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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo primordial determinar, si
eiste la necesidad de mejorar el departamento de Recursos Humanos en una
empresa distribuidora de pinturas. Ademas permite analizar la importancia de
implementar en la estructura organizacional actual el departamento en mencion

y sus funciones.

La organizacion en estudio es una distribuidora de pinturas que produce
productos quimicos e industriales, sus productos son vendidos en todo el pais y
Centroamérica; actualmente cuenta con sucursales de venta en la ciudad

capital.

Para la que la empresa pueda cumplir en un 100%0os objetivos a corto,
mediano y largo plazo, necesita redisefar la administracion de recursos
humanos, que tendra que cumplir con las diferentes funciones de la

administracién de personal.

La informacién obtenida fue recopilada a través de una investigacion de
campo y documental. La investigacion realizada es de caracter descriptivo. El
analisis y discusion de los resultados fueron la base para la elaboracién de la
propuesta de metodologia y documentacién que permite identificar la situacion
actual de la empresa en la aplicacién de los procesos de la administracion de
recursos humanos y la estructura organizacional del departamento y sus

funciones.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un plan estratégico para la optimizacion de los procesos
relacionados con la administracion del recurso humano en la bodega de
distribucion de pinturas.

Especficos

1. Establecer la misién y visidbn en el departamento de Recursos Humanos

de acuerdo a la mision y vision de la compania.

2.  Mejorar el procedimiento de reclutamiento y selecciéon de personal.

3. Describir la importancia de capacitar al recurso humano.

4 Determinar la importancia de motivar al personal.

5 Proponer la implementacién de un sistema de evaluacion de desempeiio.

6 Establecer acciones para aprovechar al maimo el potencial humano.

7. ldentificar el clima laboral para implementar cursos de accion.

8 Mejorar el proceso de incorporacion de un empleado nuevo a la empresa.
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INTRODUCCION

Aunque anteriormente han eistido relaciones entre los seres humanos, es
importante reconocer que no eistia la preocupacién dentro de las empresas

por buscar un sistema que ayudara a mejorar esas relaciones.

Hace 30 afos las pequefias o grandes empresas tenian como su principal
objetivo orientar todos sus esfuerzos a la produccion o servicio y obtener

utilidades.

Por lo eguesto anteriormente, se considera necesario que actualmente
las empresas deben de contar con un departamento que se encargue de la
administraciéon del personal, ya que aunque se cuente con un buen
administrador no significa que todo en la empresa funcionara de lo mejor, ya
que sabemos que el trabajo que tiene que desarrollar el administrador, o
gerente dentro del proceso administrativo en la empresa es bastante etenso,
pues tiene diversas responsabilidades como planificar, organizar, integrar, dirigir
y controlar, lo cual es dificil, mayormente cuando en la organizacién se cuenta
con una cantidad grande de personal y que aunque el administrador elabore
muy buenos planes y utilice métodos avanzados, es probable que no obtenga el
cien por ciento de resultados positivos, ya que él solo no podra con toda la
tarea; por lo tanto es necesario contar con un departamento de recursos
humanos, que pueda ayudar a mejorar la administracion del recurso humano

para alcanzar los objetivos estratégicos planteados.
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Actualmente se vive en la era de la globalizaciéon, por lo que se necesita
conocimiento, técnica y responsabilidad, para hacer eficientes y productivas las
empresas y poder competir en el mercado nacional e internacional. En este

sentido es el personal el que hace posible la competitividad de una empresa.

Uno de los objetivos de reestructurar un departamento de recursos
humanos es poder lograr la optimizacion de todos, no olvidando que el recurso
humano es un elemento esencial y que dependera de la correcta contratacion y
capacitaciéon que realice el departamento de recursos humanos el triunfo o

fracaso de las empresas.
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1. ANTECEDENTES

La empresa en cuestidon inici6 sus operaciones en Guatemala hace 29
afios, aproximadamente, fabricando pinturas domésticas de latex y aceite e
importando de México y Estados Unidos los productos que no producia; para
ese entonces, se contaba con una area de bodega de aproximadamente 1000
metros cuadrados, 20 tiendas de la corporaciéon y 400 clientes potenciales

cubiertos por una flotilla de 4 paneles de 4 toneladas cada una.

Pero al incrementarse el mercado y la produccion con nuevos tipos de
producto, entre ellos productos automotrices, productos especiales e
industriales, abridé 58 tiendas propias de la corporacion en todo el pais y amplié
el mercado a 3599 clientes potenciales toda la Republica, esto incrementé el
area de bodega de producto terminado a 4350 metros cuadrados de area de
almacenamiento, por lo que se hizo necesario ampliar la flotilla de camiones
cubrir la demanda existente y las operaciones de almacenamiento y distribucién

se complicaron cada vez mas.

En 1996 se inicia la compra de una nueva flotilla de camiones para cubrir
la demanda de las tiendas propias de la corporacién y los clientes potenciales
externos. Con esto se pretende llevar el producto hasta la puerta de cada
cliente de la corporacion, o para brindar este servicio se incurre en costos
adicionales y/o ocultos como renta de camiones externos, entregas erréneas de
productos, mal manejo de inventarios, tiempos prolongados en el ciclo de

distribucion (preparado, carga y entrega de producto).



Este estudio surge de la necesidad actual de mejorar la administracién del
recurso humano en el centro de distribuciéon de una planta de pinturas, con la
finalidad de mejorar la contribucién del personal al logro de los objetivos de la

empresa.

1.1. Descripcion de la empresa

Esta empresa es una de las industrias lideres mas importantes de
manufactura de recubrimientos para productos domésticos, industriales y
automotrices en Guatemala con canales de distribuciéon en Centroamérica y el
Caribe. El inicio de la compaiia se remonta al afio 1972, con la operacion de
manufactura de pinturas, consiguiendo en la actualidad la produccion de
productos lideres en su rama bajo tecnologia reconocida por las grandes
industrias de pintura, con un total de 53 lineas de 20 colores cada una y una

produccion anual de 5,3 millones de galones.

Los productos que se manufacturan actualmente estan clasificados en
productos acrilicos, latex, alquilicos, aceite y productos especiales, en las areas

de latex, aceite y automotrices respectivamente.

Los clientes estan constituidos por industrias, distribuidores y
consumidores finales, teniéndose una estructura de comercializacion definida

de la siguiente manera:

a. Wholesale'. Departamento encargado de ventas y distribucion a

ferreterias y distribucion a detallistas.

! Venta al por mayor



b. Retail?> Tiendas propias o afiliadas a la industria de pinturas, tiendas de
pintura doméstica y automotriz, ferreterias y centros de mejoramiento del

hogar.

c. Sitec. Departamento encargado de ventas a industrias y atencién

especializada de fabrica a fabrica.

d. Franquicias. Departamento de ventas, exportaciones, mayoreo a clientes

en el Caribe, América del Norte, América del Sur y Europa.

Todos los departamentos anteriores estan auxiliados o complementados

con la logistica de despachos para hacer entregas a cada cliente.

1.1.1.  Filosofia de la empresa, mision, vision

La filosofia de la empresa esta basada en lo siguiente:

a. Ofrecer productos y servicios que los clientes reconozcan por su excelente

valor.

b.  Administrar los procesos de forma que las tareas se hagan bien desde la

primera vez.

c. Todos los empleados de la empresa son responsables de la calidad y se
contribuye a ella trabajando en equipo y sintiéndose orgullosos de su

trabajo.

2 Al por menor



La empresa cuenta con principios que persiguen satisfacer las
necesidades de los consumidores de productos de pinturas. Estos son los

siguientes:

a. El cliente es lo mas importante para la empresa, ya que a él se debe el

bienestar y crecimiento para los empleados y empresa.

b. Satisfacer sus necesidades a través de productos de valor, servicio y

tecnologia.

c. Todos los empleados de la empresa forman parte de un solo equipo en
donde cada individuo es integro y esta comprometido con un objetivo claro
para lograr el bienestar comun.

d. Todo individuo debe ser compensado de acuerdo a su desempefio.

e. La base de la competitividad de la empresa radica en la productividad que

se logre.

f. Se debe mantener relaciones comerciales honestas y duraderas con los

proveedores.

g. Mantener la responsabilidad en cuanto a proteger a la comunidad y los

recursos naturales.



Misién de la empresa:

Servir a los consumidores que desean mantener un ambiente agradable,
funcional y moderno con productos y servicios para decoracion y
mantenimiento.

Vision de la empresa:

a. Productividad mayor o igual a 1.

b. Incrementar el grado de satisfaccion de los clientes a través de

mejoramiento de los factores tangibles e intangibles del negocio.

c. Optimizar los ciclos de proceso del negocio a través de la implementacién

de la filosofia comunicacion al 100% en toda la compaiiia.

d. Serellider en productos y servicios de pintura en toda Centroamérica.

e. Tomar o hacer de todos los recursos una ventaja competitiva con respecto

a las otras industrias productoras de pinturas.

1.1.2. Organizacion de la empresa

La organizacion es del tipo formal, debido a que presenta una estructura
intencional en cada puesto formalmente organizada donde el desempefio
individual contribuya con mayor eficacia a alcanzar las metas del grupo. La

organizacion de la industria de pinturas se describe a continuacion



Figura 1. Organizacion de la empresa
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Fuente: elaboracidn propia.

1.1.2.1. Departamento del centro de distribucién

El departamento de distribucidn y ventas esta organizado de la siguiente

manera.

Gerente de ventas wholesale
Customer servicié

Gerente regional

Ejecutivo de ventas

Gerente de marca

-~ 0o o 0 TP

Gerente de base de datos.

Procesador de datos

= @

Gerente de operaciones

Asistente de operaciones

J- Gerente de distribucién local
k. Gerente de exportaciones.

l. Piloto

m. Auxiliar de bodega

n.  Operador de montacargas



o. Digitador de inventarios

Figura2. Organigrama del departamento de distribuciéon y ventas
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Fuente: elaboracion propia.

1.2. ¢Qué es un plan?

En el plan de Recursos Humanos se tratara de analizar y determinar todos
los elementos relacionados con la politica de personal: la definicion de
capacidades, la organizacion funcional, la dimensién y estructura de la plantilla,
la seleccion, contratacion y formacion del personal, y todos aquellos aspectos
relacionados con la dimension humana de la empresa desde la deteccion de

conflictos hasta el desarrollo de estrategias de solucion.



a. Organizacion funcional

“La organizacion funcional trata de estructurar de la forma mas adecuada
los recursos humanos e integrar éstos con los recursos materiales y financieros
con el fin de aplicar eficazmente las estrategias elaboradas y los medios

disponibles, y conseguir los objetivos propuestos”.’

Entre estos objetivos, se puede destacar los siguientes:

o Determinar la organizacién funcional de la empresa: sus areas,

relaciones, jerarquia y dependencia.

o Organizar las tareas que realizara cada empleado tanto cuantitativa
(cuantas tareas) como cualitativamente (qué tareas). En funcion de
este resultado se podran definir el numero de horas de trabajo
necesarias para desarrollar dichas tareas, establecer el niumero de
empleados necesarios para cumplir con cada funcidén especifica, el
tipo de horario (partido o continuado) que deba aplicarse...

o Definir el nivel de conocimientos técnicos requerido, asi como la

capacitacion profesional.

o Establecer la importancia de cada una de las tareas en términos
absolutos y en comparacion con el resto. Esto permitira establecer el
nivel de exigencia durante el proceso de seleccion de personal, la

estructuracién del espacio fisico de trabajo, el disefio de los sueldos.

3 ROBBINS, Stephen P.; COULTER, Mary. Administracién. p. 45.
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b. Plan de contratacion

El plan de contratacion define el tipo de contrato que vinculara a cada uno
de los empleados con la empresa, las condiciones generales de las relaciones
laborales y su coste. No es preciso que todas las personas cuyas habilidades
requiere la nueva empresa mantengan con ella vinculos de contratacion a
jornada completa y por tiempo indefinido. En algunos casos, sera suficiente
contratar algunas personas a tiempo parciales, por una temporada, o durante
una época del ano. En otros, sera suficiente establecer un acuerdo de consulta

0 asesoramiento periddico algunas veces al mes.

El empresario debe reflexionar sobre los siguientes conceptos:

e El salario
e Lajornada de trabajo
e Los costes de personal

e Los tipos de contrato.

C. Politica salarial

Establecer los salarios para cada categoria de trabajadores, para ello
debe tener en cuenta el mercado de trabajo, el grado de cualificacion y la
experiencia de cada trabajador, los convenios colectivos, los costes, etc.
Asimismo debe establecer una prevision anual del incremento salarial en
términos porcentuales y los regimenes de seguridad social para cada categoria

de trabajador.



d. Plan de externalizacion de funciones

Algunas funciones especializadas (temas juridicos, tecnoldgicos,
comerciales, etc.), puede ser conveniente desarrollarlas a través de consultores
externos. Se debera de determinar la naturaleza de las funciones a externalizar,

identificando los consultores externos idéneos y cuantificando su costo

1.2.1. Etapas de un plan

Actualmente, son muchos los cambios a los que se asisten en el contexto
econdmico y social. Se asiste a la variacidbn permanente de productos y
servicios que, en muchas ocasiones transforman los habitos sociales. En el
plano empresarial y profesional los cambios que afectan a las tecnologias y a
los procesos modifican constantemente la gama de conocimientos necesarios
para desenvolverse en el mundo laboral. La Comision Europea sefalaba que en
el 2005 el 80 por ciento de las tecnologias que se utilicen en la empresa se
habran inventado o desarrollado en los ultimos diez afios. Por tanto un
profesional que haya acabado su formaciéon en 1995 o se recicla y se forma

continuadamente o desconocera el 80% de la técnicas que se utilicen.

La innovacién tecnoloégica, las nuevas tecnologias de la informaciéon y la
comunicacién, los cambios organizativos y productivos, la entrada de nuevos
competidores, los nuevos productos, los cambios en los gustos de los
consumidores, la internalizacion de los mercados hacen que hoy en dia la
competitividad de las empresas no se base, como antes, Unicamente en la
inversion en tecnologias que son accesibles para cualquier empresa en el

mercado, sino en el factor humano, en la calidad e iniciativa de los recursos
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humanos de la empresa y es, precisamente, este capital humano el mas dificil
de lograr.

Este es el fundamento de la formacion continua, la necesidad que las
empresas y también los/as trabajadores/as tienen de contar con instrumentos
que les permitan operar con mayores garantias de éxito en el mercado,
mejorando sus conocimientos y su capacidad de adaptacion a las exigencias de

un entorno en permanente cambio

En este sentido se pueden considerar como objetivos basicos de la

planificacién de recursos humanos:

a. Optimizar el factor humano de la empresa.
Asegurar en el tiempo la plantilla necesaria, cualitativa y cuantitativa.

