de capacitacién y desarrollo

En la tabla IV se presentan los requisitos para el puesto de Jefe de
capacitacion y para el departamento de recursos humanos:

Tabla IV. Perfil de puesto, jefe de capacitacién y desarrollo

Nivel académico Licenciatura en psicologia, recursos humanos, pedagogia

o afines.

Experiencia Comprobable de tres afios implementando programas de
evaluacion del desempefio.

Comprobable de tres afios implementando programas de
capacitacion/formacion.

En evaluacion de programas de capacitacion.

Experiencia en elaboracion de programas de induccion de

empleados.

Conocimientos En paquetes de software Microsoft Office.

Edad Comprendida entre 30 y 35 afios.

Estado civil No aplica.

Posee vehiculo Indispensable para visitas a diferentes unidades de
negocio.
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2.4 Propuesta de reorganizacion administrativa del departamento de

Recursos Humanos

La propuesta de reorganizacién consiste en la elaboracién de: un
inventario de recursos humanos, normas, politicas y procedimientos; definir los
formatos para las diferentes actividades y definir la gestion de recursos
humanos. Esto servira para mejorar la interaccion entre el empleado y la
empresa, de esta forma se tendra un mejor proceso de reciprocidad en donde la
empresa realiza ciertas cosas por y para los trabajadores como remuneracion,
seguridad y estatus, del mismo modo el empleado corresponde trabajando y
desempefando sus funciones, de esta forma se obtiene un aprovechamiento de

las capacidades y habilidades de las personas.

2.4.1 Inventario de Recursos Humanos

Se cred una base de datos de todos los trabajadores de la empresa, esta
contiene la informacién de cada uno de los empleados. Esta informacion
incluye la fecha y lugar de nacimiento, edad, estado civil, escolaridad,
experiencia laboral, intereses profesionales y personales, ademas de sus metas
y expectativas.

Cable DX Quetzaltenango funciona con la parte administrativa, el
departamento financiero, cobros y el departamento de mercadeo y ventas. Esta
unidad se encarga de brinda servicio de television por cable a la region
suroccidente, ademas de brindar soporte a las demas unidades de negocio, ya
gue los departamentos financiero y de mercadeo son los mismos para todas las
unidades.
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A continuacién

humanos de la empresa en el cual se indica Unicamente los puestos existentes
y el nimero de trabajadores. En la tabla V se muestra el inventario de servicio
de television por cable Cable DX, en la tabla VI se muestra el inventario de
servicio de television por cable Arcopunto, en la tabla VII se muestra el
inventario de servicio de internet Redx, en la tabla VIII se muestra el inventario
de la agencia de produccion Pro DX, en la tabla IX se muestra el inventario de
la unidad de venta de publicidad de MUPIS (muebles urbanos para publicidad)
Grupo Visual y por ultimo en la tabla X se muestra el inventario de la unidad

Regién + que es el canal local para produccion de programas.

se presenta un resumen del inventario de recursos

Tabla V. Inventario de recursos humanos, servicio de televisién por cable

CABLE QUETZATENANGO
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
ADMINISTRACION
Gerente administrativo 1
Secretaria 1
Limpieza 2
Auditoria 4
Secretaria recepcionista 11
Encargado de vehiculos 1
Mensajero 1
FINANZAS
Gerente financiero 1
Asistente financiero 1
Contralor 1
Auxiliar de contabilidad 2

35




Contintatabla Vv

Tesorero 1
Auxiliar de tesoreria 2
Operador 2
Encargado de bodega 1
COBROS
Cobrador 21
Recepcionista 2
TECNICO
Jefe de unidad 1
Técnico 37
MERCADEO Y VENTAS
Jefe de unidad 1
Secretaria 1
Pautador 3
Técnico 7
Vendedor 3
CABLE MAZATENANGO
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Técnico 6
Secretaria recepcionista 2
Limpieza 1
Cobrador 4
CABLE COATEPEQUE
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
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Contintatabla Vv

Técnico 6
Secretaria recepcionista 3
Limpieza 1
Cobrador 10

Tabla VI. Inventario de recursos humanos, Cable Arco Punto

CABLE ARCOPUNTO
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Técnico 2
Secretaria recepcionista 1
Tabla VII. Inventario de recursos humanos, Redx
REDX
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Técnico 4
Secretaria recepcionista 3
Soporte técnico 2
Cobrador 1
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Tabla VIII. Inventario de recursos humanos, Pro DX

PRO DX
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Disefador grafico 3
Audio 1
Tabla IX. Inventario de recursos humanos, Grupo Visual
GRUPO VISUAL
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Técnico 4
Tabla X. Inventario de recursos humanos, Regién +
CANAL REGION +
PUESTO CANTIDAD DE
EMPLEADOS
Jefe de unidad 1
Camarografo y reportero 15
Limpieza 1
Mensajero 1
Secretaria recepcionista 1
Presentador 6
REGION + COATEPEQUE
Camarografo 5
Presentador 2
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Continta tabla X

Pautador 1
REGION + MAZATENANGO

Camarografo 4
Presentador

Pautador 1

2.4.2 Politicas, normas, y procedimientos para el departamento

de recursos humanos

Esta propuesta permitird el correcto funcionamiento de la empresa. El
manual de procedimientos retnen las normas basicas de funcionamiento de la
empresa, es decir, el reglamento, las condiciones, sanciones y todo aquello en

lo que se basa la gestidén de la organizacion.

Estas politicas deben revisarse y actualizarse peridédicamente, ya que

existe un crecimiento en el mercado y las exigencias cada dia son mayores.

2.4.2.1 Politicade control

Para poder mantener un ambiente de control, mediante el seguimiento y
evaluacion se debe promover y garantizar la eficacia, eficiencia y economia en
las operaciones del departamento de recursos humanos y garantizar la

confiabilidad en la informacién que recibe y genera dicho departamento.

e El control es responsabilidad de la gerencia.

e El gerente de desarrollo y los jefes de personal y capacitacion y

desarrollo son los responsables por mantener y ejercer controles
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efectivos en los procesos y actividades a su cargo, asi como por hacer
uso 6ptimo de los recursos que se le asignen para el cumplimiento de los

objetivos.

2.4.2.2 Politicade promocion interna

Toda area al momento de tener una vacante, debera entregar al area de
Recursos Humanos la forma de requisicion de personal en la que se
especifican las aptitudes necesarias para el desempefio del puesto a
cubrir.

La empresa se compromete a contribuir al desarrollo de sus empleados,
mediante un sistema que permita promover a los que demuestren estar
calificados para cubrir las plazas vacantes que signifiguen una
promocién.

Cuando el departamento de Recursos Humanos haya publicado una
vacante se debera considerar el personal de cualquier unidad de negocio
de la empresa. Detectado el candidato, el jefe de la unidad solicitante,
comunicara al departamento de Recursos Humanos la alternativa a
considerar, con el objetivos de conocer sus historial y conocer si su perfil
el compatible con el de la descripcién del puesto.

