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empresa contrata los servicios de otra, o de un
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Promover

Recurso

Reestructuracion

Régimen

Remuneracion

Retroalimentaciéon

Beneficios adicionales a los que el trabajador se
hace acreedor al pertenecer a una empresa, se

dividen en obligatorias de ley y organizacional.

Fondo monetario que posee una institucion para la
ejecucion de un proyecto previsto para un periodo de
tiempo determinado en donde se evalUan ingresos y

gastos.

Que arroja un resultado favorable de valor entre

precios y costes.

Ascender de categoria a una persona de manera

profesional.

Medio que una persona posee para poder ejecutar

alguna accion haciendo uso de él.

Proceso en el que una organizacion se transforma,
adaptandose a un nuevo modelo empresarial para
garantizar el funcionamiento futuro.

Conjunto de normas por las que se rige algo.

Cantidad de dinero que se la da a una persona por

su trabajo.

Efecto retroactivo de un proceso sobre la fuente que
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Rubro

Ruta

Sector

Segmentacion

Sinergia

Solventar

Telematica

Tercerizacion

Unipersonal

Sector que se le da a una empresa por su actividad

econdmica.

Destino determinado en el que un medio va de un

punto inicial a un punto final.

Zona que es parte de un lugar.

Dividir en partes una cosa con tal de abarcar mas

puntos o lugares.

Accién de dos 0 mas causas cuyo efecto es superior

a la suma de los efectos individuales.

Accidn de resolver un asunto complejo o adverso.
Aplicacion de las técnicas de la telecomunicacion y
de la informatica a la transmision de informacién
computarizada.

Servicio que brinda una empresa a otra, en el que se
cubren actividades que la empresa que contrata no

puede hacerse cargo.

Algo que afecta o es propiedad de una persona

individual.
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RESUMEN

El como afrontar las demandas del mercado laboral es de vital importancia
para la empresa para lograr un crecimiento empresarial constante, todo esto a
través de contar con recursos que permiten cumplir con los servicios de entrega
proporcionados a otras empresas. Para poder seguir cumpliendo con los
objetivos empresariales, es necesario contar con personal altamente calificado

y con experiencia en los puestos solicitados.

Por medio de un estudio realizado se pudo plantear un plan de dotacion
de personal acorde a las demandas de la empresa, cubriendo asi las
deficiencias en la contratacibn de personal. También se analizaron varias
propuestas, en las cuales se determina la mas factible para la empresa,
ademas de un plan estratégico que propone mejorar los demas procesos

relacionados en la empresa.

Se determin6 que la mayoria de los procesos que necesitan mejorar en la
empresa y los que necesitan crearse, estan relacionados directamente con la
creacion del Departamento de Recursos Humanos que esté formado por
profesionales, cuyas funciones estén orientadas a brindar apoyo a las demas
areas existentes en la empresa, promoviendo retroalimentacion, capacitaciones

e identificando oportunidades y necesidades futuras.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar una propuesta de plan estratégico que permita la creacion del

Departamento de Recursos Humanos.

Especificos

1. Elaboracion de programa para la resolucion de necesidades de recursos

humanos orientado a las competencias laborales y dotacién de personal.

2. Describir procesos actuales en labores administrativas de personal y

politicas laborales.

3. Establecer metodologia del capital humano por medio de procesos de
mejora de condiciones laborales para el personal.

4. Disefiar un sistema de induccion a los puestos de trabajo segun las

capacidades que requiere el puesto.

5. Desarrollar un sistema de evaluacion que contribuya al desarrollo de la

estructura organizacional, bajando la rotacion de personal.

6. Determinar la propuesta del trabajo por medio de competencias y

conocimiento empresarial con la situacion actual.
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7. Establecer el costo-beneficio para la empresa con la propuesta de plan

estratégico de la creacion del Departamento de Recursos Humanos.
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INTRODUCCION

La empresa Logistica Sol esta en constante crecimiento empresarial por lo
que se encuentra en busqueda de alta productividad y personal altamente
calificado. La meta de la empresa es elaborar una propuesta que analice las
ventajas de aperturar el Departamento de Recursos Humanos, que le ayude a
cumplir sus objetivos y solventar algunas carencias, por lo que el presente
trabajo de graduacion tiene como proposito estudiar el plan de implementacion
a través de una propuesta de desarrollo de recursos humanos, sumando asi la
dotacion de personal y demas temas empresariales que necesitan mejorar en
sus procedimientos, principalmente el proceso de contratacion y rendimiento

laboral.