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

d. Motivar al factor humano de la empresa.

e. Mejorar el clima laboral.

Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa.
Periodos en la planificacion de recursos humanos
La planificacién de recursos humanos, de manera similar a cualquier otra
modalidad de planificacion de la empresa, tiene tres ambitos o techos de

prevision: el corto, el medio y el largo plazo.

“‘Estos tres ambitos deben estar relacionados y los consiguientes planes

deben superponerse, es decir, el medio plazo se modificara en funcion del
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cumplimiento del corto plazo y el largo plazo sera consecuencia de la evolucién

del plan a medio plazo™.

a. Corto plazo: el corto plazo se establece, por lo general, fijando el
plazo del afo. Se centra principalmente en el analisis cuantitativo.
Parte de la existencia de una plantilla con unas caracteristicas
determinadas y de unas necesidades u objetivos a cumplir de forma
inmediata. Se considera en este periodo el plan de establecimiento
de plantila y de seleccion y formacion de los trabajadores y

trabajadoras.

b. El medio plazo:“el medio plazo, normalmente, no sobrepasa los cinco
afnos. La planificacion a medio plazo permite profundizar mucho mas
en los aspectos cualitativos de la futura plantilla, es decir, que
indicara el perfil de exigencias de cada puesto y, en consecuencia, el
perfil requerido a los trabajadores. Previsién del tipo de puesto de

trabajo y cualificaciones que seran necesarias.

Este plan debe incorporar, ademas, los planes complementarios de
formacion, promocion y motivacion de los recursos humanos que
permitan la reconversion del personal actual en funcion de los
perfiles necesarios al final del plan, esta fase incidira en el
establecimiento de nuevos estilos de direccion y liderazgo, nuevos
modelos organizativos, modernas formas de gestion y participacion y
modelos mas flexibles de estructuras organizativas que faciliten

procesos participativos de los trabajadores/as.

* DESSLER, Gary. Administracion de Personal. p. 143.
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c. El largo plazo: son planes generales, dirigidos a detectar
modificaciones en el entorno y que posibilite prever introducir
medidas acerca de las necesidades futuras en los procesos de
produccion, asi como en las cualificaciones profesionales a fin de
establecer los sistemas que permitan definir la estructura ocupacional
de futuro que responda a las exigencias de competencias del sector
y los perfiles profesionales horizonte, derivados de la estructura

anterior.
“Fases de la planificacion de recursos humanos
Pueden distinguir las siguientes fases o etapas del proceso de planificacion™:

a. Fases del analisis: la fase de analisis parte del conocimiento

exhaustivo de la empresa:

o Organizacion general actual.

o Organizacion, en detalle, de las grandes areas de actividad.

o Funciones de las unidades que constituyen las areas de
actividad.

o Funciones de las categorias o grupos laborales que integran
dichas éareas.

o Responsabilidades que corresponde a cada nivel estructural por
areas de actividad.

o Politicas y estrategias generales y especificas.

La materializacidén de fase requiere disponer de la siguiente informacion:

® CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Personal y Recursos Humanos. p. 230.
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o Organigrama general o basico de la empresa actualizada.

o Organigramas de detalle de cada una de las grandes areas.

o Manuales de funciones de las unidades organizativas que
constituyen dichas areas.

o Manuales de funciones de las categorias que integran dichas
areas.

o Descripcién de todos los puestos de trabajo actuales.

o Profesiogramas.

o Inventario de la totalidad de puestos de trabajo existentes.

o Resultados de las valoraciones de los actuales puestos de
trabajo.

o Resultados de los principales ratios relativos a la plantilla.

o Plan de empresa.

b. “Fase de prevision: el objetivo de esta fase es conocer la situacién y
necesidades de la empresa en el futuro, los cambios organizativos
que se produciran y los derivados de la propia actividad empresarial

7’6

o del sector™. El desarrollo de esta fase implica el estudio de los

siguientes aspectos:

Conocer los organigramas previstos.

o Analizar y describir los puestos de trabajo necesarios en ese
futuro.

o Valorar dichos puestos.

o Cuantificar las necesidades de nuevos puestos.

o Preparar las fuentes de reclutamiento internas o externas.

° Disenar los sistemas idoneos de seleccidon de dicho personal.

® CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Personal y Recursos Humanos. p. 232.
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o Establecer los planes de formacion y desarrollo de los nuevos

puestos.

Fase de programacion: en esta fase se establecen la metodologia y
procedimiento para la realizacién de estudios indicados en el punto
anterior la prevencion de las distintas actividades, en temporalizacion

y el equipo que llevara a cabo toda la planificacion.

Fase de realizacion: es la fase en la que se ponen en practica todas

y cada una de las actividades indicadas en las fases anteriores.

Fase de control: es el analisis, en el tiempo, de las desviaciones que

se van produciendo a lo largo del desarrollo del plan.

Fase de presentacidn de resultados: informacién referente a los
puestos de trabajo. La planificacion eficaz de los recursos humanos

hace adecuada descripcidon de los puestos de trabajo de la empresa.

Una descripcion de puestos debe contemplar cuatro puntos basicos:

o Descripcidon genérica del puesto de trabajo.

o Descripcién cuantitativa del puesto de trabajo: medios y
recursos a utilizar, asi como resultados a obtener.

o Situacion del puesto de trabajo en la estructura organizativa.

o Situacién interna del puesto de trabajo: especificacion referente

al desempeno laboral.
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Definicién y valoracién de perfiles de puestos de trabajo:

Concepto de analisis de puestos de trabajo:

El analisis o descripcion del puesto de trabajo consiste en detallar el
conjunto de funciones, tareas o actividades que se desarrollan en todos y cada
uno de los puestos de la empresa, especificando, ademas, “los niveles de
formacion y experiencia para poder desempenarlo con idoneidad, la
responsabilidad que se le va a exigir al trabajador/a, las caracteristicas fisicas o
ambientales en las que se va a desarrollar el trabajo, asi como los recursos

que, usualmente, emplea en el desarrollo de su actividad”.’”

Se define como tal el conjunto de propédsitos, alcance responsabilidades y
tareas que componen un trabajo concreto. Dicho puesto de trabajo requiere un
perfil profesional, que comprende un conjunto de conocimientos y competencias
necesarios para desempenar el empleo. Los factores componentes del analisis

de un puesto de trabajo deben incluir como minimo:

e Descripcion general de la ocupacion.
e Tareas especificas de la ocupacion.
e Andlisis de los conocimientos generales y profesionales, aptitudes vy

actitudes relacionadas con el desempefio de las tareas.

En este sentido la descripcidon del puesto de trabajo comprendera:

a. Nombre del puesto de trabajo: este debe ser breve y debe reflejar, en la

medida de lo posible la naturaleza del mismo de forma objetiva.

7 BOHLANDER, George., SNELL, Scott. y SHERMAN, Arthur. Administracién de Recursos
Humanos. p. 453.
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Departamento/ Servicio/ Seccién: a fin de situar organicamente el puesto

de trabajo en el esquema organizativo de la empresa.

Lugar de trabajo: ubicacion fisica del puesto de trabajo y posibilidades de

movilidad o desplazamiento.

Propédsito principal: exposicién breve de los objetivos o finalidades del
puesto de trabajo en relacion al Departamento/Servicio / Seccidén a la que

pertenece organicamente.

Tareas: una tarea o una parte de la misma se define como una actividad
que claramente forma parte de una obligacion o responsabilidad principal,
la ocupacion se compone de una serie pequefia o grande de tareas
especificas referidas a ese puesto de trabajo, tareas que a su vez pueden

subdividirse en elementos.

El analisis del puesto de trabajo puede realizarse basandose en un

concepto de jerarquia de tareas, que constituye un proceso por el que las

tareas se descomponen en operaciones y suboperaciones.

El presente analisis jerarquizado de tareas presenta una vision del trabajo

en su conjunto, ayuda a identificar las funciones o tareas que se superponen y

ayuda a comprender el proceso, en la medida en que las tareas se presentan

ordenadas.

De modo complementario se puede establecer un analisis de tareas en

funcién de tres criterios: dificultad, importancia y frecuencia. No obstante, uno

de los problemas que se plantea al aplicar el analisis dificultad, importancia,

frecuencia (DIF) es la determinaciéon del grado de dificultad de las tareas y su
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importancia relativa por parte de los evaluadores o responsables de la
valoracion del puesto. El analisis DIF es una técnica relativamente famosa para
el analisis de puestos de trabajo, que se utiliza para ponderar las funciones
esenciales dentro del puesto de trabajo, con el fin de asignar un valor para la

organizacion de las tareas y puestos de trabajo incluidos.

No obstante hay que indicar que esto sigue siendo una evaluacién, no una
medicion, puesto que se basa en una calificacion del supervisor o del propio
trabajador, que se basa a su vez, en una medicidén de resultados. En los casos
que sea posible debe basarse en criterios cuantificables de resultados del

trabajo

Por otra parte, y en la medida en que un puesto de trabajo tiene que tomar
decisiones entre varias opciones que se le presentan, en el marco de
procedimiento o procesos de produccion en los que hay involucradas mas
personas o puestos de trabajo, es necesario describir y registrar un arbol de
decisiones o un organigrama de decisiones en el que queden recogidos estos

datos.

f. Responsabilidad (hacia):
o Ante quien es responsable

o Frecuencia y grado

g. Responsabilidad (sobre):
o Personal
o Recursos financieros y materiales
o Infraestructura (técnica y administrativa)
o Jornada de trabajo/horario

. Elaboracion de normativas
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Relaciones
) Tipo y frecuencia de las relaciones (estructurales o no, formales o no)

que debe llevar a cabo el trabajador dentro y fuera de la empresa.

Requisitos fisicos del puesto de trabajo
. Entorno

. Tareas fisicas

. Carga psicolégica

. Postura

Condiciones econémicas del puesto de trabajo

o Tipo de contrato

. Numero de horas

. Sueldo base y remuneraciones adicionales

. Sistema de pensiones/ jubilacion, asistencia médica, etc.
o Horario

° Vacaciones

Condiciones sociales del puesto de trabajo
o Caracteristicas del grupo social en el que se integra el trabajador en

funcién del puesto de trabajo

Perspectivas del puesto de trabajo
. Oportunidades/expectativas de promocion
. Sistema de traslados

o Posibilidades de formacion profesional continua en la empresa

Formacion y conocimientos requeridos para el puesto de trabajo
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o Niveles de formacion inicial requerida
o Experiencia profesional requerida

° Formaciéon complementaria

n. Competencias
o Actitudes, conocimientos, aptitudes y habilidades requeridas por la
organizacion al trabajador en el puesto de trabajo y que requieren

practica para su desempefio satisfactorio.

0. Aptitudes sociales
o Capacidades personales, actitudes y comportamientos de las
personas consideradas como deseables a la hora de actuar e

interactuar en los procesos de trabajo.

Metodologia para la recopilacién de informacién sobre los contenidos del

puesto de trabajo y las tareas:

El analisis de puestos de trabajo, en su practica, se realiza a través de
diversos métodos de obtencion de informacién, que son o deben ser
complementarios:

Entrevistas estructuradas
La entrevista se desarrolla con un solo individuo o un pequefo grupo que

disponen de interés, en torno a una serie de puntos o preguntas preparadas por

el evaluador.
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Observacion

Un periodo dedicado a observar el comportamiento de un trabajador o
grupo de trabajadores realizando las diversas tareas que componen un trabajo.

Es posible utilizarla junto a la entrevista en el lugar de trabajo.

Cuestionarios

A fin de obtener datos sobre los puestos de trabajo y sus tareas asi como
las actitudes del trabajador hacia aspectos del mismo. Puede utilizarse para
conocer la apreciacion que los trabajadores realicen sobre los niveles de
dificultad e importancia de las tareas que realizan, y la frecuencia con que las

llevan a cabo.

Participacion

El investigador asume las tareas y responsabilidades del trabajador en su

ocupacion.

Auto-descripcién del trabajo

Descripcidbn comprensiva del trabajo efectuado por su actor, que
comprende perspectiva y experiencia del trabajador, a fin de distinguir los
diversos niveles de dificultad e importancia de las principales tareas y
funciones, asi como los elementos de las mismas que integran su puesto de

trabajo.
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Agenda de trabajo

El trabajador registra informacion en un diario organizado, de forma
periddica, que indica las actividades y tareas que lleva a cabo, la frecuencia con

que las realiza y el tiempo que ocupa en cada una de ellas.

Medios audiovisuales

Registro en imagenes de las actividades, operaciones y técnicas de un
puesto de trabajo concreto y de las tareas asociadas al mismo, a fin de poder
conseguir una observacion repetida de la informacion registrada que permita un

analisis exacto de dicho puesto de trabajo.

Estudios de los registros existentes

Analisis interno del conjunto de documentacion y registro relacionados con
la descripcidn, valoracién, evaluacion, programas de formacion e incidencias

asociadas a un puesto de trabajo en el seno de la empresa.

Analisis realizados por organismos competentes en relacion a la estructura

ocupacional y perfiles profesionales.

Grupo de trabajo

“Establecimiento de un grupo de discusibn adhoc con miembros
cualificados de los departamentos de recursos humanos, técnicos y de
produccion, asi como con los representantes legales de los/as trabajadores/as,
para la definiciéon y valoracion de perfiles profesionales de los puestos de

trabajo y analisis de tareas de los mismos, asi como para la definicion y
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evaluacion de planes de formacion continua, a través de un modelo
participativo, reglado, transparente, continuo vy paritario, mediante las

correspondientes comisiones”.®

La competitividad de la empresa depende en gran medida de la
organizacion adecuada de las capacidades y competencias de los/as

trabajadores/as y su 6ptima gestion.

® SAINZ DE VICUNA ANCIN, José Maria. El plan estratégico en la practica. p. 232.

23



24



2. SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO PARA ESTE CENTRO DE
DISTRIBUCION EN LA EMPRESA EN ESTUDIO

21. Enfoque de la administracion de recursos humanos en este centro

de distribucion, en esta industria de pinturas

Una base para poder cumplir con la misibn de Recursos Humanos es el
poseer a nivel corporativo una estructura organizacional definida que permita el

logro de objetivos.

Para este fin, debera haber una estructura basica documentada.

Politicas:

a. Es politica corporativa el respeto a las jerarquias para relacionarse con los
colaboradores de las diferentes areas funcionales de la corporacion. Para
ello, es indispensable que existan jerarquias claras dentro del organigrama

corporativo.

b. El respeto a los niveles jerarquicos debe ser un principio de cultura
gerencial, que brinde a nuestros ejecutivos la certeza que sus decisiones

seran respetadas.

c. Dentro de la corporacién deben prevalecer las relaciones disciplinadas
basadas en el ejemplo de los superiores y la armonia entre sus

colaboradores.
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d. Dentro de la empresa existen areas funcionales y bajo éstas, ha quedado

establecida una estructura organizacional definida.