Los empleados propuestos para ocupar una plaza vacante deberéan
presentar examenes psicométricos y de aptitudes requeridos por el
departamento de Recursos Humanos, con el objeto de conocer si cuenta

con las caracteristicas necesarias para cubrir el puesto.
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2.4.2.3 Politicas de terminacién de la relaciéon laboral

La politica de terminacién de la relacion laboral con los empleados debe
estar apegada a lo dispuesto por el Cédigo de Trabajo, asi como
protegiendo la dignidad de las personas y cuidando siempre los
resultados de la empresa.

Asegurar un trato equitativo a todos los empleados que dejen de laborar
para la empresa por cualquier motivo. Garantizar que los empleados que
se separen involuntariamente lo hagan después de que sus casos hayan
sido revisados con objetividad.

Establecer lineamientos que ayuden a que los empleados con buen
desempefio continden trabajando y que en caso de separarse por
motivos ajenos a ellos se les puede proporcionar apoyo en la busqueda
de nuevas oportunidades de empleo.

2.4.2.4 Politicade comunicacion

Se debe propiciar y estimular proceso de comunicacion y participacion
como requisitos fundamentales para coordinar eficientemente los
procesos, y asegurar unidad y coherencia empresarial.

Mantener comunicacion permanente entre empleados, departamentos y
accionistas.

Responder a las inquietudes formuladas por los empleados y sociedad

en general.
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2.4.25 Politicade capacitaciéon

Promover el desarrollo integral del personal y de la empresa.
Lograr un conocimiento especializado, necesario para el desempeiio

eficaz del puesto.

2.4.2.6 Politicade pago de némina
Desarrollar el sistema de pago establecido conforme el tipo de
contratacibn y puesto de cada integrante de la empresa, para
proporcionar a los empleados el pago correcto y oportuno de

percepciones, deducciones y prestaciones establecidas.

2.4.2.7 Normas para el departamento de Recursos

Humanos

Las normas proporcionan los elementos esenciales de organizacion, que

deben ser considerados en el andlisis, disefio e implantacion de la estructura

organizacional de la empresa. Para establecer las normas de departamento de

recursos humanos, se tomd como base las actividades principales de la cadena

de valor presentada en la pagina 35, y se describen a continuacion.

24.2.7.1

2.4.2.7.2 Planificacién de la unidad

El departamento de recursos humanos debe revisar y reestructurar (si

fuera necesario) cada afio la planificacion.

Se deben documentar todas las decisiones y acciones de apoyo para ser
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presentadas a la gerencia general.

Las politicas, normas y procedimientos deberan revisarse y actualizarse
cada 3 afos por el gerente de la unidad para presentarlo ante junta

directiva.

2.4.2.7.3 Planes operativos

El departamento de recursos humanos debe presentar a gerencia
general las propuestas de los planes de remodelacion de instalaciones y
necesidades de recursos, tanto de personal como de material y equipo.
Esta la debe realizar con el apoyo de cada uno de los jefes de unidad.
Debe realizar ademas una revision mensual de la ejecucion de los planes
y presupuestos, la cual debe quedar documentada para presentar los
reportes a gerencia general.

2.4.2.7.4 Ejecuciony prestacion de los servicios

El departamento de recursos humanos es el Unico encargado del
proceso de dotacion de personal dentro de la empresa.

Debe evaluar anualmente con el apoyo de cada jefe de unidad: el clima

laboral, la seguridad e higiene y el desempefio de cada trabajador.
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2.4.2.7.5 Administraciéon interna

El departamento de Recursos Humanos debe evaluar cada tres meses
las instalaciones de cada unidad de negocio para verificar que reciban un

mantenimiento adecuado.

Debe realizar un reporte semestral de control y mantenimiento de

instalaciones, equipo y suministro.

2.4.2.7.6 Administraciéon de personal

Cada jefe de unidad debe presentar su solicitud de personal, al
departamento de Recursos Humanos, el ultimo mes de cada afio. Esto
es un formulario en el que se especifican todas las caracteristicas
personales necesarias para ocupar un puesto vacante o uno de nueva

creacion.

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de la induccién
del personal y establecimiento de horarios y turnos, con el apoyo de cada

jefe de unidad.

Todos los jefes de unidad deben recibir una capacitacién anual para el
manejo del personal a su cargo, en la cual el departamento de Recursos
Humanos hara entrega de los formatos requeridos para cada proceso.

Se deben definir las actividades que permitan al jefe con personal a su
cargo, planear y notificar al colaborador del disfrute de su periodo anual
de vacaciones oportunamente y cumplir ademas con el articulo 130 del
Cddigo de Trabajo. El jefe directo es el responsable de notificar a sus
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colaboradores de sus periodos de vacaciones. Esto lo hara mediante la

firma de cada uno de sus colaboradores del plan anual de vacaciones.

e El jefe directo debe reportar sistematicamente la asistencia de sus

colaboradores y presentar el reporte de horas extras trabajadas.

2.4.2.8 Procedimientos para el departamento de Recursos

Humanos

A continuacion se presentan los procedimientos propuestos para el
departamento de recursos humanos, elaborados mediante una capacitacion de
Gestion y Administracion de Recursos Humanos brindada por CONRECI, en las
instalaciones de Cable DX, y el apoyo de los colaboradores del departamento

financiero.

Como se puede observar en la pagina 10, actualmente solo se cuenta
con 3 procedimientos: de seleccion de personal, pago de horas extras y pago
de nomina por lo que a continuacién se describen. Los procedimientos nos
indican cdmo se deben ejecutar determinadas acciones, mediante una serie de
pasos claramente definidos. Estos permitirAn conocer el funcionamiento
interno, por lo que respecta a descripcion de tareas y requerimientos, asi como

los puestos responsables de su ejecucion.

2.4.2.8.1 Nomenclatura

Para la descripcién de los procedimientos por medio del flujograma, se utilizo
la simbologia en base a la norma ANSI (Instituto Nacional Estadounidense de
Estandares) para la elaboracion de diagramas de flujo (diagramacién

administrativa), siendo el mostrado en la siguiente tabla.

45



Tabla X1. Nomenclatura de diagramas de flujo

SIMBOLO DESCRIPCION

Representa una actividad realizada por una

persona.

Indica un punto dentro del flujo en donde se

deba tomar una decision.

Representa la documentacion dentro de un

proceso.

Indica la secuencia del procedimiento y la
orientacién hacia donde se dirige el proceso.

Representa una conexion o enlace con otra

Al <O

hoja diferente en la que continua el diagrama.