El analisis se hizo enfocado a la administracion de Recursos Humanos, en
donde se encontré6 que la mayoria de procesos y mejoras por hacer en la
empresa, estan relacionadas con tener un personal adecuado al puesto y
altamente capacitado, todo lo anterior se puede llevar a cabo por medio de un
proceso de dotacion de personal efectivo en los cuales se incluye reclutamiento,

seleccidén, evaluacién, capacitacion, entre otros.

En el presente trabajo de graduacion, se encontré que hay diversas
maneras de ejecutar la propuesta de creacion del Departamento de Recursos
Humanos y como cada una de esas formas influyen en las actividades
empresariales, demostrando asi las ventajas y desventajas de cada una,

ademas del costo-beneficio que cada una representa en su ejecucion.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

Describe todo tipo de informacién y constancia sobre la creacién de la
empresa y el desarrollo de sus procesos a través de los afos, desde su
fundacién surgiendo desde una necesidad que se convirti6 en una idea a

implementar.

1.1. Fundacién de la empresa en Guatemala

La empresa se cre6 a partir de la idea de fundar una organizacion
dedicada a la tercerizacion del servicio de transporte de productos consumibles,
orientada especificamente a empresas dedicadas a la produccion de bebidas
carbonatadas y no carbonatadas, como a cervecerias o embotelladoras de
gaseosas. La empresa inicia sus labores a finales de marzo del afio 2011,
comenzando Unicamente con 2 unidades de transporte, teniendo sus oficinas y

lugar de almacenamiento de camiones en el municipio de Mixco.

1.1.1. Historia

Cuatro afios después la empresa decide emplear una inversiéon en la que
se incrementaron el numero de unidades de transporte permitiendo comprar 8
unidades mas, por lo que debido a la expansion la empresa se vio obligada a
cambiar de lugar de oficinas y de almacenamiento de sus camiones
trasladandose desde Mixco hacia Sacatepéquez, departamento en el que la

empresa se encuentra actualmente.

A la fecha la empresa compro 10 unidades mas de transporte, siendo

actualmente una cantidad de 20 camiones para cubrir distintas rutas, los cuales



se encuentran distribuidos en varios departamentos del pais, quedando la

cobertura de camiones clasificada de la siguiente manera:

Tabla I. Distribucion de camiones
Departamento Mo. de camiones
Quetzaltenango 2
Escuintla 4
Jutiapa 2
Guatemala 12

Fuente: elaboracion propia, empleando Word 2010.

De manera grafica obtenemos la siguiente distribucion.

Figura 1. Numero de camiones
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Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel 2010.



Con ese numero de unidades por departamentos, hay capacidad para
cubrir la demanda de transporte de bebidas a las empresas a las que le trabaja
Logistica Sol. Ya que son departamentos en donde se encuentran ubicadas
muchas plantas de produccion de bebidas.

1.2. Informacién general

A continuacion, se muestra la informacién general de la empresa.

Tabla Il. Informacién de la empresa

Mombre de la empresa:; Logistica Sol

Afio de fundacion: 2011

Tipo: Tercerizacion de servicios
Fubro: Transporte de bebidas
Mimero de trabajadores | 28

Correo electrdnico:; Logisticasol@@hotmail com
Fecha de registro Marzo 2011

Tel&fonos: 2292-4747 45500001

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

1.2.1. Ubicacién

La empresa tiene como ubicacion: Kilometro 35,5 Carretera
Interamericana, Santa Maria Cauque, departamento de Sacatepéquez,

Guatemala.



Figura 2. Mapa de ubicacion de la empresa

Fuente: Google Maps. Santa Maria Cauque.
www.google.com/maps/place/@14.6386177,-90.698238,17z/. Consulta: Mayo, 2019.

1.2.2. Mision

Transportar bebidas carbonatadas y no carbonatadas, dando soluciones
profesionales, con el fin de poder satisfacer las necesidades de los clientes,

mejorando la logistica de distribucion de sus productos.



1.2.3. Vision

En el afio 2022 ser la empresa lider en el transporte de bebidas
carbonatadas a nivel nacional dando un valor agregado a sus clientes mediante
un servicio personalizado, responsable y mejorando la logistica del transporte

con excelentes tiempos de entrega.