2.2 Organizaciones y personas (como esta compuesto este centro de

distribucion)
Areas funcionales

La areas funcionales estan definidas en la empresa de tal manera que hay
personas responsables por cada area y delegacion de funciones en otras que
logran constituir un equipo de trabajo, que buscando la sincronizacion y
armonia en el desempefo se logran alcanzar los objetivos y metas propuestas
en el plan.
Areas de produccion
a. Manufactura quimica (Produccion de pinturas)
b.  Manufactura de aplicadores (Produccién de brochas y rodillos)
c.  Produccion de productos derivados de la resma del arbol del pino)

Areas de negocio

d. Venta a distribuidores y mayoristas

e. Venta Industrial

f. Exportaciones. (Venta fuera de C.A).

g. Venta al detalle

h. Cadena de tiendas de venta al detalle pinturas

I. Venta de productos de recubrimiento automotriz

j- Reforestadora (Area encargada de programas de reforestacion)
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2.3. Alineamiento de objetivos organizacionales y personales

manejados por esta industria

Es politica corporativa mantener una estructura organizacional plana,
donde los niveles jerarquicos no sobrepasen los 3 niveles. Dentro de esa
estructura, los niveles jerarquicos existentes son los siguientes:
Nivel | Lideres corporativos

Son las personas que tienen bajo su cargo la direccién de un negocio en
toda la regidbn donde funcione el mismo (puesto prototipo director de
Wholesale).
Nivel Il Lideres de area

Son personas que tienen bajo su cargo la administracién de un negocio en
un pais especifica y reporta directamente al lider corporativo de negocio (puesto
prototipo gerente de ventas).

Nivel Il Lideres de equipo

Son personas que tienen a su cargo un equipo de trabajo especifico en un

area funcional de la empresa.

Reportan directamente a Lider de area (puesto prototipo: supervisor de

ventas).
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Nivel IV Equipos de trabajo

Son personas que ejecutan sus funciones sin dirigir directamente a otras
personas, y reportan directamente al lider de equipo (puesto prototipo:
vendedor).
2.4. Diagnostico FODA de la situacion actual

Fortalezas

Todo el personal de la empresa conoce la linea jerarquica que

corresponde a su puesto de trabajo.

Todos los empleados conocen a fondo las funciones primarias y

secundarias del puesto de trabajo que ocupan.

Hay colaboradores especializados para el control de calidad del producto

final a entregar.

La empresa cuenta con personal joven, promedio de 25 afios de edad.

Los trabajadores de la empresa con edad promedio de 25 afios tienen

mayor adaptabilidad al cambio e iniciativa para generar nuevas ideas.

Los colaboradores deben ser capacitados en el proceso de produccion, lo

cual hace que estos vean la oportunidad de adquirir nuevos conocimientos.
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En la empresa existe un buen clima organizacional en el que sobresale el
respeto y la comunicacion, lo cual facilita el buen desempefo de cada uno de

los miembros de la empresa.

Los empleados con actitud positiva dentro de la empresa realizan con

mayor eficiencia sus actividades y funciones del puesto de trabajo.

Los miembros de mandos altos y medios estdn constantemente
involucrados en los proyectos a los cuales la empresa esta abasteciendo, ya
que realizan un control en area de campo.

Cada uno de los miembros directivos estan comprometidos de manera
constante a la eficiencia de la empresa, no solo en producto, sino que, también
en servicios y tiempos de entrega.

Oportunidades

Debido al crecimiento poblacional en Guatemala del 2,5%, la demanda de
vivienda aumenta en un aproximado de 67 000 casas con lo cual la industria de
la construccidn se vuelve mas atractiva y la empresa podria ser contratada para
un mayor numero de proyectos y a la vez generar mayor clientela externa

Oportunidad de abarcar nuevos mercados

Debilidades

Los incentivos que se otorgan a los trabajadores no son representativos

para ellos, lo cual hace que la rotacién de personal no disminuya.
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El hecho de que haya personas jovenes laborando con una edad
promedio de 25 afios en la empresa, podria darse casos de menor experiencia
laboral y, por lo tanto, menos conocimientos y menos especializacion en su
area.

No se cuenta con un inventario de personal actualizado y ordenado, lo
cual hace mas dificil el control de ingreso y egreso de colaboradores a la

empresa, debido a la alta rotacion de personal.

El indice de rotacién de personal de la empresa es de 15,30%.

El tiempo invertido en capacitacion del personal del area operativo es muy
largo en relacion al tiempo que permanecen en la empresa, esto indica una
rotacion de personal constante (por ejemplo, la capacitacién para el nivel
operativo es aproximadamente de 3 meses y los trabajadores solo permanecen

en la empresa de 1 afo a 1 afio y medio).
Los colaboradores que realizan su trabajo con una actitud negativa, no
logran alcanzar el nivel de desemperio requerido, lo cual provoca el despido de

los mismos, incrementando asi la rotacién de personal.

Cuando la actitud de algun empleado es negativa, ésta es transmitida a

los demas trabajadores, creando problemas de rendimiento laboral.
Amenazas
Debido al crecimiento poblacional en Guatemala de 2.5% podrian surgir

nuevas empresas en este tipo de industria, restandole participaciéon a la

empresa.
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3. EVALUACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL QUE SE APLICA
ACTUALMENTE EN EL CENTRO DE DISTRIBUCION DE
PINTURAS

3.1. Revision de puestos (incluye descripciones y perfiles de puestos)

Gerente de ventas wholesale

a. Es responsable a implantar sistemas de apoyo al area de ventas y
servicio al cliente para el area de wholesale, capacitando al personal
a su cargo.

b. Emite y autoriza las solicitudes especiales de los clientes.

c. Liderea y coordina la atencion de quejas de su area de

responsabilidad.

Customer servicié®

a. Coordina la disponibilidad de suministro del producto para el area
de ventas wholesale.

b. Maneja los pedidos administrando y monitoreando el cumplimiento
de los requerimientos de los clientes.

c. Atiende las solicitudes de los clientes dandoles seguimiento hasta

dejarlos satisfechos.

® Servicio al cliente.
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Gerente regional
Administra el sistema de calidad, trabajando y capacitando a su
personal en los procedimientos relativos a la comercializacion del
producto.

Ejecutivo de ventas

a. Establece y mantiene contacto con los clientes para conocer sus

necesidades promueve y vende los productos.

b. Comunica los requerimientos y cambios de las necesidades de los
clientes
C. Brinda soporte técnico a los clientes

Gerente de marca

a. Es responsable de desarrollar el plan de mercadeo, las marcas y
los canales de distribucion de los productos comercializados por el
area de ventas wholesale.

b. Es responsable de la promocion de los productos organizando la
publicidad de las marcas que se administran visitando a clientes
actuales y potenciales para las mismas.

C. Establece los controles de inventario del producto en todas las
bodegas de la corporacién, para su correcta rotacion.

d. Es responsable de la capacitacion en temas relativos al mercadeo y

ventas, de los ejecutivos de ventas del area wholesale.
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Gerente de base de datos

a. Es responsable de mantener una base de datos funcional Y
actualizada; para el manejo adecuado de los precios y los costos
del producto.

b. Es el responsable de generar el historial de ventas y las 6rdenes de
producto del area de wholesale, que se utiliza como herramienta de
decision en el area.

C. Es responsable de verificar las politicas de precios y ofertas para

su cumplimiento.

Procesador de datos

a. Es responsable de generar reportes para el analisis de inventarios
en las bodegas regionales de wholesale.

b. Es responsable de revisar el suministro y existencias de producto
en las bodegas de wholesale en Centroamérica.

C. Es responsable de verificar que el sistema de red opere

adecuadamente en los mdodulos utilizados por el area de wholesale.
Gerente de operaciones
Es el responsable de administrar la logistica de preparacion carga y

entrega de los pedidos solicitados por las bodegas de la empresa y

clientes locales como foraneos.
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Asistente de operaciones

Es el responsable de mantener el control y el archivo exacto y
correcto de todos los documentos del area de operaciones

siguiendo los procedimientos del sistema de calidad.

Gerente de distribucion local
Es el responsable de administrar las operaciones de preparacion
carga y entrega de los pedidos solicitados a la bodega central, por
los clientes de wholesale. Sitec y retail.

Gerente de exportaciones
Es el responsable de administrar la preparacion carga y entrega de
productos de los pedidos solicitados a la bodega central por las
bodegas regionales y clientes de exportacion.

Piloto
Es responsable de las actividades de almacenaje, embalaje y
entrega exacta y tiempo de los diferentes productos, enviados de la

bodega central a los clientes wholesale, sitec y tiendas de la

corporacion.
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Auxiliar de bodega

Es responsable de las actividades de almacenaje, embalaje y
entrega exacta y tiempo de los diferentes productos, enviados de la
bodega central a los clientes wholesale, sitec y tiendas de la

corporacion.

Operador de montacargas

Es el responsable de mantener la calidad del producto desde la
recepcion manejo almacenaje, embalaje, administracién y control
de todos los productos que ingresan y egresan a la bodega central

desde el area de manufactura.

Digitador de inventarios
Es responsable de mantener registros exactos y a tiempo de todos
los productos que ingresan a la bodega central, de manera que la
informacion en el sistema sea congruente a las necesidades de las
areas de ventas de la corporacion.

3.2. Analisis de los medios utilizados para reclutar personal

Es un parametro estratégico corporativo, el forjar miembros capaces de

cumplir metas. Para ello es importante, dotar a las areas de personas con el

perfil idoneo definido, para poder cumplir con ese parametro estratégico.
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Objetivo:

Asesorar a los lideres de la empresa en el reclutamiento, seleccion e induccion

de sus colaboradores.

Politicas Generales

a. Es politica corporativa que el reclutamiento, seleccion, contratacion e
inducciéon del personal debe ser extremadamente cuidadosa, para

asegurar el mejor desempefio de las personas en sus puestos de trabajo.

b. Es politica corporativa que exista un reclutamiento permanente, con la
finalidad de atraer continuamente a candidatos para formar parte de

nuestro equipo de trabajo.

c. Es politica corporativa que todos los lideres conscientes de la importancia
que la buena induccién del personal tiene. Como resultado personal

idéneo, con la finalidad de retenerlo y corporacion.

d. Es politica corporativa que las personas contratadas para cualquier
puesto, deben cumplir con el perfil preparado para cada uno de ellos, y
con clara vocacion de servicio. Ademas, deben cumplir plenamente con
los requisitos de los procesos de seleccion, contratacidn e induccion

establecidos por la corporacion.

e. Es politica corporativa que el departamento de Recursos Humanos
participe en el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e
induccion del personal de las diferentes areas funcionales de la

corporacion. Sin embargo su participacion sera de asesoria, siendo
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responsabilidad directa de los lideres la decisién final de la contratacion,

con el Visto Bueno de su Jefe Inmediato.

Es politica corporativa que para la contratacion de lideres Corporativos, se

debo tener el visto bueno de la Junta Holding

Es politica corporativa que para la contratacion de lideres de Area se debe

contar con el visto bueno del Presidente de la Corporacion.

Es politica corporativa que todas los colaboradores que participen en el
proceso de seleccidn, contratacion e induccidén del personal conozcan a
detalle la estructura organizacional del area funcional a la que ingresara la
persona, el lugar especifico del puesto y el perfil del puesto, con el fin de
tener mejores parametros para tomar la decisibn que le corresponda

dentro del proceso.

Es politica corporativa apoyar las promociones internas, previo a recurrir a
fuentes externas para llenar una plaza vacante, con el propésito de

motivar y dar oportunidad de desarrollo al personal de la empresa

Es politica corporativa permitir la contratacion de familiares bajo las

siguientes condiciones:
o Que no exista relacion de dependencia jerarquica directa

o Que no pertenezcan a la misma area funcional de trabajo

J Que no trabajen en el mismo centro fisico de trabajo
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3.3.

Es politica corporativa permitir la recontratacién de personal solamente si
su trayectoria en la empresa fue buena y se retira de la empresa por
desarrollo personal, estudios o situaciones de fuerza mayor. Si no cumple

con esos requisitos, no se recontratara.

Es politica corporativa que existan cuatro categorias de contratacion:

Personal indefinido - permanente: el cual es contratado para ocupar

una plaza por tiempo indefinido

Personal temporal: el cual es contratado por un periodo definido de
tiempo para una tarea especifica o para una época en la que. se

requieren sus servicios

Personal interino: el cual es contratado para suplir a un empleado
que por motivos de enfermedad, estudios, maternidad u otro, debo
ausentarse de su puesto por un periodo definido y acordado

previamente con su jefe inmediato.

Servicios profesionales: son personas contratadas de manera
temporal o indefinida, pero que establecen un contrato especifico con
la empresa donde la relacién no es una relacion de tipo laboral como

esta tipificado en la legislacion laboral del pais.

Analisis de la forma en que seleccionan sus candidatos

La seleccion es el proceso mediante el cual se elige, luego de varias

etapas disefiadas para el efecto, al mejor candidato para llenar una plaza que

exista en un area funcional de la corporacion.
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Se entiende que hay seleccion de personal siempre que exista una plaza
vacante (temporal, interina 0 permanente) o una nueva plaza que requiera ser
llenada, ya sea con personas de la corporacién (traslado o ascenso) o por
personas fuera de ella o una plaza nueva que se cree dentro de una area

funcional.

Toda seleccidon de personal debera guiarse por tres parametros:

a. Calidad de seleccion: elegir al mejor candidato de entre las opciones para

incrementar la posibilidad de un mejor desempefio en su puesto

b. Riqueza de opciones: proporcionar al menos 3 candidatos que cumplan

perfil por puesto, para tener realmente opciones de elegir al mejor.

c. Rapidez de seleccion: se deberan llenar las vacantes con un plazo
maximo de 30 dias habiles para no perjudicar el funcionamiento del puesto

donde se genera la vacante.

Procedimientos:

o El lider del area que tiene la plaza vacante, llena el formulario

requerimiento de personal y lo envia a recursos humanos

o El coordinador de reclutamiento y seleccién del departamento de recursos
humanos verifica, que realmente haya una plaza vacante autorizada en la
plantilla de personal. Si existe la vacante, procede a contactar candidatos
sugeridos por el lider, y si no ha sugerido ningun candidato, procede a

buscar candidatos externos en su banco de datos. Si no existe plaza
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vacante o nueva autorizada el lider, se debera buscar autorizacién del jefe

inmediato.

o Si el coordinador de reclutamiento y seleccién posee candidatos en su
banco de datos, procede a citarlos para iniciar el proceso de seleccion que
se describira a continuacion. Si no existen candidatos procede a

reclutarlos.