Fuente: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares

2.4.2.8.2 Seleccion y contratacion de personal

Se utiliza para tramitar la seleccion y contratacion de personal necesario

de acuerdo a las actividades de operacién de cada departamento.
Este procedimiento inicia cuando el jefe inmediato genera la vacante, ya
sea por la renuncia o despido de algun colaborador o por la creacién de una

plaza nueva. Para este procedimiento se debe tomar en cuenta lo siguiente:

- El jefe inmediato debe llenar el formato de requisicién de personal que se

muestra en la figura 24 y solicitar la autorizacion a Gerencia General.
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- Recursos Humanos: Inicia el reclutamiento externo e interno de
personal, por medio de recursos propios de comunicacion, ya que se
cuenta con el canal 25 tv info, que es un canal exclusivo de informacién,
en donde se publican anuncios de publicidad semanalmente, también se
cuenta con el canal region + que es de producciones propias. Se realiza
la pre-seleccién y la entrevista inicial, en donde se llena la solicitud de
empleo, se realizan los examenes psicométricos (propuesto por el
departamento) y de aptitud (propuesto por el jefe de unidad), después se

evallan las referencias.

- El jefe inmediato: lleva a cabo la entrevista final.

- El departamento de Recursos Humanos contrata a la persona idénea, y
con el apoyo del jefe de unidad, dan la induccién y confirmacion al

nuevo trabajador.

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento de seleccion

y contratacion de personal.
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Figura 16. Procedimiento para seleccion y contratacion de personal

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de seleccidn y contratacion
de personal Hoja: 1/1
No. Operacion Descripcion Factor de calidad Responsable
Salida de un colaborado
1 " Se genera la vacante Creacion de nueva plaza |Jefe inmediato
I Se debe llenar por
completo el formato de
2 | Requisicién de personal |requisicion de personal |Jefe inmediato
ho
i ¢Es plaza nueva?
Autorizacion de Gerencia |Autorizacion por escrito
3 General de plana nueva Jefe inmediato
1
Reclutamiento Utilizando los recursos
4 r interno/externo propios de comunicacion|RRHH
' Se llena la pre-solicitud y
se realiza una pre-
5 | Pre-seleccion entrevista RRHH
< ¢Cumple con los
no requisitos?
A4
Solicitud completa, se
6 no . Entrevista inicial utiliza la sala de juntas  |RRHH
. Se aplican los examenes
Examenes psicométricos|necesarios segun sea la
7 no | y de aptitudes plaza RRHH
I - completo gerencia de
] RRHH realiza la
8 no | Entrevista profunda entrevista RRHH
. Comprobacion de Via telefénica y visita
9 no| v referencias domiciliar RRHH
L En esta se determina la
10 no| - Entrevista final idoneidad par el puesto |Jefe inmediato
Papeleria legal para
11 . Contratacion contratacion RRHH
I Actividades de induccién |Jefe inmediato
para la empresay para |con apoyo de
12 | Induccion el puesto RRHH
L Se confirma que el Jefe inmediato
candidato esta con apoyo de
13 Confirmacion contratado RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por: Jorge Hoffens
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.3 Cambio de puesto o sueldo

incremento de sueldo, una promocion o movimiento de puesto.

General el cambio de puesto o aumento de sueldo. El jefe inmediato notifica al
trabajador la decisién tomada y si es un movimiento en el puesto se debe llenar

el formato que se indica en la figura 25.

cambio de puesto o sueldo.

Figura 17. Procedimiento para cambio de puesto/sueldo

Este procedimiento se realiza cuando se ofrece al trabajador un

Este procedimiento inicia cuando el jefe inmediato acuerda con Gerencia

A continuacion se presenta el flujograma para el procedimiento para

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Cambio de puesto/sueldo Hoja: 1/1
No. Operacion |Descripcion Factor de calidad Responsable
Se acuerda con gerencia
general el cambio de
Cambio de puesto / puesto o aumento de
1 sueldo sueldo del colaborador Jefe inmediato
Se notifica a al trabajador
por escrito el cambio de
puesto o aumento de
2 Notificacion al trabajador |sueldo Jefe inmediato
Se llena la forma de
, Movimiento de personal |movimiento de personal |Jefe inmediato
Sella de recibido y
Recepcion de devuelve una copia al jefe
3 documento inmediato RRHH
Se archiva una copia en el
4 Archivo expediente historico RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por: Jorge Hoffens
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.4 Tramite de vacaciones

Se utiliza para tramitar las vacaciones correspondientes a cada
trabajador. Segun el articulo 130 del cédigo de trabajo, todo trabajador sin
excepcion tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de
cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion

minima es de quince dias habiles.

El jefe debe sefalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta
dias siguientes al periodo de un afio de trabajado, debe gozar sus vacaciones,
se debe tratar de no alterar la marcha de las actividades regulares de la unidad
o departamento, en este caso se pueden negociar la fechas segun jerarquia o
antigliedad del trabajador.

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento para tramite

de vacaciones.
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Figura 18. Procedimiento para tramite de vacaciones

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Tramite de vacaciones Hoja: 1/1
No. Operacion |Descripcion Factor de calidad Responsable
Segun fecha de ingreso,
1 . Negociacion de fechas jerarquia y antigliedad Jefe inmediato
Serealizaen base alo
negociado con el
2 Plan anual de vacaciones |trabajador Jefe inmediato
' firmado por cada
Envio al departamento de |colaborador el Ultimo mes
3 recursos humanos del afio Jefe inmediato
no ¢ Se cumple con las fechas
;. |programadas?
Ay Se envia el aviso al
departamento de RRHH
4 Aviso de vacaciones con las fechas de salida |Jefe inmediato
' Se reprograman las
Serealiza la actividades y se envian al
5 re-programacion departamento de RRHH [Jefe inmediato
Se realiza el calculo de
6 " Calculo de vacaciones pago de vacaciones RRHH
Se envia al departamento
financiero para el tramite
7 Tramite de cheque correspondiente RRHH
Este debe ser antes que
el trabajador salga de
8 Pago de vacaciones vacaciones RRHH
Al momento de recibir el
cheque de vacaciones el
trabajador debe firmar la
9 Constancia de salida constancia de salida RRHH
Con la constancia de pago
y de salida del trabajador
10 Liquidacion del cheque se liquida el cheque RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.5 Pago de horas extras

Este procedimiento inicia con la entrega de horas de cada trabajador a su
jefe inmediato, para la autorizacion y envio al departamento de recursos

humanos para su tramite correspondiente.

Segun el Cadigo de Trabajo en el articulo 121, el trabajo efectivo que se
ejecute fuera de los limites de tiempo de la jornada de trabajo, constituye una
jornada extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta

por ciento mas de los salarios estipulados.

A continuacion, se presenta el flujograma del procedimiento para pago de

horas extras.