1.3. Clasificacion de organizacion

Por la clase de actividad comercial, la empresa se encuentra clasificada

en los siguientes tipos de organizacion:

o Organizacion lucrativa: recibe esta clasificacion, debido a que la empresa
busca un beneficio econdémico. El fin de una organizacién lucrativa no
solo recae en el beneficio economico sino también una rentabilidad
social, que proporciona trabajo remunerado y emplea capital siendo asi

como se definiria a la empresa.

o Funcién de comercializacién: debido a que la funcién de la empresa es
obtener ingresos por medio de la tercerizacién en asuntos de transporte
de bebidas carbonatas y no carbonatadas, esta pertenece a la parte de
comercializacion de servicios, implicando el hacerse cargo de las

necesidades de distribucion de las empresas interés.



Empresa privada: se le da este tipo de clasificacion debido a que la
empresa pertenece a una persona particular y no a entes publicos u
organismos gubernamentales. También se incluye la clasificacion como

unipersonal.

Sector terciario: su actividad principal se relaciona con la prestacion de
servicios de transporte a empresas que desean distribuir bebidas.
También se considera como empresa de caracter dependiente de otras
empresas, debido a que sus clientes principales son los que requieren
servicios de transporte de bebidas, siendo basicamente el sector

econdmico que organiza y facilita la distribucion del sector secundario.

PYME (pequeia y mediana empresa): la empresa es considerada
actualmente como nacional, ya que solamente opera en la Republica de
Guatemala. Ademas, la empresa cuenta con 28 trabajadores, entre todos
los puestos de trabajo, es considerada ademas como mediana empresa
segun el criterio del ministerio de economia, tal y como se muestra en la

clasificacion de tipo empresa de la figura 3.



Figura 3. Clasificacion de empresa

Tipo de empresa Empleados
(Criterio del Ministerio de Economia)

MMicroempresa 1-10

Pequefia empresa 11-25

reEdiana empresa
H 26-60

Fuente: PALACIOS, Daniel. Pymes en Guatemala. www.pymesguatemala.blogspot.com/
Consulta: Mayo, 2019.

1.3.1. Organigrama

El organigrama de la empresa actual cuenta con los siguientes puestos de

trabajo.
. Area administrativa
o Gerente general
o Secretaria
o Mensajero
o Operativa y mantenimiento
o Mecéanico
o Ayudante de mecéanico



o Guardia de seguridad

Distribucién y transporte

o Piloto

Figura 4. Organigrama actual de la empresa

Gerente
general

Secretaria

Ayudante
de
mecanico

Fuente: elaboracidon propia, empleando Microsoft Visio 2016.



1.3.2. Funciones

Las funciones o actividades para cada puesto son las siguientes:

Gerente general: su funcion principal es la de gestionar el area operativa
y de transporte de la empresa, siendo ademas el que administra y
supervisa todos los procesos de la empresa en los que estén
involucrados los trabajadores. Administra los recursos de la empresa, asi
como su personal. Todo procedimiento tiene que estar autorizado por su
persona y es el cargo que mas responsabilidades ocupa, ademas de la
negociacion con clientes potenciales y también vela porque todas las
actividades estén correctamente dentro de un ambito legal. Ademas, el
gerente tiene como finalidad, que la empresa tenga rentabilidad y pueda

sostenerse por si misma.

Secretaria: la funcién primordial de la secretaria, es la de servir como
soporte en las tareas encomendadas por el gerente y con los demas
puestos que tiene relacion. Ayuda con la asistencia administrativa y
gestiona las 6rdenes encomendadas proporcionadas por gerencia,
realiza actividades relacionadas a contabilidad y gestion de pagos,
planilla, manejo de cuentas y registra toda actividad que se realice en el

dia a dia.

Piloto: el piloto tiene la capacidad para manejar transporte de carga
pesada, ademas de hacer que el producto y el camién lleguen en
Optimas condiciones a los destinos que se le solicite, debe tener un
amplio conocimiento de rutas, variables de localidad y seguir los
lineamientos del reglamento de transito en cuanto a horarios y permisos.

También, es el que tiene contacto directo con los clientes y distribuidores,

9



siendo responsable de darles el producto en buen estado y verificar que
todo producto o proceso esté en orden, segun sean las indicaciones de

gerencia.