3.4. Analisis de la forma en que contratan al personal

Entrevista preliminar:

Realizada idealmente por Recursos Humanos, en donde se verifica que el
candidato posea las caracteristicas deseadas para el puesto y cultura de la
organizacién, segun lo determinado en el perfil de puesto. En esta entrevista
ademas, debera evaluarse el perfil social, experiencia para el puesto y el

potencial de desarrollo del mismo.

El resultado de esta entrevista es un reporte del entrevistador, sobre su

percepcion acerca del candidato. (Formulario de entrevista inicial)

Pruebas psicométricas:

De acuerdo al puesto, RRHH'® debera aplicar las pruebas Psicométricas
determinadas previamente, las cuales incluiran entre otras: Pruebas de
Personalidad (tipo de personalidad, caracteristicas propias), Pruebas de
Aptitudes y Habilidades (las requeridas en el puesto), Pruebas Técnicas (que

miden el conocimiento técnico especifico requerido en el puesto). El resultado

1% Recursos humanos
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de esta etapa, es un reporte sencillo sobre la calificacion obtenida por el

candidato, respecto a la esperada idealmente.

Segunda entrevista:

Una vez superadas las dos etapas anteriores, el lider del area a la que la
plaza pertenece, cita al candidato para entrevistarlo. Esta entrevista estara
basada totalmente en la metodologia de la entrevista conductual establecida
para ese puesto. El resultado de la entrevista sera, un reporte hecho en el

formulario

Evaluacion de la entrevista conductual,

Chequeo de referencias:

Toda persona contratada, debera contar con buenas referencias laborales
y personales y si el puesto lo exige, buenas referencias bancarias y crediticias.
Estas referencias deben ser chequeadas por Recursos Humanos, pero el lider
debe apoyar, cuando el caso lo amerite con informacidén de importancia para el
efecto. El resultado es un informe presentado en el formulario chequeo de

referencias

Evaluacién médica precontratacion:

Toda persona a la que se le vaya a hacer una oferta de trabajo, debera
haber pasado por una evaluacion médica general, para evitar que se contraten
personas con altas probabilidades de enfermar. Es RRHH el responsable de
coordinar esta evaluacion. Si por alguna circunstancia el candidato no es

evaluado previo a ser contratado, es responsabilidad de RRHH evaluarle dentro
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de los primeros dos meses de prueba. El resultado de esta etapa es un reporte
del Coordinador de Salud en el que informe sobre el estado de salud del

candidato. Formulario Reporte de Evaluacion Médica.

Entrevista de contratacion: solo después que el candidato demostré ser el
candidato idoneo dentro del proceso de seleccidon, se le hace una oferta de
trabajo. Esa decision corresponde exclusivamente al lider del equipo para el

cual trabajara el candidato.

El proceso de seleccion finaliza cuando el candidato acepta la oferta de

trabajo y la plaza vacante ha quedado llena.

3.5. Analisis de como realizan la induccién al puesto

Es el proceso mediante el cual, se integra a las personas a sus nuevos
puestos de trabajo. El primer contacto con la empresa y con el puesto de
trabajo es de vital importancia, por lo que la orientacién que el lider del equipo
brinde a la persona que toma un nuevo puesto de trabajo, ayudara a realizar
una mejor integracion y con ello aumentar la probabilidad de obtener resultados

mas pronto.

Este proceso de induccidn es ademas, complemento del proceso de
seleccién, ya que aqui es donde el lider verifica, si la decision tomada en el
proceso de seleccion fue valida. De tal forma, es indispensable que en este
periodo de induccion se evalue el rendimiento del nuevo colaborador, porque al
finalizar el mismo, se debe confirmar a la persona en el puesto o retirarla e

iniciar un nuevo proceso de seleccion.
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Procedimientos:

Se inicia el periodo de induccion el primer dia de labores del nuevo

miembro de la corporacion. Este periodo consta de las siguientes etapas:

a. [Etapa bienvenido a bordo: es esta etapa se busca dar una orientacion
general al nuevo empleado. Para el efecto se ha disefiado el formulario
bienvenido a bordo el cual indica los factores mas importantes que el jefe
debe inducir en el area especifica de trabajo. La responsabilidad de esta
primera etapa es del lider del equipo de trabajo al que pertenezca el nuevo
empleado, y debe ser aplicado el primer dia de trabajo. El formulario
bienvenido a bordo debera regresar firmado por el nuevo empleado a
RRHH, donde se verificara su cumplimiento y se le archivara en el
expediente personal respectivo. Este formulario firmado, es un requisito de

ingreso a nébmina.

b.  Evaluacién de primero y segundo mes de prueba: el periodo de prueba en
el puesto puede variar de 3 a 6 meses, pero por aspectos legales se toma
como de 2 meses. Esta etapa se realiza asi: Al finalizar los primeros 30
dias de trabajo el lider evalua el desempefio del nuevo colaborador,
utilizando el formulario evaluacion de primer mes de prueba. Luego lo
comenta con éste, retroalimentandole de los aspectos positivos de su
desempefio y de los que debe mejorar, estableciendo un plan de
mejoramiento para las siguientes semanas. Si la evaluacién es deficiente y
la persona no llena requisitos minimos para el puesto, se debera dar de
baja inmediatamente, para evitar seguir entrenando a una persona cuyas
probabilidades de ser un miembro productivo para la corporacion, son
minimas. Cualquiera que sea la decision, se envia el formato de

evaluacion a RRHH (firmada por el empleado vy el jefe).
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Si la evaluacion indica que es una persona con probabilidades de tener un
buen rendimiento en la corporacion, se sigue la relacion laboral y a los 55
dias de ingreso se le hace la evaluacion del segundo mes de prueba. El
procedimiento es similar a la evaluacion del primer mes. Si el empleado ha
presentado un rendimiento adecuado, se le confirma en el puesto y si no,
se le da de baja, De igual forma, se envia el formato de evaluacion a
RRHH, firmado por el empleado y el jefe. Tanto la primera como la
segunda evaluacion, deberan quedar registradas en el expediente

personal del empleado.

Curso de induccidn corporativa: la proxima etapa consiste en el curso de
induccién corporativa, el cual es impartido por RRHH con una duracién
aproximada de 4 horas. Este curso se debera impartir dentro de los
primeros 60 dias de trabajo del nuevo empleado. Es responsabilidad de
RRHH, enviar invitaciones personales para ese curso, pero ademas es
responsabilidad del lider, facilitar el tiempo para que su colaborador

participe en el mismo.

Entrenamiento del personal: esta etapa depende del tipo de puesto del
que se trate. Todo puesto tiene un entrenamiento especifico, el cual debe
estar documentado en el formulario entrenamiento en el puesto El
responsable de esta etapa es el lider. Su responsabilidad consiste, en
establecer los contactos necesarios para que las personas que realicen el
entrenamiento, estén disponibles en un calendario que se estructure para
el efecto. Asimismo, debera verificar que el nuevo empleado haya

realmente aprendido lo que se esperaba en el periodo de entrenamiento.
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Al finalizar el proceso de induccién se esperan los siguientes resultados:

o Orientacion general a la empresa y el puesto de trabajo

o Verificacidon que la seleccion del candidato fue la correcta porque cumple

con los requisitos necesarios.

o Orientacién corporativa para que el nuevo empleado conozca no solo su
area funcional sino toda la corporacion u entrenamiento en aspectos

fundamentales del puesto de trabajo.
El periodo de induccion concluye administrativamente, al confirmar al

nuevo empleado en el puesto de trabajo, a los dos meses. Internamente

concluye, cuando el periodo de entrenamiento haya concluido.
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4. PROPUESTAS DEL PLAN ESTRATEGICO QUE
CONTRIBUYAN A UNA MEJOR ADMINISTRACION DEL
RECURSO HUMANO

4.1. Elaboracion de la vision y mision del departamento de Recursos

Humanos

La gestion del departamento de Recursos Humanos ha sido
redireccionada en los ultimos afos, de un departamento operativo a un
departamento estratégico, sin descuidar lo operativo, para que participe en
decisiones importantes dentro del grupo directivo interno. Debido a que en la
mayoria de decisiones que se adoptan, seran los colaboradores de éstas
quienes las ejecutaran, entonces, la frase, un tanto trillada, de que el capital
humano es el mas importante dentro de las empresas tiende a tomar relevancia
y real aplicacion hoy en dia y en esto, es el departamento de Recursos
Humanos quien juega un papel muy importante dentro de su gestidon estratégica

de desarrollo de personal y dentro de su valor agregado a las empresas.

Por esta razoén, la participacion del departamento de Recursos Humanos,

desde esta nueva perspectiva estratégica se ha convertido en trascendental.

Asimismo, teniendo como referencia la actual gestién del departamento de
Recursos Humanos, y de la implantacion del modelo de planeacion estratégica
para la empresa por el proximo periodo de cinco afos, se hace necesario
proponer un modelo de planeacion estratégica especifico para el departamento
de Recursos Humanos, que acomparie y dé soporte de manera directa al plan

estratégico general de la empresa y que defina, de manera particular como
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departamento, una misién y vision que establezcan una razén de ser o sentido
de misién y que luego de esto, se definan claramente objetivos y estrategias
para la gestion del departamento, que estén en concordancia con los procesos

de otros departamentos y, en general, a la estrategia que la empresa definio.

a. Mision

Somos un departamento de servicio, comprometidos con la administraciéon
del cambio, la optimizacién de los procesos de recursos humanos y la
administracién 6ptima de programas que promuevan la convivencia dentro del
ambito laboral, para contribuir a mantener un buen clima laboral, la motivacion y

el reconocimiento continuo del recurso humano.
b. Vision

Deseamos estar a la vanguardia de los avances informaticos en materia
de recursos humanos y lograr ser socio estratégico que sea soporte y apoyo a
la actividad comercial de la empresa.
c. Valores

Estos valores estan conceptualizados de acuerdo con la estrategia e
intereses que persigue la empresa y son los que rigen las actividades y

operaciones internas, ademas, rigen el proceder para con nuestros clientes y

relaciones comerciales:
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d. Etica

Nuestro trabajo debe realizarse bajo los principios de una conducta que
maneje la informacion y solucion de problemas en forma confidencial, directa y
con criterio profesional.
e. Responsabilidad

Debemos realizar todas nuestras actividades con un alto grado de
responsabilidad, tomando en cuenta que cada decisidon afectara de forma
directa a la empresa y a los colaboradores en general.

f. Trabajo en equipo

El consenso, compromiso y la participacion en equipo sera la plataforma

para llevar con éxito cada actividad.
g. Calidad

Asumimos el compromiso de que cada actividad, proceso y tarea que
realicemos se lleve a cabo con mucho profesionalismo y calidad, desde el
primer momento.

h. Objetivos

o Establecer planes de sucesion y desarrollo profesional para retener a
nuestro talento utilizando para el efecto, evaluaciones de 360° y

centros de evaluacion, que detecten las competencias de los
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colaboradores para que puedan suceder de manera emergente o en

definitiva las diferentes posiciones que la empresa posee.

o Crear la evaluacion anual que mida el desempefio de cada

colaborador.

o Promover el trabajo en equipo, a través de actividades de capacitacion
y actividades sociales para contribuir al logro de los objetivos

empresariales

° Medir anualmente el clima laboral de la empresa para conocer los

niveles de satisfaccién de todos los colaboradores.

o Realizar comparaciones con otras empresas del area para conocer los
beneficios de éstas y mejorar o igualarlos, segun sea el caso, para
beneficio de los colaboradores.

i. Estrategias

A continuaciéon se presentan cada una de las estrategias que apoyaran la
estrategia general adoptada por la empresa y son parte de los objetivos
propuestos, dentro de las funciones y actividades propias del departamento de
Recursos Humanos:

j. Fortalecimiento de la gestidén del departamento de Recursos Humanos

Esta estrategia persigue darle mas peso y valor agregado a la funcién del

departamento, ya que propone la optimizacién de los procesos de cada puesto
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y la creacibn de un puesto de asistente con funciones de desarrollo

organizacional. Las actividades que se proponen son las siguientes:

Crear un puesto de asistente de recursos humanos con funciones y
atribuciones de desarrollo organizacional, que dentro de sus principales
funciones tenga todas aquellas actividades y responsabilidades de caracter
estratégico, como la medicidbn de climas laborales, evaluaciones de 360
grados y del desarrollo integral de los colaboradores, dentro del marco de

desarrollo organizacional.
Profundizar en las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo,
utilizando para esto las descripciones de puestos de todos los integrantes

del departamento de Recursos Humanos.

Definir las actividades de todos los asistentes del departamento Recursos

Humanos con el propdsito de optimizar la gestion.
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Tablal. Empresa de pinturas departamento de recursos humanos plan
para el fortalecimiento de la gestion del departamento de recursos
humanos
No. Estrategia Actividad Responsable Presupuesto
1 Crear un puesto de | El jefe del departamento | Asistente de | Sueldo inicial de
asistente de Recursos | debera definir el perfil, | reclutamiento y | Q.8, 000.00
Humanos con funciones | competencias y funciones de | seleccién de personal.
de Desarrollo | la persona que ocupara este
Organizacional. nuevo puesto dentro del
Departamento de Recursos
Humanos.
2 Revision de las | EI jefe del departamento | Jefe de departamento No se necesita
descripciones de puestos. | tendra Jefe de reuniones con
cada colaborador del
Recursos departamento para
evaluar las Humanos
descripciones y sus
respectivas atribuciones.
3 Definir  actividades y | Elaborar  diagramas  de | Jefe de | No se necesita
procesos nuevos, | procesos en donde estén | Recursos
derivado de revision de | detalladas todas las | Humanos

las  descripciones de

puestos.

funciones del departamento y
su interrelacion con las
funciones y
responsabilidades internas y
las de otros departamentos

de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.

k. Plan de sucesion y desarrollo profesional

Esta estrategia esta dirigida a definir planes de sucesion y desarrollo

profesional del personal, que permitan retener el talento humano actual de la

empresa.
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Para el efecto, se presenta las actividades que se deberan adoptar para

que esta estrategia brinde los resultados esperados:

Se definiran las posiciones clave de la organizacion.

En un formato se registrara a los posibles candidatos para las posiciones
clave y el tiempo en que podrian estar listos para ocupar la posicion en que

se les propone.

Se seleccionara a un grupo de colaboradores con alto potencial para
participar en centros de evaluacion y evaluaciones de 360° y conocer sus
competencias para que a partir de ahi se decida apoyar, o no, en planes de

desarrollo profesional.