Figura 19. Procedimiento para pago de horas extras

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Pago de horas extras Hoja: 1/1

No. Operacion |Descripcion Factor de calidad Responsable
Deben ser enviadas
diariamente al jefe
inmediato justificando el
porgue de cada una de
1 Horas extras ellas Trabajador
Se ingresan las horas en
el formato establecido

2 Autorizacion para ser enviado a RRHH |Jefe inmediato

Se toma el total de horas
trabajadas en el mes para

Calculo ingresarlas alanémina |RRHH
Se archiva una copia en el
4 Archivo expediente histérico RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.6 Despido

Existen dos tipos de despido, justificado e injustificado, el flujograma que
se presenta en la figura 20, es un procedimiento para despido justificado, en el
cual el trabajador muestra una conducta inadecuada (tomado como base el
articulo 77 del Cédigo de Trabajo) dentro de las instalaciones o en horas de

trabajo.
Este procedimiento inicia con la evaluacion del comportamiento del

trabajador y tras varias llamadas de atencion se procede a despedir al

trabajador.
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Figura 20. Procedimiento para despido justificado

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Despido Justificado Hoja: 1/1
No. Operacion  [Descripcion Factor de calidad Responsable
Si tiene antecedentes o
si se observan
anomalias en su
1 Se evalua al trabajador  |desempefio Jefe inmediato
nd
<< ¢ El comportamiento es
si bueno?
Primera llamada de Llamada de antencion
5 [ antencion verbal Jefe inmediato
<:—<>
no si |¢Hay reincidencia?
\ Llamada de antencion
por escrito con
Segunda llamada de suspencién y se notifica
6 antencion a RRHH Jefe inmediato
RRHH debe enviar una
copia del mal
Se envia copia a comportamiento del
7 ministerio de trabajo trabajador RRHH
>
8 no si |¢Hay reincidencia?
Llamada de antencion
por escrito con
Tercera llamada de suspensioén y se notifica
9 antencion a RRHH Jefe inmediato
RRHH debe enviar una
copia del mal
Se envia copia a comportamiento del
10 ministerio de trabajo trabajador Jefe inmediato
Despues de latercera
llamada de atencioén se
procede a un despido Jefe inmediato
11 Despido justificado. y RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.7 Licenciasy permisos

Las licencias y permisos son otorgadas por el jefe de cada unidad. El

trabajador entrega su solicitud justificada ya autorizada por su jefe inmediato y

la entrega al departamento de recursos humanos quienes proceden al tramite

correspondiente.

de licencias y permisos.

Figura 21. Procedimiento para tramite de licencias y permisos

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento para tramite

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: Licencias y permisos Hoja: 1/1
No. Operacion  [Descripcion Factor de calidad Responsable
Se entrega una solicitud
de lalicencia por escrito
1 Solicitud de licencia al jefe inmediato Trabajador
>
Si ¢, Se autoriza?
A Autorizacion por escrito
gue se envia al
5 Autorizacion escrita departamento de RRHH [Jefe inmediato
e
no si |Es con goce de sueldo
El trabajador continua en
la planilla de
6 Se mantiene en planilla |trabajadores RRHH
RRHH suspende el
— contrato de trabajo hasta
7 Se suspende el contrato |nuevo aviso RRHH
Se archiva una copia en |Jefe inmediato
11 Archivo el expediente histérico |y RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.8 Bonificaciones

Las bonificaciones se otorgan como un método de motivacion al
trabajador, se evalla el desempefio de cada uno de los trabajadores de un
departamento, se otorga una calificacion a cada trabajador, se promedia y esto
da el equivalente a lo que recibird cada uno de los integrantes de equipo de
trabajo, en la figura 29 se presenta una propuesta del formato para la

evaluacion.

A continuacién se presenta el flujograma del procedimiento de pago de

bonificaciones.

Figura 22. Procedimiento para pago de bonificaciones

Departamento: Recursos Humanos
Procedimiento: pago de bonificaciones Hoja: 1/1
No. Operacion |Descripcién Factor de calidad Responsable
El jefe de cada unidad
evalua el trabajo del
1 T Evaluacion personal a su cargo Jefe inmediato
no
\ ¢, Se cumple con las
Si fechas programadas?
Se notifica a al trabajador
2 Notificacion al trabajador |el resultado Jefe inmediato
Se ingresa la bonificaciéon
Pago a la planilla RRHH
|
> Se archiva una copia en el
l Archivo expediente histérico RRHH
Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez Autorizado por:
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Gerente General
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2.4.2.8.9 Pago de némina

El pago de la nomina incluye, bonificaciones, descuentos y ajustes que
se realizan a cada trabajador; el departamento de recursos humanos es el
encargado de este procedimiento para luego continuar con el envio de la
planilla electrénica al banco y la elaboracién de cheques en el caso de nuevos
trabajadores que no han sido autorizados en él. Tendiendo estos datos se

envian a Gerencia Financiera y Gerencia General para su autorizacion.

A continuacion se presenta el flujograma del procedimiento para el pago

de némina.
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Figura 23. Procedimiento para pago de némina

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Pago de nomina

Hoja: 1/1

No. Operaciéon [Descripcion

Factor de calidad

Responsable

Registro de
informacién

Se registra informacion al
sistema de nomina

RRHH

Descuentos

Se solicita al departamento
de contabilidad el listado de
deudores para realizar los
descuentos

RRHH

Reporte

Se imprime el reporte
referente a los pagos
electrénicos y en efectivo

RRHH

Pago electrénico

Se prepara la informacion
gue debe enviarse al banco
se envia a gerencia
financiera para su
aprobacion

RRHH

Autorizacién

Gerencia financiera autoriza
el pago y lo envia a gerencia
general para autorizar el
pago en el banco

Gerencia
Financiera

Tramite de cheques

Se envian las solicitudes de
los pagos de las personas
gue no estan en planilla al
departamento financiero

RRHH

Autorizacién

Se elaboran los cheques y
se envian al gerente
financiero para su revision y
para la firma de gerente
general

Departamento

financiero

Pago en efectivo

Se entregan los cheques al
personal

RRHH

7 Archivo

Resguarda en los archivos
la copia de los recibos y la
documentacion generada
durante el proceso

RRHH

Elaborado por: Ana Gabriela Hernandez

Autorizado por:

Puesto: Asistente Financiero

Puesto: Gerente General
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2.4.2.9 Formatos para procedimientos

Los procedimientos, definidos en la seccion anterior, deben utilizar
formatos establecidos para poder mantener un archivo de los mismos, por lo
gue a continuacidon se propone una serie de formas que deberan utilizarse

segun sea el procedimiento.

2.4.2.9.1 Requisicion de personal

El formato de requisicion de personal presentado en la figura 24, sera
utilizado en proceso de seleccion de personal presentado en la figural6. En él,
cada jefe de unidad debera especificar todas las caracteristicas personales
necesarias para ocupar un puesto vacante 0 uno de nueva creacidon para

posteriormente enviarlos al departamento de recursos humanos.

e EI formulario debe llenarse con la informacion que se solicita,
marcando una X en los espacios o completando los espacios en
blanco. El responsable de llenarla sera el jefe de cada

departamento.

e El jefe de cada departamento envia la requisicion de personal al
departamento de recursos humanos, iniciando asi el proceso de

seleccion.
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Figura 24. Formato para requisicion de personal

Requisicién de Personal

Datos Personales

Fecha:

Departamento:

Nombre del Puesto:

Tipo de Contrato:

Naturaleza del Puesto:

Indefinido‘g
Nuevo‘i:l

Area:

Temporal ‘g
Existente “:l

Condiciones del Puesto

Sueldo del Puesto:

Horario:

Ambiente de Trabajo:

Vehiculo Propio:

Disponibilidad para Viajar:

Toma de Decisiones:

Tipo de Informacioén a Manejar:

Manejo de Equipo Especial:

sase[ ] comsin[ ]
oo ] noctmo ]
oona[ ] sodega] ]
vo[ ]
vo[ ]
compers[ ]
contsercil ] cenera ]
s[_] no[_]

Sencillas ‘l:l

Horas Extras “:l

Turnos:

Ventas ‘l:l Cobros |

Ninguna‘ljl

Cual:

Requisitos del Puesto

Conocimientos de Computacion:

Caracteristicas Personales

'm ]

Estado Civil:

Escolaridad: Primaria| Basicos
Técnico Universitario

Idiomas: Ingles|:|| Otros:

TécnicoM:l

Estatura:

Edad:

Diversificado
Postgrado

Usuario I:l

Minim‘lil Méxir‘r‘al:

Titulo Nivel Medio:
Ultimo Grado:

tee[ ]
Programador “:l

Peso:

Escribel:

Autorizacién

(f) Jefe de Departamento

(f) Recursos Humanos

**Firma de Gerencia General solo si laplaza es de nueva creacion.

(f) Gerencia General **
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2.4.2.9.2 Reporte de entrevista

Este formato presentado en la figura 25, al igual que el de requisicion de

personal, es utilizado en el proceso de seleccion de personal, servira para

anotar la informacion que se obtiene de cada candidato a un puesto dentro de

la empresa, durante la entrevista de trabajo.

Figura 25. Formato para reporte de entrevistas

Reporte de Entrevista Departamental
y Control de Nuevos Ingresos

Nombre del Candidato:

Puesto Solicitado:

Nuevo Ingreso

Movimiento Interno

Del Departamento:

Puesto Anterior:

Nota: Para que esta forma de evaluacion se Util, le recomendamos tener presentes las necesidades especificas del
del puesto en cuanto a conocimientos, habilidades, actitudes, etc.

Cuestionario

Al entrevistar al candidato observe si cubre suficientemente los requisitos para el puesto y para la organizacién

en cuanto a los siguientes aspectos:

Aspectos a Detectar

Los Cubre
Si No

Observaciones

Apariencia y Presentacion

Forma de ser acorde a las exigencias del puesto

Facilidad para Relacionarse

Conocimientos Técnicos del Area

Experiencia para el puesto solicitado

Actitud hacia el trabajo

Capacidad para responder a las exigencias del Trabajo

Empuije e Iniciativa

Ol @ N|o| G A W N =

Interés por trabajar en la Organizacion

10. Facilidad para comprender por lo que se le dice

Aceptado g

REChazadO Q

Comentarios Personales:

Nombre del Entrevistador:

Firma del Entrevistador:

Control de Nuevo Ingreso

Han sido convenidas las siguientes condiciones del trabajo

Colabora en el Departamento: Ocupando el Puesto:
Turno: Sueldo Mensual: Horario:
De las alas hrs.y de las alas hrs.
Dia de Descanso: Fecha de Ingreso: Jefe Inmediato:
Se presentara el dia: En el (la) Sr. (ita): Del Departamento:
Observaciones:
Jefe Inmediato Nombre y Firma Autorizacién del Jefe Superior Nombre y Firma Dia / Mes / Afio
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2.4.2.9.3 Movimiento de personal

El formato presentado en la figura 26 servirA para reportar desde el
departamento, los movimientos de personal, bajas y cambios que deben
efectuarse en la planilla, esto quiere decir que en el momento que un trabajador
sea promovido, rotado, suspendido por el IGSS y cuando deje de laborar para
la empresa, el jefe de unidad debera enviar al departamento de recursos
humanos el formato que a continuacion se presenta adjuntando la carta de

autorizacion de Gerencia General.

En este formato se debe identificar la clave del movimiento como A: alta,

B: baja, C: cambio y R: reactivacion.

v' B: cuando un trabajador deja de pertenecer a la empresa o cuando sea
suspendido por el IGGS. En el area de anotaciones se debe especificar

todas las anotaciones que se consideren necesarias.

v' C: cuando a un trabajador se le cambia de puesto o de sueldo.

v" R: cuando un colaborador que esta suspendido por el IGSS, es dado de

alta a través del informe de alta al patrono.
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Figura 26. Formato para movimiento de personal

Fecha de Elaboracion Folio No.
Movimiento de Personal Da/ Mes/ Afio/
Clave Movimiento Cédigo de Colaborador Departamento Cédula de Vecindad NIT

R = Reactivacion

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
No. Afiliacién 1.G.S.S. Salario Base % de Comision Fecha de Ingreso Fecha del Movimiento Puesto
OBSERVACIONES:
A=Alta Jefe de Departamento Gerencia de Recursos Humanos Planillas
B =Baja
C =Cambio

2.4.2.9.4 Plan anual de vacaciones

En el plan anual de vacaciones se definiran las actividades que permitan

al jefe de unidad planear y notificar al colaborador del disfrute de su periodo

anual de vacaciones oportunamente.

A continuacion, en la figura 27 se presenta el formato que debera ser

entregado anualmente por el jefe de cada unidad.
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Figura 27. Formato de plan anual de vacaciones

PLAN ANUAL DE VACACIONES
DEPARTAMENTO:
JEFE DIRECTO:
SALE
NOMBRE PUESTO FECHA INGRESO | ANTIGUEDAD EL MES DEL AL FIRMA

2.4.2.9.5 Reporte mensual de asistencia y horas extras

En la figura 28 se presenta el formato de asistencia y horas extras, en el
cual, cada jefe de unidad debera reportar sistematicamente la asistencia de sus
colaboradores y el reporte de horas extras trabajadas, las cuales deben ir
debidamente justificadas. Para llevar control de las inasistencias y sus causas,
al final de la hoja de reporte, se encuentran los simbolos que deberadn usarse
para el reporte.
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Figura 28. Formato para reporte mensual de asistenciay horas extras
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2.4.3 Gestidon de recursos humanos

Dentro de la reorganizaciéon del departamento de recursos humanos, se
propone fomentar la gestion de los recursos humanos, ya que por medio de
ella, se lograra coordinar al personal, mediante capacitaciones internas,
evaluaciones de desempefio, motivacion, un programa de clima laboral y una
valoracién de puestos. A continuacion se define cada una de las actividades de

la gestidén de recursos humanos.

2.4.3.1 Formaciéon de personal

La formacion de personal para Cable DX consiste en: tomar en cuenta a
partir del inicio del funcionamiento del departamento de Recursos Humanos, el
aprendizaje de nuevos conocimientos mediante capacitaciones internas y
externas que el encargado de capacitacion y desarrollo asigne a cada
trabajador, las cuales debe planificar segin las necesidades de cada
departamento.

2.4.3.2 Evaluacion de desempefio

Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el valor, la

excelencia y las cualidades de alguna persona.