Se definiran las competencias necesarias que contribuyan con la estrategia

general de la empresa, dentro de la planeacion estratégica adoptada.
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Tablall. Departamento de Recursos Humanos Plan de accién para la

sucesioén y desarrollo profesional

No. | Estrategia Actividad Responsable Plazo Presupuesto
En conjunto con los jefes de
Gerente
Se definiran las posiciones | cada area se definiran las . Primer .
1 o o General y jefes No se necesita
clave de la organizacion. posiciones clave de la semestre
de depto.
empresa .
Se elaborara un formato El jefe de Recursos
Jefe de
para registro de los Humanos propondra los Primer .
2 ] Recursos No se necesita
candidatos a planes de modelos de formato en la semestre.
Humanos
sucesion y desarrollo, reunién de jefes.
Se seleccionara al grupo Centro de
El grupo de colaboradores )
de colaboradores con evaluacion;
. sera convocado, de acuerdo | Jefe de .
algun potencial para . Primer Q.10,000.00 y
3 o a la programacion que Recursos )
participar en centros de semestre evaluacion de 36°
. . realice el Departamento de Humanos
evaluacion y evaluaciones Q.500.00 por
Recursos Humanos.
de 360. participante.
El jefe de Recursos
De acuerdo con la Humanos propondra un
. . . Jefe de .
estrategia principal de la listado de competencias y Primer )
4 . ) L Recursos No se necesita
empresa, se definiran las su respectiva definicion, semestre
o . . o Humanos
principales competencias. para mejor entendimiento de
cada competencia.

Fuente: elaboracién propia.

4.2. Elaboracion de descripciones de puestos
“‘Esta estrategia busca establecer una evaluacién anual que mida el

desempeio de cada colaborador en todos los niveles de la organizacién y que

sea asociada al pago de un bono, de acuerdo al alcance de los resultados
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globales de la organizacidén y a las metas definidas para cada colaborador al

principio de cada afio”'".

Para que la estrategia cumpla con elevar el desempefo de los

colaboradores se proponen las siguientes actividades:

a. Al principio de cada afio cada jefe debera definir metas para cada

colaborador y cada meta debera estar ponderada hasta totalizar 100%.

b. Las metas definidas deberan ser aportes adicionales a las atribuciones

inherentes a un puesto de trabajo.

c. Estas metas deberan ser revisadas cada tres meses por el jefe o superior,

para evaluar el alcance.

d. Al final del afio, se hara una evaluacién final del cumplimiento de las

metas y se determinara el porcentaje de alcance.

e. Se debera asignar una parte del presupuesto y cada mes, se designara

una parte a la provision contable para el pago del bono anual por metas.

f. La meta alcanzada sera pagada con un bono anual, el que debera
definirse, junto con la Gerencia General, como estara ligado a los

resultados de la empresa.

g. Las metas deberan estar relacionadas a la estrategia principal de la

empresa.

" Robbins, Stephen P.; Coulter, Mary. Administracion. p. 230.
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Asimismo, se debera definir modelos de metas que deberan tener los
diferentes puestos de la empresa de acuerdo al nivel de decision dentro del

organigrama y que pueden seguir el siguiente esquema:

a. Gerentes y jefes de departamento: proyectos
e Proyectos y propuestas nuevas de negocio 60 por ciento.
e Mantener un nivel de desempefio no menor al 80 por ciento en la
evaluacion.
e De 360°. 25 por ciento.
e Mantener la satisfaccion del clima laboral mayor o igual a 80 por

ciento .15 por ciento.

b. Supervisores de ventas
e Proyectos y propuestas nuevas de negocio 50 por ciento.
e Mantener un nivel de desempeno no menor al 80% en la evaluacion
e De 360°. 25 por ciento.
e Alcance y cumplimiento de metas de grupo al que supervisa 25 por
ciento.
e Fuerza de ventas
e Nuevos productos y apertura de nuevos mercados 65 por ciento.
e Metas de venta de productos de la cartera 25 por ciento.

e Trabajo administrativo 10 por ciento.

c. Puestos operativos
e Proyectos y propuestas para mejorar procedimientos existentes 60
por ciento.
e Seguimiento a proyectos de afios anteriores 25 por ciento.

e Elaboracién del trabajo operativo actual 15 por ciento.
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4.3. Elaboracion de perfiles de puestos

Siendo este el problema, la formulacién del problema nos conllevaria a los
siguiente: ;Como se relacionan las descripciones de cargo (concretamente el

perfil del cargo) con los procesos de reclutamiento y seleccién?

Los objetivos especificos a establecer son:

a. Conocer el proceso de analisis de cargos.
Entrevistar a los ocupantes de los cargos para su respectivo analisis.

c. Realizar el seguimiento para la correccion y validacion de las descripciones
de cargos, por parte del personal directivo.

d. Determinar las relaciones de las descripciones de cargo, concretamente el

perfil del cargo, con los datos recolectados.

e De la muestra seleccionada, especificamente lo relacionado con el perfil
del cargo, el cual constituye la base del estudio realizado, se puede
concluir que las primeras variables: nivel educativo y experiencia son
homogéneas para cada una de los niveles de los cargos. Esto a su vez
responde a niveles establecidos dentro de la empresa que permiten
diferenciar y establecer los requisitos indispensables que debe poseer la

persona que opte interna o externamente por el cargo.

e En cuanto a conocimientos, habilidades y manejo de equipos, estas
capacidades son medidas a través de las pruebas psicotécnicas, en una

parte que no involucra el perfil del cargo.
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El perfil del cargo retroalimenta el reclutamiento tanto internamente
(analisis de candidatos pertenecientes a la compafia) como
externamente (llamado de personal por medio de la prensa, por ejemplo),
definiendo los requisitos necesarios que debera poseer el aspirante para
un cargo determinado. El nivel educativo, idiomas, experiencia,
conocimientos, habilidades y manejo de equipos, constituyen la
informacion basica para hacer llamados para el reclutamiento tanto
externo como interno (dependiendo del caso). So6lo para cargos muy
especificos, cuyos niveles de complejidad asi lo requieran pueden
apoyarse en otros elementos contenidos en la descripcién de cargos.
Posteriormente, los aspirantes interesados procederan a enviar sus

curriculum al departamento de seleccion.

Para reclutar personal se requiere tener informacion de los
conocimientos, habilidades, educacidn y experiencia que requiere el
cargo. Como se puede ver, la seccion del perfil del cargo contiene esta
informacion, sirviendo entonces como base para el reclutamiento tanto

interno como externo.

Posteriormente, el perfil del cargo retroalimenta a la selecciéon de la
siguiente manera: luego de haber revisado los curriculum enviados, se
llaman a las personas que cubren los requerimientos del perfil. Después,
se testifica que el perfil del cargo y el aspirante sean realmente
compatibles, en una primera entrevista con el departamento de
seleccién. Finalmente el perfil del cargo es utilizado para llevar a cabo
una parte de las pruebas psicotécnicas. Por ejemplo, con el perfil de
base, se examinan los idiomas (si se requiere), los conocimientos, las

habilidades y el manejo de equipos (si es necesario). Es hasta este punto
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4.4,

donde el perfil del cargo es tomado en cuenta, ya que en la fase posterior

correspondiente a la entrevista con el supervisor, esta no es necesaria.

Chiavenato (1997) expone que las descripciones de cargo permiten
“determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual
se aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion de
personal”. Es entonces, el perfil del cargo especificamente, el cual se
encuentra en la descripcién de cargos, el que contiene la informacion

requerida para una parte del proceso de seleccion.

En tal sentido se puede comprobar que el perfil del cargo de las
descripciones realizadas en la empresa, si retroalimentan los

subsistemas de reclutamiento y seleccion.

Se puede decir que las descripciones de cargo son la base para un
sinnumero de procesos dentro de la empresa, especialmente para el
departamento de recursos humanos. Las descripciones de cargo son un
aporte invalorable para llevar a cabo exitosamente los objetivos de una
empresa. Mas aun, cuando en la actualidad, el personal directivo de las
compafnias busca cada vez mas la perfeccidbn en sus procesos y la

superioridad frente a la competencia.

Rediseino de la ruta de contratacion

Los recursos humanos son un punto clave dentro de una empresa es por

€so que se necesita conocer los tipos de procesos a llevarse a cabo para la

contratacion de personal en la empresa, incluyendo el reclutamiento, seleccion,

motivacion, etc.
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Esta empresa se considera que esta en época de cambios ya que ha
crecido un 50 por ciento en clientes, ventas, personal en los ultimos afios. Al
aplicar metodologias de administracion y utilizar tecnologia de vanguardia, se
transforma rapidamente al apoyar a los administradores en la toma de

decisiones relacionadas con el factor humano de la empresa.

El sistema esta compuesto de los siguientes médulos:

a. Organizacién

Este modulo permite al usuario la administracion de las unidades
organizacionales de la empresa y la creacion de perfiles de puestos que le
seran utiles para la simulacibn de nuevas estructuras, el dibujo de
organigramas, la contratacion de personal en el modulo de Reclutamiento y
Seleccion, la aplicacion y seguimiento de las evaluaciones de desempefio en el

modulo del mismo nombre, etc.

b. Reclutamiento y seleccion

Permite automatizar y, opcionalmente, descentralizar las actividades de
los distintos flujos de trabajo, a fin de obtener estadisticas de servicio en cada
uno de los eventos. Este modulo permite realizar busquedas tanto en el
inventario de personal de la empresa como en las distintas bolsas de trabajo.
Los procesos puede ser realizados en base a los perfiles de puesto y la
disponibilidad de plazas vacantes en las unidades organizacionales
administradas via el modulo de organizacion o bien, a través de busquedas con

parametros.
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c. Capacitacion

Permite el seguimiento de la capacitacion programada como resultado de
la creacion de los planes anuales de capacitacion, la capacitacion necesaria
segun los perfiles de puesto definidos en el modulo de organizacion, la
capacitacion originada en los moédulos de desarrollo de personal y evaluacién
de desempefio o aquella surgida en procesos tales como la deteccion de
necesidades, entre otros. Este moddulo permite clasificar la capacitacion
necesaria para el cumplimiento de estandares de calidad (ISO) grupos de
trabajo, areas de responsabilidad, jerarquias, etc., asi como la emisién de los

informes oficiales y el costeo de la misma.

d. Desarrollo

Es el moédulo mediante el cual se determinan de manera grafica, las rutas
de desarrollo por puesto y persona apoyado en la informacidn de los perfiles de
puesto y las estructuras organizacionales definidas en el moddulo de
organizacion.

Este médulo prevé que un puesto o persona pudiera tener multiples vias
de desarrollo y por lo tanto, distintas necesidades de capacitacién y/o
asignacion de tareas para acceder al siguiente ascenso. Este mddulo permite
dar seguimiento a dicho desarrollo, de tal manera que se pueda acceder en
cualquier momento al personal que puede ocupar una vacante para un

determinado puesto.

e. Compensaciones

Es una herramienta para determinar los tabuladores de sueldos adecuados

para la empresa, a través de tendencias de pago internas y del mercado. Es a
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través de este moddulo que se lleva a cabo la administracion de las
compensaciones del personal, apoyandose de informacion proveniente de
md&dulos como el de evaluaciones de desempeiio y generando informacion para

el médulo de ndmina en forma de incrementos de salario, entre otras cosas.

f. Seguridad industrial

Mediante este mdédulo se determina el grado de riesgo de las companias,
asi como la proteccion de accidentes que permiten pronosticar el nivel de
siniestralidad en la empresa. A partir de esta informacion se desarrollan
programas de capacitaciéon e informacion para la prevenciéon de accidentes.
Esto es posible mediante el registro de accidentes, la frecuencia con que se
presentan, la clase de accidentes, la cantidad de personal expuesto, los

agentes de riesgo, entre otros.

g. Servicios médicos

A través de éste mddulo se tiene acceso a informacion referente a los
servicios meédicos otorgados a los empleados y sus beneficiarios tanto dentro
de la empresa, como con servicios médicos externos. La informacién permite
conocer la cantidad y el costo de los servicios subcontratados en Hospitales,
laboratorios, los reembolsos hechos al personal especialistas, etc. También se
obtienen los montos de que solicita éste tipo de servicios a instituciones no

incluidas en la cartera subcontratada.

h. Inventario de recursos humanos

Concentra toda la informacidén generada en todos los médulos del sistema,

permitiendo obtener informaciéon de un empleado de todos los eventos que le
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sucedieron desde el momento de su contratacién, hasta la salida del grupo o
empresa. También es posible obtener informacién a través de estructuras
organizacionales, departamentales, de centros de costo, regionales, etc. De
conceptos tales como capacitaciébn, contrataciones, percepciones y

deducciones en ndmina, servicios médicos, ascensos, sueldos etc.

i. Tiempo y accesos

Registra automaticamente los movimientos relacionadas con entradas y
salidas del personal a través de lectores 6pticos de codigo de barra y/o cinta
magnética estampados en credenciales de identificacion. Mediante las
transacciones de éste mddulo, el usuario define un catalogo de incidencias en
las que indica el tipo de entrada-salida, por ejemplo, tiempo extra, permisos con
sueldo, sanciones, incapacidades, retardos, vacaciones, etc., asignando a cada
incidencia una accién en mecanismos de acceso tales como puertas, semaforos

y torniquetes.

Mediante la programacion de actividades, es posible obtener comparativos
entre el tiempo programado para las actividades, y el tiempo real de las
mismas. Este mddulo cuenta con un amplio repertorio de reportes estadisticos
tales como, informes por tipo de incidencia de ausentismo y asistencia,
estadisticas de visitantes por centros de costo, tarjetas de reloj marcador,

asistencias autorizadas en dias festivos, etc.
Ademas de lo anterior, el usuario define el criterio de pago-descuento de

cada incidencia para que éste se refleje de manera automatica en el médulo de

némina.
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Mientras que en el mdédulo de némina se lleva el histérico de los conceptos en
forma de pagos o descuentos, en relojes marcadores se lleva el control histérico

de éstas incidencias en forma de tiempo.

j- Nomina

Es un médulo configurable por el usuario final tanto en su formulacion
como en sus procesos. Esta configuracion le permite un alto grado de
independencia al usuario de las areas técnicas asi como la habilidad de
procesar néminas de diferentes caracteristicas como son nédminas por concepto

de honorarios, nébminas de jubilados, nominas por actividad y destajo, etc.

Némina cuenta con modulos especializados para vacaciones, adeudos,
seguro social, fondo de ahorro, caja de ahorro, procesos anuales vy
presupuestos, adicionales a aquellos necesarios para el proceso normal de

némina.