Mediante un adecuado método de evaluacién al personal de Cable DX
se lograra:

e Evaluar el desempeiio y el comportamiento de los trabajadores con base
a las variables y los factores de evaluacion.
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e I|dentificar las necesidades de capacitacion de su personal.

e Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el patrén
de comportamiento de sus subordinados.

e Mejorar la comunicacién con los subalternos para hacer que comprendan

la mecanica de evaluacién del desemperio.

e Identificar a los empleados que necesitan cambio y/o perfeccionamiento
en determinadas areas de actividad y seleccionar los empleados que

tienen condiciones de promocion o transferencias.

e Dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, ofreciendo
oportunidades a los empleados, estimulando la productividad vy

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

Los responsables de realizar esta evaluacion son el gerente general, el

departamento de recursos humanos y el trabajador.

A continuacion se presenta el método de evaluacién propuesto.

2.4.3.2.1 Método de evaluacion propuesto

e Método de las escalas graficas

Este método evalua el desempefio de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas (horizontales) representan los factores de evaluaciéon

del desempefio, en tanto que las columnas (verticales) representan los
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grados de variacién de tales factores, como se muestra en las Tablas XII Y XIlI,
seleccionados previamente para definir en cada empleado las cualidades que

se intenta evaluar.

Tabla XIl. Escala gréfica para evaluacion de personal

DATOS GENERALES

Nombre
Cargo
Dependencia

FACTORES DE VALORIZACION Y GRADOS DE CALIFICACION
La escala de valorizacion sirve para calificar en forma mas objetiva posible los factores
determinantes del aspecto laboral y personal de los colaboradores, encaminados a tipificar
su rendimiento
Los factores y sus respectivos grados gque a continuacion se indican seran aplicables a los
evaluados
Trace un circulo alrededor del nimero que figura en el grado que mejor refleja su aparicién
de cada factor

MARQUE CON UN CIRCULO EL TOTAL DE PUNTO GRADOS
90 92 94 96 98 100
76 78 80 82 84 86 88
60 62 64 66 68 70 72 74
42 44 46 48 50 52 54 56 58
24 26 28 30 32 34 36 38 40

m({O|[O|w|>

Cargo del evaluador Firma |\|
Fecha de evaluacion
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Tabla XIIl. Tabla de calificacion para la evaluacién del desempefio
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2.4.3.3 Motivacién

Es importante que Cable DX tenga una fuerza de trabajo motivada. El
departamento de Recursos Humanos debe orientar a los jefes de unidad para
motivar al personal, y asi desatar el potencial de un empleado. Es
recomendable utilizar el método de “aconsejar y acordar”, es decir, reconocer
gue premiar el buen trabajo es mas efectivo que amenazar con castigar por un

trabajo mal hecho.

Los motivadores que se proponen, para aplicar dentro de la empresa

son:

e EIl motivador mas importante que se debe aplicar es el reconocimiento,

de esta forma aumentara el auto-estima en los trabajadores.

e El interés en el trabajo: un trabajo que provea placer y satisfaccion, es
mucho mas motivante que uno que no lo haga. Esto significa que cada

trabajo debe estar relacionado con los interéses del trabajador.

e La promocién de puesto: lo mas importante es que el trabajador sienta
gque se puede mejorar. Deben dejarse en claro las posibilidades de

ascenso, y el tiempo en que esto puede ocurrir.

e Los premios o bonificaciones deberdn basarse en cumplimiento de
metas por equipos de trabajo o por departamentos, asignando un
porcentaje de la bonificacidon segun el tiempo y la calidad de trabajo, en
la figura 28 se muestra un formato propuesto para el pago de

bonificaciones.
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Figura 29. Formato, pago de bonificaciones

BONIFICACION INCENTIVO

Jefe

Departamento

Fecha

Bonificado 100% 75% 50% 25% 0%

Trabajador 1

Trabajador 2

Trabajador 3

Promedio

Total bonificado por trabajador

2.4.3.4 Programade climalaboral

El clima laboral es al ambiente que se crea y se vive en las
organizaciones laborales, los estados de animo y cdmo estas variables pueden

afectar el desempeiio de los trabajadores.

En algunas unidades y departamentos de Cable DX no se tiene definido
un programa de clima laboral, lo cual afecta el desempefio de los trabajadores
ya que en algunos casos existen conflictos internos y falta de comunicacion
entre departamentos. A continuacion se presenta una serie de actividades para

implementar dentro de la empresa, esto ayudara a mejorar el clima laboral:

e Actualizar constantemente la informacion publicada en las carteleras

informativas.
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Colocar en el area de ingreso un buzoén de sugerencias, para que todos

los trabajadores puedan realizar sus comentarios anénimos.

Emitir un boletin interno, en el que se informe de aspectos como
cumpleafios, nuevos ingresos, bodas, nacimientos, etc. asi como

actividades que la empresa esté planificando o realizando.

Cada jefe de unidad debe escuchar, discutir, acordar y poner en marcha

las buenas ideas o sugerencias del personal a su cargo.

Fortalecer la identificacion del empleado con su unidad o departamento,

haciéndolo participe de cada actividad o tarea.

Fortalecer la identificacién, participacion y pertenencia del empleado con
su equipo de trabajo por medio de actividades recreativas adicionales a
las tareas laborales.

Rotar los equipos de trabajo de manera aleatoria, a fin de que todos los
colaboradores se conozcan y logren integrar equipos con diferentes

personas.

Generar tareas diferentes que requieran interaccion con los demas

departamentos para lograr un ambiente de confianza y equipo.

Para cubrir la necesidad de interaccion social en el ambiente laboral, el
departamento de recursos humanos puede organizar actividades

recreativas fuera del horario laboral que fomenten el compafierismo.
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2.4.3.5 Valoracién de puestos

Al incluir la valoracibn de puestos como actividad dentro del
departamento de Recursos Humanos, permitira elaborar una estructura interna
de sueldos y salarios consistentes en la empresa. Esto quiere decir que al
momento que los nuevos integrantes del departamento de recursos humanos
elaboren una valoracion de los puestos, sabran segun las funciones y las
responsabilidades de cada puesto si el sueldo es el adecuado o se debe
reestructurar. Esto también sirve para tener tareas equitativas dentro de cada
departamento y evitar que el que trabaje mas reciba menos remuneracién que

el que trabaja menos.

Se propone aplicar el método de jerarquizacion, que consiste en ordenar
cada puesto (iniciando por el que se considera puesto clave, que es el
considerado justamente retribuido) en relacion con los demas, generalmente en

funcién de un solo factor (ejemplo dificultad en el trabajo).
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1 Plan de contingencia

Este plan tiene como objetivo planificar y describir la capacidad y las
actividades de respuesta inmediata para controlar las emergencias de manera
oportuna y eficaz que se pueden presentar durante la jornada laboral en las
Instalaciones de Cable DX.

3.1.1 Tipo de evento

e Sismos o terremotos

Estas vibraciones producidas en la corteza terrestre cuando las rocas
gue se han ido tensando se rompen de forma subita y rebotan, son
impredecibles por lo cual se debe estar preparado con una buena ruta de
evacuacion y un buen plan de contingencia el cual se debe presentar y explicar
a todos los empleados.

3.1.2 Contexto del plan

Este plan de contingencias o emergencias, constituye el instrumento
principal para dar una respuesta oportuna, adecuada y coordinada a una
situacion de emergencia causada por fendmenos destructivos de origen natural

0 humano.

Sin embargo, es fundamental contar con la suma de esfuerzos de todos,
cuya composicién permita fortalecer y cumplir las acciones tendientes a

prevenir y mitigar desastres.

75



En afios anteriores, los sismos ocurridos en la region han afectado tanto
las instalaciones como los talleres de la empresa, ya que existen estanterias
con leitz de informacion los cuales se han quebrado y pueden ocasionar algun
riesgo para el personal. En los talleres de area técnica se destraban piezas de
los equipos, y se desajustan los calibradores que se utilizan para dar
mantenimiento a los equipos, ademas de la pérdida de frecuencias y de sefial.
Los sismos que mas han afectado la region son los ocurridos en el afio de
1998.

Por lo mencionado con anterioridad y por ser un tipo de evento

impredecible es importante estar preparados en un futuro.

3.1.2.1 Descripciéon breve de la situacion objeto del

presente plan
Ese plan se realiza para tomar acciones especificas cuando surjan
problemas o una condicidn como sismo o terremoto, que no esté considerada
en el proceso de planeacion y ejecucion normal de las actividades dentro de la

empresa.

3.1.2.1.1 Prevencién
e En el caso de sismos y terremotos, todos los muebles y estanterias se
deben asegurados para que no caigan facilmente y no sirvan como

obstaculo.

e Las rutas de evacuacion deben estar sefalizadas.
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Todo el personal debe ser capacitado con base en el plan de

contingencia para que sepa cOmo actuar en caso de emergencias.

3.1.2.1.2 Detecci6n

Al momento de detectar un incendio ocasionado por el sismo, ya que en
los talleres se tiene materia inflamable y equipos eléctricos que pueden
ocasionar un incendio, se debe proceder al uso de extintores que deben
de estar en perfectas condiciones para su uso y libres de objetos que

blogueen su uso.

Después de un sismo o terremoto, hacer una revision completa en la
infraestructura, en todas las instalaciones eléctricas y de agua para

detectar si no existe ningun problema con ellas.

En caso de que un miembro del personal se encuentre herido, debe de
ser atendido inmediatamente con primeros auxilios y de ser necesario

contactar a las autoridades pertinentes para que lo atiendan.

3.1.2.1.3 Recuperacion

En caso de que el inmueble necesita reparaciones hacerlas
inmediatamente para que no incurrir en gastos mayores en el futuro y no
arriesgar la integridad fisica de ninguno de los colaboradores del
personal.

Se debe dar un mantenimiento adecuado a gradas y escaleras, asi como
también a todas las estructuras metalicas como pasamanos Yy

apoyadores.
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e Las instalaciones eléctricas deben ser revisadas extensivamente
después de un sismo o terremoto, para verificar que se encuentren

correctamente aisladas.

3.1.3 Objetivos

e Evitar los riesgos dentro de la empresa.
e Mejorar las condiciones de trabajo.

e Capacitar al personal
3.1.4 Caracteristicas de escenario
Se debe tener una idea clara de la distribucién en las oficinas mediante
un plano de instalaciones, para poder establecer las rutas de evacuacion, y los
puntos de reunién, esto puede ayudar ademas a la realizacion de simulacros y
asi los empleados estén preparados para cualquier eventualidad.

3.1.4.1 Plano deinstalaciones

En la imagen | se muestra el plano de las instalaciones de Cable DX
ubicada en Quetzaltenango en la cual se especifica cada una de las areas.
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3.1.5 Ruta de evacuacion

Teniendo ya el plano de las instalaciones que se muestra en la figura 30,
se deben establecer las rutas de evacuacién, estas deben estar debidamente
sefalizadas y se deben hacer del conocimiento de todo el personal para que asi
en caso de cualquier evento que se presente todos sepan por donde evacuar el
edificio.

3.1.5.1 Caracteristicas importantes para una evacuacion

Es necesario tener rutas de evacuacion preestablecidas, especialmente
por si se declarara un desastre. Se debe recorrer todas instalaciones y
establecer las posibles salidas. Deberia pensar en dos rutas de evacuaciéon
alternativas para cada habitacion por si algin objeto bloqueara el paso por una
de ellas. Es necesario inspeccionar cada oficina y cada sector de la empresa
para cerciorarse de que no haya muebles u otros objetos bloqueando puertas o
ventanas. Se debe revisar que las puertas de toda el area se pueden abrir
facilmente desde dentro y que no estén trabadas a consecuencia de sucesivas

capas de pintura o clavos incorrectamente puestos.

Todas las personas que laboran en la empresa deben conocer todas las
rutas y planes de evacuacion en caso de cualquier desastre.

a) En caso de sismos:

e Organizar y ejecutar simulacros ademas de establecer un punto de

reunion.
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e En cada sector de la empresa debe haber una lista de numeros
telefébnicos de emergencia para ser utilizado, también un botiquin, y un

radio portatil.

e Los lugares mas seguros del inmueble son el comedor y el patio que
fueron previamente identificados y sefalizados, asi como, las salidas
principales y alternas. Se debe verificar que las salidas y pasillos estén
libres de obstéculos.

b) Durante un sismo:

e Se debe conservar la calma, no permita que el panico se apodere de

usted. Tranquilice a las personas que estén a su alrededor. Ejecute las

acciones previstas en el plan.

e Dirijase a los lugares seguros previamente establecidos; cubrase la

cabeza con ambas manos colocandola en a las rodillas.

e Aléjese de los objetos que puedan caer, deslizarse o quebrarse.

e No se apresure a salir, el sismo dura s6lo unos segundos y es posible

gue termine antes de que usted lo haya logrado.

e De ser posible baje el swich principal de alimentacion eléctrica y evite

encender cerrillos o cualquier fuente de incendio.
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c) Después de un sismo

e Verificar si hay lesionados, incendios o fugas de cualquier tipo, de ser

asi, llame a los servicios de auxilio.

e Usar el teléfono solo para llamadas de emergencia. Escuche la radio

para informarse y colabore con las autoridades.

e Si es necesario evacuar el inmueble, hagalo con calma, cuidado y orden,

siga las instrucciones de las autoridades.
e Relnase con su equipo de trabajo en el lugar previamente establecido,
no encender cerillos, no usar aparatos eléctricos hasta asegurarse de

gue no hay fugas de gas.

e Estar preparado para futuros sismos, llamados réplicas. Generalmente
son mas débiles. Pero pueden ocasionar dafios adicionales.

e Aléjese de edificios dafiados y evite circular por donde existan deterioros

considerables.

e No consuma alimentos ni bebidas que hayan podido estar en contacto

con vidrios rotos o algun contaminante.

e En caso de quedar atrapado, conserve la calma y trate de comunicarse

al exterior golpeando con algun objeto.
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3.1.5.2 Sefalizacién de la ruta de evacuacion

Esta ruta se marcé con flechas rojas®, colocadas en las paredes de cada
departamento para indicar por donde deben salir para evacuar el edificio,
también se explico a los trabajadores de cada departamento que significaban, y

como deben evacuar en caso de sismos o terremotos.