La informacién para el proceso de las néminas puede captarse, a través
de las interfaces del modulo, desde sistemas de relojes marcadores, de

produccién, de comedor, etc.

4.5. Elaboracion de guias para dar la induccion

La induccién y orientacion tiene por objeto proporcionar a un nuevo
empleado la informaciéon que necesite, a fin de que trabaje con comodidad y

eficacia en la organizacion.

La induccién ayuda a los individuos seleccionados a incorporarse a la

organizacion sin tener problemas. La induccion y la orientacion involucran la
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introduccién de los nuevos empleados a la empresa para conocer funciones,

tareas y personas.

Actualmente cuentan con técnicas que permiten orientar y familiarizar al
nuevo empleado con la empresa, las cuales son aplicadas por el gerente
administrativo ya que en el momento de realizar una nueva contratacion recibe
al nuevo empleado proporcionandole informacién acerca de la empresa dando

a conocer unicamente los objetivos, la Mision y Vision de la misma.

La induccidén al puesto, no cuenta con procedimientos por escrito que
describan las funciones y atribuciones del nuevo empleado, ya que estas son
proporcionadas algunas veces verbalmente y en otras ocasiones son obtenidas
unicamente por la observacion directa que realiza el nuevo empleado. Lo cual
no permite proporcionar la informacién necesaria y asi lograr un trabajo con

eficacia.

A continuacion se presenta una sugerencia de material de induccion.

Manual de induccion de la empresa

Bienvenida (0) a la empresa, estimado (a) compariero (a):

Las autoridades y personal de la empresa le dan la mas cordial bienvenida

al haberse integrado a esta gran familia.
Con su apoyo y colaboracion lograremos la formacion y desarrollo de la

empresa, por lo que no queremos que se sienta como un extrafio entre nosotros

como generalmente sucede cuando se es recién ingresado a un centro de
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trabajo: por el contrario le pedimos nos considere como COMPANEROS que

pretendemos contribuir a su proceso de adaptacién e integracion.

Con el propésito de que la empresa le sea familiar desde el primer
momento, le invitamos a que lea cuidadosamente el presente manual, que le
brinda informacion valiosa, la cual no dudamos le sera de suma utilidad, tanto
para tener una vision general del que hacer, de la que ahora es su
organizacion, como de las responsabilidades y beneficios de ser miembro de

ésta.

Misién de la empresa

Proveer al cliente productos quimicos e industriales utilizando equipo de
tecnologia de punta, con lo cual garantizamos la calidad del producto a un
precio accesible de manera que satisfagan las expectativas del consumidor,
logrando con ello posicionamiento de marca y por ende fidelidad de parte del

cliente para con la empresa.

Vision de la empresa

Convertirnos en una empresa lider en relacion a la distribucion y
comercializacion de productos quimicos industriales, tanto en el sector
supermercados como institucional y mayorista, de manera que se nos

identifique como la mejor opcioén en el medio.

Organizacion

Para el cumplimiento de las funciones que tiene definidas la empresa se

integra con la siguiente estructura organizacional:
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a. Nivel Estratégico

. Gerencia General

b.  Nivel tactico
J Ventas
J Contabilidad
J Recursos Humanos
J Produccion
o Politicas de la empresa

o Jornada de trabajo

Para todo colaborador de empresa, la jornada laboral es la siguiente:

Departamento de Produccion
De 08:00 a 12:00 horas, y;

Gerencia General

Departamento de Contabilidad
Departamento de Ventas

Departamento de Produccion
Departamento de Recursos Humanos
Junta Directiva

De 13:00 a 17:00 horas, de lunes a sabado

Departamento de Ventas
De 08:00 a 12:00 horas, y;
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De 13:00 a 17:00 horas, de lunes a sabado

Departamento de Contabilidad

De 08:00 a 12:00 horas, v;

De 13:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes
De 08:00 a 12:00 horas, el dia sabado

Asistencia y puntualidad

Para llevar los registros correspondientes, en el area de produccion vy
contabilidad todo colaborador debera marcar una tarjeta de entrada y salida
diariamente a sus labores que servira de referencia para el pago de nébmina

quincenal.

Asuetos

En lo que respecta al personal de ventas tendra licencia con goce de salario los
dias siguientes dependiendo de la época y la demando de producto:
a. 1 de enero (afio nuevo)
b. Jueves Santo medio dia
Viernes Santo
Sabado de Gloria

1 de mayo (dia del trabajo)

- ® a0

30 de junio (dia del ejército)

15 de septiembre (dia de la independencia)

= @

20 de octubre (dia de la revolucion)

1 de noviembre (dia de los santos)
j- 25 de diciembre (navidad)

k. Fiesta patronal de la localidad.
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Derechos del trabajador (a)

A no ser removido de su puesto, a menos que incurran en las causas de

despido debidamente comprobadas, previstas en la ley.

A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de quince dias

habiles después de cada afio de servicios continuos.

A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,

adiestramiento y otras causas.

A recibir en la primera quincena del mes de diciembre el 50 por ciento de
aguinaldo y el otro 50 por ciento en la primera quincena de enero, que se

liquidara de conformidad con la ley.

A recibir indemnizacién por despido injustificado directo o indirecto,
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicio continuo y si los

servicios no alcanzaren a un afio, a la parte proporcional al tiempo trabajado.

A un salario justo que le permita una existencia decorosa de acuerdo a las

tareas o atribuciones que desemperie y a los méritos de su actividad personal.

Derecho a descanso forzoso segun lo establecido en la ley en el caso de

maternidad, con goce de salario.

¢ Qué esperamos de usted como trabajador (a)?

a. Colaborar en el mejoramiento de los procedimientos de trabajo.

b. Atencidn, servicio de buena calidad a los clientes en general.
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Seguimiento de instrucciones.
d. Cumplir lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de la

Empresa.

o

Comportamiento ético y moral.

—h

Higiene y presentacién personal adecuada.

Respetar a los comparieros de trabajo, subalternos y jefes.

= @

Hacer buen uso del mobiliario y equipo de la empresa.

Velar por resguardar la buena imagen de la empresa.

Obligaciones del trabajador

a. Acatar las d6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores
jerarquicos, conforme a los procedimientos de la empresa, cumpliendo y

desempefando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos.

b. Guardar discrecidén, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,

reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

c. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia él
publico, los jefes, companeros y subalternos, cuidar de su apariencia
personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos

de su competencia.

d. Evitar dentro y fuera del servicio la comisién de actos refidos con la ley,
la moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la

empresa.

e. Asistir con puntualidad a sus labores.
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f. Actuar con lealtad en el desempefio de sus tareas.

g. Aportar iniciativa e interés en beneficio de la empresa.

h. Contribuir a lograr objetivos de la empresa.

Prohibiciones al trabajador

a. Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politico, durante

horario laboral y en lugar de trabajo.

b. Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo

remunerado.

c. Presentarse en estado de ebriedad o drogado.

Induccion Especifica

a. Presentacion del jefe o encargado de la unidad

El encargado del proceso de induccion debera presentarle al jefe o

encargado de la unidad al nuevo colaborador, de manera que éste tenga en

claro con quien avocarse y apoyarse en el desempefio de sus actividades.

b. Presentacion del personal de la unidad
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El jefe o encargado de la unidad debera presentarle al nuevo colaborador
a los demas comparieros y el puesto que ocupan dentro de la unidad para que

se vaya familiarizando con ellos.

c. Entrega del descriptor de puestos

Se entregara el descriptor de puestos al colaborador de manera que

conozca con claridad el nombre del puesto, la ubicacion dentro de la unidad,
quién es su jefe inmediato, quiénes son los subalternos. Al mismo tiempo que
tenga en claro cuales son las atribuciones que debe de desempefiar cual es la
relacidon que debe mantener dentro de la unidad y autoridad que debera ejercer.

d. Politicas internas

Permisos

El trabajador debera solicitar como minimo tres dias antes al encargado o

jefe de la unidad cuando requiera algun permiso.

Vacaciones

Todo trabajador tiene derecho a vacaciones pagadas, después de cada

afio de trabajo continuo cuya duracion minima es de quince dias habiles.

Entrenamiento en el puesto de trabajo

El entrenamiento debera ser impartido y supervisado por una persona
experta en el puesto de trabajo quien debera proporcionarle las herramientas

que le permitan desempefiar un trabajo efectivo.
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4.6. Analisis de clima organizacional

Debido a que gran parte del éxito de una organizacion depende del
conocimiento que sus directivos tengan del clima organizacional, sus
componentes y como pueden cambiarlo para beneficio de los resultados de la
organizacion y de todos los colaboradores en general, esta estrategia es de vital

importancia. Por esta razon, se proponen las siguientes actividades:

a. Se establecera la medicién anual del clima laboral de toda la empresa.

b. Se evaluaran categorias especificas como: trabajo en equipo, toma de
decisiones, sueldos, beneficios, estructura organizativa, infraestructura u

otras areas de interés para la empresa.

c. Después de conocer los resultados, se hara un plan de seguimiento a las

areas susceptibles de mejora.

d. Los resultados del clima se definiran como meta personal de todos
aquellos colaboradores que tengan a cargo grupos de trabajo, con el
proposito de que sean responsables de mantener un ambiente favorable

para todos los miembros de su grupo.
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Tabla lll. Departamento de Recursos Humanos Plan de accién para la
medicién del clima laboral
No Estrategia Actividad Responsable Presupuesto
) Se definiran las categorias a )
Medir Nuevo asistente

evaluar, el cuestionario y la

1 anualmente el de Recursos No se necesita.
] manera de ponderar los
clima laboral. Humanos.
resultados.
El Gerente General, en
Comunicar los reunién con todo el personal, | Jefe de Recursos ]
2 ] No se necesita.
resultados. dara a conocer los resultados | Humanos
del clima laboral.
Derivado de los resultados,
se hara seguimiento a las Se definira,
Plan de areas susceptibles de mejora ] dependiendo de
3 o Jefes de érea.
seguimiento. que hayan puntuado por los resultados
debajo del 75% de obtenidos.
satisfaccion.
Cada jefe de area informara .
. . Se definira,
Evaluacion del en los primeros tres meses .
B . dependiendo de
4 alcance al plan del afo, su avance en el Jefes de area.

de seguimiento.

seguimiento de las areas

susceptibles de mejora.

los resultados

obtenidos.

Fuente: elaboracion propia.
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4.7. Evaluacion del desempeiio

Esta estrategia busca establecer una evaluacion anual que mida el
desempefo de cada colaborador en todos los niveles de la organizacion y que
sea asociada al pago de un bono, de acuerdo al alcance de los resultados
globales de la organizacion y a las metas definidas para cada colaborador al

principio de cada afio.

Para que la estrategia cumpla con elevar el desempeiio de los

colaboradores se proponen las siguientes actividades:

a. Al principio de cada ano cada jefe debera definir metas para cada

colaborador y cada meta debera estan ponderada hasta totalizar 100%.

b. Las metas definidas deberan ser aportes adicionales a las atribuciones

inherentes a un puesto de trabajo.

c. Estas metas deberan ser revisadas cada tres meses por el jefe o superior,

para evaluar el alcance.

d. Al final del afo, se hara una evaluacion final del cumplimiento de las

metas y se determinara el porcentaje de alcance.

e. Se debera asignar una parte del presupuesto y cada mes, se designara

una parte a la provision contable para el pago del bono anual por metas.

f. La meta alcanzada sera pagada con un bono anual, el que debera
definirse, junto con la Gerencia General, como estara ligado a los

resultados de la empresa.
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Las metas deberan estar relacionadas a la estrategia principal de la

empresa.

Asimismo, se debera definir modelos de metas que deberan tener los
diferentes puestos de la empresa de acuerdo al nivel de decisién dentro

del organigrama y que pueden seguir el siguiente esquema:

e Gerentes y jefes de departamento

Proyectos y propuestas nuevas de negocio 60 por ciento y mantener un
nivel de desempefio no menor al 80 por ciento en la evaluacion

De 360°. 25 por ciento.

Mantener la satisfaccion del clima laboral mayor o igual a 80 por ciento 15

por ciento

e Supervisores de ventas

Proyectos y propuestas nuevas de negocio 50 por ciento.

Mantener un nivel de desempefio no menor al 80 por ciento en la evaluacion
De 360°. 25 por ciento.

Alcance y cumplimiento de metas de grupo al que supervisa 25 por ciento

e Fuerza de ventas
Nuevos productos y apertura de nuevos mercados 65 por ciento
Metas de venta de productos de la cartera 25 por ciento

Trabajo administrativo 10 por ciento

e Puestos operativos
Proyectos y propuestas para mejorar procedimientos existentes 60 por
ciento y seguimiento a proyectos de afios anteriores 25 por ciento

Elaboracion del trabajo operativo actual 15 por ciento
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Tabla IV. Departamento de Recursos Humanos Plan de accién para
implantar la evaluaciéon del desempeno
No. | Estrategia Actividad Responsable | Presupuesto

Comunicar a todo el

En una reunién con todo el

Q.1 500,00 para

personal la politica de | personal, se comunicara la | Gerente .
1 . o refaccion y
la evaluacion anual decision de adoptar la General )
B . B bebidas.
del desempenio. evaluacion de desempefio.
Cada jefe debera
estar bien informado Definirlas de manera
2 de la definicion de adecuada con cada Jefes de area No se necesita
metas para cada colaborador.
colaborador.
. Cada tres meses se hara
Revision de las metas .
o una evaluacion con cada . )
3 definidas con cada Jefes de area No se necesita
colaborador para ver el
colaborador.
avance de cada meta.
Se provisionara
El departamento. de RH Jefe de
Presupuestar la . desde enero un
4 ] ) serd el responsable de Recursos
cantidad necesaria. . 10% del sueldo
provisionar el bono anual Humanos
anual.
El Departamento de
Recursos Humanos
o . administrara la politica, de | Jefe de
Administracion de la )
5 » acuerdo a los modelos Recursos No se necesita
politica .
definidos para los Humanos

diferentes puestos de la

empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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4.8. Plan de capacitacion del personal

El programa esta dirigido al personal de todas las areas de la empresa
con el fin de contar con recuso humano capacitado para que puedan ser mas
productivos en su actividades. El programa estd compuesto por las cuatro

etapas siguientes:

Definicion de necesidades de capacitacion
Planes de capacitaciéon

Implementacién de la capacitacion

o o T o

Evaluacién de los resultados de la capacitacion

Objetivo general

Impartir capacitacion adecuada al personal de empresa para que
adquieran la capacidad de implementar los conocimientos adquiridos en el
desempeiio de las actividades y poder lograr a mediano plazo que la empresa

funcione de manera eficiente y reducir en un 25% reclamos de los clientes.
Objetivo especificos

Especializar al personal de la empresa por medio de los conocimientos
adquiridos en los cursos de capacitacion, para que puedan realizar sus tareas
asignadas con mayor efectividad y eficiencia en un 25 por ciento a mediano

plazo.

Motivar al personal de la empresa por medio de la capacitacion para que

sean 100 por ciento productivos en sus tareas.
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Medios para la deteccidon de las necesidades de capacitacion

Para realizar el diagnéstico se podran utilizar los siguientes medios:

Observacion: tomando en cuenta lo evidente en las distintas areas de trabajo
como la ineficiencia del personal en el desarrollo de las actividades, atraso en el

desempenio de las labores, elevado numero de problemas de disciplina, etc.

Registros: al conocer los registros de la empresa en los cuales se muestran

resultados, producto de las deficiencias del personal.

El cuestionario: que se debera elaborar por el departamento de recursos
humanos el cual debe ser distribuido entre el personal de los distintos
departamentos, con el fin de conocer su opinién acerca de las necesidades de

capacitacion.

Ademas de estos instrumentos existen algunos indicadores de necesidades de
capacitacion, los cuales sirven para sefalar hechos que provocaran futuros

requerimientos de capacitacion o problemas pueden mencionar:

Relaciones deficientes entre el personal
Poco interés en el trabajo

Falta de cooperacion

Dificultad para obtener buenos elementos

Tendencia a atribuir las faltas a otras personas

-~ 0o o 0 T ®

Impuntualidad, etc.
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Disefo y planificacion de la capacitacion:
Cursos a impartir

Se sugieren algunos cursos de capacitaciéon de acuerdo a la observacion y
comportamiento del personal en las distintas areas, de manera que la empresa
si lo requiere los pueda poner en practica.

Perfil de los participantes

Ser parte de la empresa

Poseer deseo de superacion

Fuentes de capacitacion

Las fuentes de capacitacidon propuestas son: INTECAP: se debe enviar
una carta dirigida al jefe de servicios directos al cliente, especificando los cursos
que la empresa requiera y la calendarizacion. Los cursos seran impartidos con
un minimo de participantes de 15 personas, asi también puede llevarse a cabo

en las instalaciones de INTECAP.
Fuentes de financiamiento
El costo total de la capacitacion estara a cargo de la empresa, lo cual incluye,

honorarios del asesor que impartira la capacitacion, compra de materiales

didacticos, materiales educativos, refaccion para los participantes, entre otros.
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Calendarizacion

La capacitacion puede llevarse a cabo por grupos de acuerdo a las

distintas areas y en el tiempo que la empresa estime necesario.

Implementacién de la capacitacion

Luego de haber detectado las necesidades y elaborado el programa de
capacitacion, el siguiente paso es la implementacién, la cual se llevara a cabo
por medio de conferencias en donde el instructor o instructores de los cursos de
capacitacion deberan asumir el papel de facilitadores del proceso de
ensefanza-aprendizaje, propiciando un clima de aceptacion hacia los
participantes. Es importante que se intercambien conocimientos y experiencias
con los participantes del grupo con que se trabaja, ademas proporcionar
informacion vy facilitar la comprension adecuada de los cursos, asi como orientar

al grupo hacia la investigacion.

Evaluacién de los resultados de la capacitacidon

Para poder evaluar los resultados de la capacitacion sera necesario
comparar el desempefno antes del proceso de capacitacion con el desempefio

después del mismo.

La evaluaciéon de los resultados debera hacerse inmediatamente después
de ejecutada la capacitacion de manera que los participantes tengan
oportunidad de llevar a la practica los conocimientos, habilidades y destrezas
adquiridas. Se llevara a cabo a través del proceso de evaluacion del

desempefio, mismo que abordaremos en el siguiente inciso.
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4.9. Formas de motivar al personal

Una adecuada administracion de los beneficios dentro de una empresa se
ha convertido en una parte muy importante de la gestion del departamento de
Recursos Humanos, especialmente en aquellos beneficios que son de mucha
importancia para los colaboradores, como por ejemplo, seguros de vida y
gastos médicos, subsidios a estudios universitarios, dias adicionales de

vacaciones, fondos de pension y financiamientos de vehiculos, entre otros.

Por esta razén, se proponen las siguientes actividades:

a. El asistente de Recursos Humanos, responsable de la administracion de
beneficios, hara un benchmarking empresarial con empresas que estén en
el mismo giro del negocio y similares para conocer los beneficios que le

otorgan a sus colaboradores.
b. Después de conocidos los resultados el benchmarking, se evaluaran los

costos y la factibilidad de los beneficios que se podrian adoptar y que sean

atractivos y competitivos de acuerdo a la cultura organizacional.
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TablaV. Departamento de Recursos Humanos Plan de accion para la
comparacion de beneficios del personal
No Estrategia Actividad Responsable Presupuesto

Benchmarking de

Se contactara a

empresas que estan en el

Jefe de Recursos

1 o mismo negocio de la No se necesita
beneficios. Humanos
empresa Yy, por lo
menos, a 5 adicionales.
El Departamento de
. Recursos Humanos
Presentacion de ] . Jefe de Recursos i
2 programara una reunion No se necesita
los resultados. ) Humanos
con todos los jefes para
la presentacion.
. . Se definira,
Evaluar nuevos Se hara una evaluacién Jefe de Recursos )
o o ) dependiendo de los
3 beneficios para econdémica de nuevos Humanos vy jefe
o ) resultados del
todo el personal. beneficios. de Finanzas, )
benchmarking
N El jefe de recursos
Presentacion de .
humanos hara una Jefe de Recursos )
4 las propuestas de No se necesita.

nuevos beneficios.

presentacion a la

Gerencia General

Humanos

Fuente: elaboracion propia.
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5. CONTROL PARA LA MEJORA CONTINUA EN LA

Reclutamiento
Externo

Figura 3.

E Publicacidn en

empresa de
intemet
¥ Busqueda en
ase de datos
En pagina de
empresa
+ FPublicacién en
perigdico

| Vacante

v

Flaza Mueva o
Sustitucion

v

Requisiciéna Ry S

+

Entrega de perfil de

Mo plaza aRyS

ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO PARA EL CENTRO
DE DISTRIBUCION DE PINTURAS

Documentacién de la metodologia

Reclutamiento
Interno

Publcaciin
comeo electrenice o
en careleras

Surgen candidatos

Existen
candidatos
Intemas?

Surgen candidatos

v

Drecision des
contratacién por
parte del jefe

Entrevista
Praliminar
|

Informe de
Evaluaciones

J’ Referencias
> Ewaluaciones L;:;errraléeasz
DESICIDme_trlc:fs telefonicamente o
= waluaciones por poneo
desconocimie ‘lr

k4

Entrevista de
Seleccidn

Examen Médico

¥

Presentacion de
nforme final a jefe
que requisre

!

Decisicn final de

contratacion por parte del

Jefe Inmediato

Si

&Cumpden con
los reguisitos?

Contratacion de P
»  candidaio elegido Seleccion de

candidaios per R y S

Mo
£ Cumplen con
los requisitos?

=1l |
Selecr*dn por
jefe
reqguirients

Si
|— Promocion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Modelo de solicitud de empleo

Datos generales:

Nombre (s):

Apellido (s)

Direccion residencia:

Teléfono residencia:

Teléfono celular;

Direccion correo electronico:

Sexo:

@ Masculino @ Femenino

Estado Civil:
Casado(a) l
Soltero(a)
Viudo(a)
Unido(a)
(En esta casilla el usuario podra escoger entre las opciones que le
presenta la solicitud.)

Fecha de nacimiento:

ey

Residente en:
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Continuacién de la figura 4.

|Guatemalal
Canada l
Argentina
(Se desglosaran una serie de paises gue indigquen el lugar de residencia)

Educacidn:
Primaria Basicos & Diversificado @
Técnico 4 Universitaric ®  Maestria )

* Especifique carrera de diversificado:

* Especifique técnico cursado:

* Especifique carrera universitaria cursada:

* Especifigue estudios de post-grado:

Idiomas:

*Inglés
Dominio total . Intermediod Principiante O MNingun conocimiento O

Experiencia Laboral:

Escriba a continuacion en los espacios en blanco sus experiencias laborales,
desde la mas reciente hasta el primer trabajo que desemperic.

1.Empresa | |

Puesto | |

Actividades realizadas | |

Fecha de inicio: | \ \ |

Fecha de terminacion: | \ \ |
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Continuacién de la figura 4.

Sueldo devengado:

2. Empresa |

Puesto |

Actividades realizadas |

Sweldo devengado

Fecha de inicio: | \ \

Fecha de terminacion: | \ \

3 Empresa |

Puesto |

Actividades realizadas |

Sweldo devengado

| \ A\

Fecha de inicio: | \ ‘\

Fecha de terminacion: | ‘\ \

Fuente: elaboracion propia.
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Figura5. Modelo de entrevista preliminar

Al momento de que el candidato se presente, se establecera un raport a través
de preguntas sencillas como:

» ;Desde que zona viene?

+ ;\iene en bus o en auto?

* /le fue dificil encontrar la direccion?

e /;Que pensd cuando se le informd que era ésta empresa de
telecomunicaciones la que se intereso en usted?

Cuando [z persona presenta menos tension, se le comenta el objetivo
de la enfrevista y se explica que por ser una entrevista de niciacion,

se ftomaran datos refevantes y generales de su experiencia, de sus

expectativas laborales y salariales, siguiendo un orden sigtiente

9. ¢Cuales fueron su Ultimos dos empleos?

10.;,Cuédles eran las actividades que desempefiaba en sus dos ultimas
posiciones?

11. i, Cual fue el logro mas grande que obtuvo en éstas posiciones?

12, Cual fue la razon por la que ya no labora en su dltimo empleo?
(Si la persona atn estuviera laborando)
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Continuacién de la figura 5.

13. ¢ Cual es la razon por la que busca un cambio?

14. ¢ CQlué posicion le gustaria desempeniar en la actualidad?
15. ¢ Cual es su expectativa salarial?
16. ¢ En qué horario desearia laborar?

17. ¢ Cual es la disponibilidad de tiempo con que cuenta usted para iniciar
actividades laborales con nosotros?

En este momento se fe explica al candidato que solamente se han
tomadeo datos generales y gue en su momento se estaran

comunicando con [a el o ella para continuar con los proceses de
seleccion.

Las personas que hayan llenado los requisitos necesarios para optar la plaza
vacante luego de la entrevista preliminar, seran llamados para una segunda
entrevista de seleccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 6. Informe final de evaluacion

DNatos del candidato

Apellidos:
Nombres:

Fecha Evaluacion:
Plaza a Optar:

Conocimientos:

Nivel de Inteligencia:
Aptitudes:

Vocabulario:

Habilidad Numeérica:
Habilidad Precision
Habilidad Espacial:
Razonamiento Mécanico:
Razonamiento Abstracto:

Estudios

Primaria:

Secundaria:

Diversificado:

Universitario:

Maestrias o especializacion:

Experiencia Laboral

Primer Empleo:

Sueldo:

Funciones:

Motivo de salida

Referencias proporcionadas por:

Personalidad:

Peqguefia interpretacion y analisis de informacion obtenida de evaluaciones.

Comentario:

Resumido comentarno del area de Reclutamiento y Seleccion sobre
los resultados de evaluaciones
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Continuacién de la figura 6.

SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES
(Las cuales pueden ser requeridas telefénicamente, por fax o enviando la

solicitud por correo electronico)

Apellidos del candidato:
| |

Nombres del candidato:

Empresa gue brinda referencias:

16. ; Tiempo en que labord con ustedes:

[De:_| [A- ]

17. s Ultimo sueldo devengado en la empresa?

18. ;Puesto gue desempefo al inicio en la empresa?

19. ;s Puesto gue desemperfio al terminar la relacion con la empresa?

20.;Cuales son o eran las funciones gue desempefiaba en su trabajo?

21. ;s Motivo por el cual se retiro:

22.; Como describiria usted el desempefio del candidato?
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Continuacién de la figura 6.

23. ;Pertenecio a alguna asociacién o sindicato de la empresa?

Sl
NO

24.Cual?
|

25.;Como fue su participacion dentro de la agrupacién?

26.;Como eran las relaciones con sus demas companeros?

27.;Como eran las relaciones con su jefe inmediato?

De una escala en la que:
- 5esexcelente
- 4 muy bueno
- 3 bueno,
2 regular
1 malo
£ Como calificaria los siguientes aspectos:

Responsabilidad
Iniciativa
Honradez
Presentacion
personal
Asistencia

28. ;Tuvo alguna llamada de atencion por escrito el candidato?
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29.;5i estuviera dentro de las politicas de la empresa, lo volveria a
contratar?

Sl
NO

30. ;Recomienda usted la contratacion de la persona?

Sl
NO

Nombre de quien proporciond la informacion:

Fuesto de quien proporciono la informacién:

Fuente: elaboracidn propia.
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Figura7. Examen médico

Examen de Laboratorio:
+« Hematologia:Conocimiento de anemias y procesos linfo proliferativos
(leucemias)
¢ (Cluimica Sanguinea: Conocimientos de Niveles de Keratina (Indican
el funcionamiento de los rifiones.
« (Orna Simple: Conocimientos de infecciones

¢« Heces Simple: Conocimientos de parasitos

Examen Fisico:
Conocimiento de la integridad del organismo. Los examenes que se deberan
practicar son:

Auscultatoria: Ritmo cardiaco y pulmonar

Inspeccién: Reconocimiento visual del cuerpo asociados a estructuras

internas.

Palpacion: Estructuras internas abdominales

Percusion: Percutir viceras del organismo

Otros:
« Para posiciones de atencién al pablico vy recepcion de llamadas se
recomienda un examen de oido, (audiometria).
« Para posiciones de Ingenieros y tecnicos es recomendable una
evaluacion oftalmica por un especialista , para determinar su claridad

visual.

Fuente: elaboracién propia.
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5.1. Diseno de formatos de evaluacién y control
Beneficios de la auditoria de RRHH:

Identifica el grado de contribucidén del departamento de personal a la
organizacion.

Mejora la imagen profesional del departamento de personal.

Estimula una mayor responsabilidad y profesionalidad entre los miembros del
departamento de personal.

Clarifica los deberes y responsabilidades del departamento de personal.
Beneficios de la auditoria de RRHH:

Detecta problemas criticos de personal.

Estimula la uniformidad de las politicas y practicas de personal, especialmente
en empresas descentralizadas.

Reduce los costes de recursos humanos a través de procedimientos de
personal mas eficientes.

Sensibiliza hacia la necesidad de cambios en el departamento de personal.