En la figura 31 se muestra el plano de las instalaciones y con una linea
punteada se indican cuales son las rutas de evacuacion para cada area de
trabajo, indicando con una flecha hacia donde la deben seguir y en la figura 32
se muestra el plano de las instalaciones con un 6valo marcado que indica el

punto de reunién en caso de sismos o terremotos.

® Entregadas gratuitamente por la coordinadora para la revision de desastres, CONRED
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Figura 31. Ruta de evacuacion para instalaciones Cable DX
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4. FASE DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

4.1 Capacitacion

La capacitacion deberia tener un andlisis previo para evaluar en qué
parte de la organizacién es necesario mejorar 0 resolver un problema, o
simplemente actualizar la informacion de todos los dias. Esto lo debe analizar la

persona encargada de disefar o seleccionar un programa de capacitacion.

Por otro lado, resulta necesario expresar que los programas de
capacitacion deberan realizarse a medida, de acuerdo a las necesidades de la
empresa, ya que no son las empresas quienes tienen que adaptarse a estos,

sino todo lo contrario.

4.2 Capacitaciones recibidas

Para una mejor comprension del funcionamiento del departamento de
recursos humanos y para la realizacion de la propuesta, a la autora de este
trabajo fueron impartidas dos capacitaciones con apoyo de la gerencia general
de la empresa.

e Seminario analisis administrativo del Codigo de Trabajo y las nuevas
disposiciones.
Recibido: el 23 de mayo de 2007
Impartido por: Camara de Industria Guatemala Filial Occidente, con el
apoyo de INTECAP.

e Diplomado en planificacion, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Recibido: el 5, 12 y 13 de febrero de 2008 por CONRECI.
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4.3 Capacitaciones propuestas

Estas capacitaciones deben ser responsabilidad del encargado de
capacitacion y desarrollo y la recibiran cada uno de los jefes de unidad para

poder reportar al departamento de recursos humano.

Estas capacitaciones seran impartidas el primer mes de cada afio, y en

caso de renuncia o despido de algun jefe de unidad.

4.3.1 Gestién de Recursos Humanos

e Programa de Evaluacion de desempefio
e Programa Motivacional

o Carrera profesional (para elaboracién de cuadros de reemplazo)

4.3.2 Administracion y compensaciones

e Vacaciones

e Permisos

e Licencias

e Calculo de horas extras
e Bonos e incentivos

¢ Prestaciones

4.3.3 Manejo de personal

« Como manejar el comportamiento laboral de los trabajadores

« Como manejar la resistencia al cambio
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4.3.4 Competencias laborales

Conocimientos, habilidades practicas y actitudes que se requieren para
ejercer en propiedad una actividad laboral.

4.3.5 Equipo de trabajo para area técnica

Equipo de proteccidn personal para los técnicos en servicio de cable

4.3.6 Condiciones y actos inseguros

Causas basicas (factores personales y factores de trabajo)
Causas inmediatas (actos inseguros y condiciones inseguras)
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CONCLUSIONES

1. En el departamento de recursos humanos no se tiene una estructura
administrativa, ya que el personal que lo integraba se retir6 de la
empresa. Por lo tanto, se estableci6 que para que el departamento
pueda funcionar de una forma adecuada es necesario una

reorganizacion.

2. El personal del departamento financiero realizaba actividades que no le
correspondian al puesto de trabajo que desempefaban, por lo tanto se
documentaron tres puestos de trabajo, cada uno de ellos con la
descripcion de las habilidades y conocimientos necesarios; funciones de
trabajo asignadas adecuadamente al puesto que desempefian, con esto
se logra tener un mejor control de las actividades que el personal debe

realizar.

3. La falta de comunicacion es uno de los problemas principales, ademas
de que el personal a cargo del departamento no tiene un concepto claro
de cudles son las atribuciones o responsabilidades adheridas al puesto
gue ocupan, lo cual ocasiona en oportunidades, que realicen tareas
distintas a sus atribuciones, provocando atraso en la realizacion de las

gue si le corresponden, al igual que cada jefe de unidad.

4. Se documentaron 5 politicas, 5 normas y 9 procedimientos. En cada
procedimiento se describe cada etapa del proceso, tanto en forma escrita
como por medio del flujpgrama, asi también se determinaron los puestos
y departamentos que tienen participacion en la etapa, con esto se lograra
disminuir los errores cometidos por el personal, al momento de realizar

un tramite en el departamento.
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5. La formacién del personal y la evaluacidbn son necesarios para una
buena gestién de recursos humanos. La formacion del personal puede
ser por medio de capacitaciones internas o brindadas por alguna
empresa especializada en el area que se desee, mientras que la
evaluacion se puede realizar por métodos ya establecidos, en este caso
se utilizé el método de las escalas gréficas en donde se evalua: a) el
conocimiento del cargo; b) calidad de trabajo; c) la responsabilidad; d) la
iniciativa; e) el trabajo en equipo y f) la actitud de cada uno de los

empleados.

6. Para poder integrar el personal idoneo a la empresa, se deben conocer
los elementos esenciales del proceso de seleccidn que son: a) el andlisis
de puesto, en el que se obtiene, evalla y organiza la informacion sobre
los puestos de la empresa; b) los planes de RRHH que permiten conocer
las vacantes futuras con cierta prevision y conducir el proceso en forma
I6gica y ordenada mediante la ejecucion del adecuado proceso de
seleccion e induccién del personal y c¢) registro de elegibles, que
determina los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo

de personas entre los cuales elegir.
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RECOMENDACIONES

1. Es necesario que el gerente administrativo, supervise el cumplimiento de
las funciones asignadas al personal del departamento de Recursos

Humanos, para dar un seguimiento adecuado a las asignaciones dadas.

2. Para mantener actualizados los manuales de puestos, funciones y
procedimientos es necesario realizar revisiones de los mismos cada afio,

ejecutando las modificaciones necesarias.

3. Para que exista una constante retroalimentacion de los resultados que se
han obtenido en la reorganizacion del departamento de Recursos
Humanos se deben realizar reuniones semanales con el personal, en las
cuales se debe tratar sobre los avances obtenidos durante la semana,
las dificultades encontradas y las soluciones que se proponen para
contrarrestar dichos inconvenientes. La mejor manera de lograr el éxito
de estas reuniones es manejarlas como lluvia de ideas, esta reunion
debe ser una especifica por departamento y una general. En la reunion
general debe estar un representante de cada departamento (quien
previamente ha asistido a la reunién de su departamento) y debe ser
dirigida siempre por el gerente administrativo.

4. Para que exista un compromiso de parte del personal, en la realizacién y
cumplimiento correcto de sus labores, se deberia elaborar un reglamento
general para la empresa, en el cual se presenten normas de actuacion y

sanciones aplicables para el quebrantamiento de dichas normas.
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