Garantiza el cumplimiento de las disposiciones legales.
Método:

Se ha desarrollado un método de investigacion que implica el uso de diversas
herramientas complementarias:

a. Cuestionarios

b. Calculo de Ratios (Check List )
c. Entrevistas
d

. Analisis de Documentacioén
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Estas herramientas nos permitiran obtener informacién cuantitativa y

cualitativa a cerca de las practicas de RR.HH. de la empresa.

Cuestionarios:

Se han desarrollado una serie de breves cuestionarios que de una manera
directa y objetiva nos van a proporcionar informacién a cerca de variables
cualitativas, como puede ser la satisfaccion con las practicas de Recursos
Humanos de la empresa y de variables cuantitativas, como pueden ser el
numero de cursos de formacion que han realizado los empleados a lo largo del
afo o el numero de veces que se les ha pasado el cuestionario de evaluacion

del desempeiio o el de analisis de clima laboral.

El pase de cuestionarios nos va a permitir obtener informacién de forma
rapida y de una gran cantidad de gente, ademas permite el tratamiento
estadistico y computerizado de la informacion, asi como el tratamiento
diferencial por categorias (departamentos, género, edad, antigiiedad, puesto,

etc.).

Calculo de ratios:

Se ha desarrollado una hoja de chequeo (Check List |) en la que, a través
de una serie de items que el auditor se encargara de cumplimentar a partir de la
informacion que los empleados faciliten, se obtendran unos datos numéricos
que permitiran el calculo de diferentes ratios relacionados con cada una de las
areas de Recursos Humanos y que permitirdn su posterior valoracién.

En el caso de que en el sistema de control interno de la empresa ya estén
calculados estos ratios, se procedera a la verificacion y el analisis de los

mismos.
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Entrevistas:

Se procedera a la realizacion de entrevistas con diferentes empleados de
la empresa, algunos vinculados al area de personal y otros no vinculados, con
la finalidad de contrastar y ampliar la informacion obtenida a partir de las otras

herramientas de investigacion.

Se ha optado por la modalidad de entrevista semi-estructurada, ya que
aunque se va a partir de un guibn de preguntas basicas previamente
establecido, el entrevistador se permitira ir enlazando las preguntas con las
repuestas que del entrevistado con el fin de crear un mayor feedback. Se trata
de conseguir una conversacion fluida, evitando que el empleado se sienta

incdbmodo o tenga la sensacion de estar en un interrogatorio.

Analisis de documentacion:

Se procedera a la solicitud de diferente documentaciéon como puedan ser
los impresos utilizados en la evaluaciéon del desempefio, las encuestas para
evaluar la formacion, las descripciones de los puestos de trabajo, etc. para su

analisis y valoracion.

Justificacién del método:
La eleccidon de este método viene determinada en gran manera, por las

ventajas que ofrecen su implementacién y posterior analisis.

La ventaja principal de este método mixto es que nos permite evaluar de
un modo cuantitativo, a través de ratios estadisticos, datos numéricos y
puntuaciones, y también de un modo cualitativo, a través de valoraciones,

apreciaciones, actitudes, analisis de conductas, etc.
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Las diversas practicas de Recursos Humanos que se estan aplicando en
la empresa, obteniéndose asi una vision global que nos permitira una posterior

valoracion mas completa.

Factores en los que se fundamenta la metodologia:

a. Concienciacion, por parte de la alta direccién y de los responsables del

area de personal, de la rentabilidad del procedimiento.

b. Aceptacion del empleado por participar en la facilitacion de la
informacion.
c. Generacién de un adecuado grado de confianza entre el auditor y los

empleados que facilitaran la informacion.

d. Facilitar datos e informacion suficiente, pertinente y objetiva.

e. Permitir la actuacién independiente del auditor cuando asi se requiera,

dentro de las instalaciones de la empresa.

f. Evaluar resultados frente a las metas fijadas. Estar dispuestos a rectificar

y a fijar nuevas metas si asi se aconseja por parte del auditor.

g. ldentificacion de puntos fuertes, débiles y medidas correctivas.

h. Acordar con los responsables de las diversas areas de Recursos

Humanos estrategias para superar los fallos detectados.

i. Dotar a los integrantes del departamento de personal de un conocimiento

completo y actualizado acerca de las consecuencias de su labor.
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Responsabilidad de la ejecucidon del proceso

La responsabilidad de la ejecucion del proceso de auditoria recae en gran
medida en el técnico auditor que sera el ejecutor de la recogida de informacion,
sin embargo hay que tener en cuenta que parte de la responsabilidad va a
recaer en los diferentes empleados de la empresa que deberan facilitar la
informacion que el auditor les solicite de la manera mas rapida y veraz posible,
por ello el 6rgano de Recursos Humanos se ha de comprometer a informar a
estos empleados de la importancia de labor del auditor, logrando asi su

compromiso y colaboracién.

Amplitud temporal de la auditoria:

La experiencia indica que lo mas recomendable es efectuar una auditoria

de Recursos Humanos una vez al afo.
El periodo a auditar es de un aino completo.

Se recomienda realizar el proceso durante los dos primeros meses del afio
que preceden al periodo a auditar. No obstante, una auditoria se puede realizar

en cualquier momento del afio, mientras se tenga como referencia un afio ya

vencido en el tiempo.
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5.2. Reportes

Actas administrativas

Podra registrar por fecha, tipo y con lujo de detalles, comentarios, notas y
observaciones sobre el comportamiento general del trabajador en el Kardex de
Notas y consultar estos registros cuando le soliciten referencias de sus

empleados.

Plan de carrera

Verifigue de forma rapida las promociones y cambios de puesto y
departamento de sus trabajadores y la fecha en que se realizaron dichos
movimientos. Consulte el expediente de Sueldos, Ausentismos y Capacitacion
del trabajador para evaluar posibles ascensos o incrementos salariales en

funcion del comportamiento de sus empleados.

Kardex de idiomas

¢, Sabe Usted cuales idiomas hablan sus empleados? Con el Kardex de Idiomas,
podra registrar cuales lenguas dominan sus trabajadores y en qué porcentaje
las escriben, leen y hablan.

Kardex de familiares

Es posible registrar datos de casi cualquier familiar del trabajador con nombre,

sexo, parentesco y fecha de nacimiento en este kardex de datos del empleado.

La informacion aqui vertida servira para generar reportes especiales de
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familiares de empleados, quiénes de sus trabajadoras son madres, los nombres

de sus hijos, etc.

Kardex extra de datos

El sistema GIRO cuenta con un asistente para agregar e incorporar nuevos
kardex de informacion de sus trabajadores, tales como Kardex de Beneficiarios
del Seguro de Vida, Kardex de Evaluaciones Mensuales, Kardex de Entrega de
Uniformes, etc. De esta manera, el usuario podra expandir su base de datos de
trabajadores a la medida de sus necesidades y controlar el maximo posible de

informacién de su personal.

Reportes de Recursos Humanos

Entre muchos otros, GIRO ofrece una vasta coleccion de Reportes de
Recursos Humanos, tales como: Reportes Especiales de Personal, Reporte de
Onomasticos, Estadisticas e Indices de Rotacién y Ausentismo, Saldos
Vacacionales y Detalle de Vacaciones, Antigiedades de Trabajadores,
Directorio de Trabajadores, Familiares de Empleados, etc. Recientemente
incorporamos Reportes de Plantillas y Presupuestos de Personal (Headcount y

Staffing) de excelente aplicacidon en empresas del ramo hotelero.
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CONCLUSIONES

La alineacion del recurso humano a la estrategia adoptada por la empresa
contribuira de manera directa al logro de objetivos, por consiguiente, se

acepta la hipotesis propuesta.

No contar con informacion de los beneficios que cuentan otras empresas,
similares a la empresa, genera incertidumbre en cuanto a si se esta
llenando esta parte importante en todos los colaboradores y desconocer
que tan competitiva es la empresa dentro del mercado laboral que pueda

atraer y retener al talento humano.

La carencia de informacion sobre el clima laboral y el desarrollo de los
colaboradores clave dentro de la empresa puede llevarla hacia el
desconocimiento de variables que puedan desmotivar y generar un clima
laboral desfavorable por un lado, y, por otro lado, no poseer informacién

para la sucesion y desarrollo de colaboradores.

Se determiné que la carencia de un 6érgano responsable de la
administracion del recurso humano, no ha permitido capitalizar las
contribuciones del personal a la organizacion, que coadyuven al logro del

objetivo corporativo y al modelo de negocio de la misma.

Carecer de procesos internos para reclutar y seleccionar personal, ha
tenido incidencia en no atraer y seleccionar los mejores talentos
disponibles en funcién del ejercicio de una excelente labor de estos, en

algunas oportunidades.
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La falta de participacion del personal en un programa de induccidn
estructurado, es la causa principal del desconocimiento de importantes
aspectos de la organizacion. Asi como también ha tenido impacto negativo
en la realizacion sus funciones eficiente y eficazmente, aumento del

tiempo promedio de socializacién, entre otros.

La inexistencia de un programa de capacitacion anual, ha limitado la
cobertura de la capacitacion que la empresa ha venido proporcionado y
disminuye la oportunidad para algunos empleados de adquirir mayores
aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias,

para desempeifiarse exitosamente en su puesto.
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RECOMENDACIONES

Para que el departamento de Recursos Humanos apoye la planeacion
estratégica de la empresa, sera necesario que se implemente el plan
estratégico especifico de Recursos Humanos que se propone y que esta

en concordancia con la estrategia general ya definida.

Sera necesario plantear una estrategia general de desarrollo profesional
para todos los colaboradores de la empresa, que pueda retener y motivar

al actual talento humano.

La busqueda de informacién, a través de comparaciones con otras
empresas, dara certeza y una visidbn amplia en cuando al tema de los

beneficios que actualmente poseen los colaboradores de la empresa.

Sera necesaria la definicidbn de una evaluacion anual del desempefio en la
que se pueda medir la gestidon laboral de cada colaborador en un periodo
de afio calendario y que esté vinculada al pago de un bono en efectivo

después de determinar los resultados.

Realizar el reclutamiento y la seleccién de personal, por medio de los
procesos e instrumentos disefiados en la propuesta, los cuales estan
alineados al objetivo corporativo de la organizacién, contribuira en atraer y
seleccionar mejores talentos a la organizacién y sobre todo a un bajo

costo.
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Sensibilizar a los diversos departamentos, sobre la importancia que tiene
que personal de nuevo ingreso, participe en el programa de induccion,
para que conozca de manera formal todos aquellos aspectos generales y
especificos de la organizacion, beneficios que esta ofrece y que puede

adaptarse mas rapidamente.

Realizar una deteccion de necesidades de capacitacion, donde participen
todos los Gerentes de departamento y Jefes de area, para la elaboracion
de del programa anual de capacitacion, que incluya a todo el personal
para que este pueda incrementar sus conocimientos, habilidades y
destrezas lo cual incidira en un incremento del capital intelectual,
contribuira a elevar la productividad de la organizacion y a retener los

talentos actuales.
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Fuente: elaboracion propia
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Formato de evaluacion del desempefio, método de Escalas Graficas

Nombre del

trabajador: Fecha
Departamento; Puesto

Desempeno en la funcién: considerar exclusivamente el desempeno actual
del trabajador en su funcian.

# Factor a Malo Tolerable | Regular | Bueno Optimo

evaluar 1-2 34 5-6 7-8 9-10
:r-:u:lug:- 5 Errlga A '.IEGEEE'.E'I 53ti5'ge lo Caon |:| SiempEl'.la
Wolumen y esta por por debajo de lo | exgido frecuencia | mas alla de lo

1 cantidad de debajo de lo | exigide vamas alla | exigido.
trabajos exigido. de lo exigide | Muy rapido.
gjecutados Muy lento.
normalmente
Cal HHQT!:-HD Comete =Tores | Tiene algonas E:a:epQ: ¥ Elempre Cumpie | Seperaiooas la
Spactiud mzmeEmy | comfrecuEncia dfcuisdes cara macesin una zon =oancs EypEciEiyE
crden & el rabaje Tatajersinemoms. | superdsion

2 =j=cutadn romal

sl O | O |ofl]ew.O [=b

comdmiEmio de Same poco del Sabe parts gl TENA0 | ranajo — necesana y no oesa

—— trabaie nec=sia capactazion =1 2umertar

3 cenoel e
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Continuacion

Relaciones |:| |:| |:| |:| |:|
interpersenal | Es conflicive | Constanteme | Tiene buenas | Posss Crea un
es en [a relacion | nte provoca | relaciones buenas ambientes
an sus conflicios con | con e relaciones positvo en la
5 Relacion con | sompiiercs | sus persona laborales con | empresa
s complfiercs el personal
COMpaneros
D Neo D A l.re:eslj Casi 5|;|rr pre |Desarroila 2l | Fortalece 2l
Trabajo en promueve gl | solicita la esia trabajo en espiritu de
equpo trabajo en opmion de los | dispuesto a egquipo BOUPD ¥
8 equipo. demas trabajar en comparte I3
En distntas valora ideas y | equipo. informacion
actividades promusve la
colabora-cion
&n equipo
Frecueljme- D T Enelgl'ua Tierlg| D
mente no En varias asstencia asistenciay | Se presenta
Asistencia y . . . .
10 puntuakdad =ga .Ia '3"33'3"3'-"9‘? s Tsa'.lifa:'.-:-na. ¥ I'E":F.?'EGE al trabajo con
trabajo y no | @USENiay justifica sus mimimos puniua“dad
=ga llega tard= ausencias
femprana
Chservaciones:
Calificacion:
Puntao total obtenido con base en los puntos obtenidos, marque con

circulo 1a lefra respectiva de acuerdo a los rangos descritos abajo.

Rangos de puntos Literal

De 1a 40 M Malo
De 41 a 60 R Regular
De &1a20 B Bueno
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Continuacion

De 81a 90 MB Muy bugno
De 91 a 100

Excelente

Resumen de puntuaciones. La puntuacion general del rendimiento del
colaborador es:

Malo

Regular

Bueno

Muy bueno

Excelente

Puntos Fuertes

Areas que debe mejorar el evaluado:

Comentarios:
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Continuacion

Debera ser llenado por el empleado evaluado

Se me ha explicado todos los resultados obtenidos de la evaluacion:
Firma de aceptacion ——— Fecha
Camo considera usted que fue la evaluaciaon.

it [
Justa o Injusta

Le gustaria comentar los resultados de 1z evaluacion con su jefe inmediato

Si

L
No Lol
Comentarios del empleado:

Comentarios del evaluador:

Firmas de conformidad:

Mombre del evaluador

Firma del evaluadar

Puesto del evaluador

MNombre del evaluado

Firma del evaluador

FPuesto del evaluado

Fuente: elaboracién propia
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