Mecanico: el mecéanico es el responsable de darle mantenimiento a todas
las unidades de transporte de la empresa, ocupando su jornada de
trabajo haciendo mantenimiento correctivo y preventivo con los camiones
no estén en ruta. El mantenimiento que hace a las unidades de
transporte debe incluir lo basico como cambio de aceite, presion de aire
en llantas, frenos, arreglo de motores y arreglos de otros desperfectos.,
todo lo anterior para que las unidades se encuentren en perfectas
condiciones para ir en ruta y que no suceda ningun desperfecto en el

camino.

Ayudante de mecénico: su funcion principal es la de colaborar en lo que
necesite el mecanico principal, todo esto es para que los mantenimientos
preventivos y correctivos de las unidades de transporte sea mucho mas
rapido y estén disponibles los camiones cuando se necesite salir a ruta.
Ademas de las funciones del mecénico también debe velar por la estética
de los camiones ya que al ser la empresa dedicada a la tercerizacién de
servicios se deben de cumplir con los estandares que los clientes

establecen para seguir trabajando en conjunto con la empresa.

10



1.4.

Guardia de seguridad: tiene como funcién principal proteger y cuidar el
predio donde se ubican las oficinas y donde se guardan los camiones de
la empresa. Siempre debe velar porque nadie ingrese sin autorizaciéon y
debe estar al tanto de cualquier suceso sospechoso. Para la parte de los
viajes en camién los guardias que acompafian a los pilotos son los
guardias designados por las empresas de bebidas que ya poseen
experiencia en ese ambito. El guardia es propio de la empresa y por lo
tanto debe cumplir con los permisos y requisitos legales para trabajar en

ese puesto.

Mensajero: su funcion principal es la de hacer tareas delegadas de
mensajeria tales como, envié o recolecta de documentacioén, facturas,
cheques, depdésitos, ir a hacer cobros y cualquier tarea que involucre
hacer una actividad fuera de la empresa. Ademas, debe cumplir con
proteger la integridad de los documentos que se le otorgan como por

ejemplo cheques y facturas.

Perfiles de puestos

La empresa ha tenido dificultades para completar los perfiles de puestos,

debido a que sus modelos de contratacion estan incompletos y no cuentan con

mucho detalle. Ademas, no se le ha puesto la debida atencion en los requisitos

que debe llenar un aspirante. En el siguiente inciso se presentara el modelo

actual de perfil de puestos de la empresa.

11



1.4.1. Areas de trabajo administrativo

Los perfiles de puestos actuales del area administrativa son los

siguientes:

Figura 5. Gerente general

Grado de estudios Licenciatura en ingenieria
Profesion Ingeniero mecanico industrial
Experiencia 5 afios

Equipos o herramientas

A Usar Computadora, vehiculos, celular.

Puestos a guien reporta | Minguno

Administracidn de personal

Manejo de procesos y equipos de trabajo.
MNegociacion con clientes potenciales.

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.

Figura 6. Secretaria

Grado de estudios Diversificado
Profesion Secretaria
Experiencia en pussto 3 afos
Equipos o herramientas
ausar

PuUestos a quien reporta | Gerente general

Asistencia administrativa v pago de planilla
Manejo de paguetes de office
Contabilidad

Computadora y equipo de oficina.

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.
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Figura 7. Mensajero

zrado de estudios Tercero basico
Frofesidn Mensajero
Experiencia 1 afo
Equipos o herramientas

a Lsar MWotocicleta, documentos contables y monetarios

Fuestos a quien reporta | Gerente general

Manejo de motocicletallicencia vigente
indispensakble)

Tramites bancarios, cobros v pagos a clientes v
proveedores.

MWanejo de co_mputadoras Y COMe0s.

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.

1.4.2. Operativo y mantenimiento

Los perfiles de puestos actuales del &rea operativa y mantenimiento son

los siguientes:

Figura 8. Mecénico

Grado de estudios Tercero basico
Profesion Mecanico automotriz
Experiencia 5 afos

Equipos o herramientas

A Usar Herramientas manuales, corte, sujecion, fijacion.

Puestos a quien reporta | Gerente general

Reparacion de motores

Mantenimiento preventivo Yy correctivo

Diagnéstico y reparacion de unidades de transporte

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.
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Figura 9. Ayudante de mecanico

Grado de estudios Tercero basico

Profesion Auwdliar mecanico
Experiencia 2 anos
Equipos o herramientas

A usar Herramientas manuales, corte, sujecion, fijacion.

Puestos a quien reporta | Mecanico

Asistencia en mecanica automotriz

Reparacion ¥ mantenimiento de piezas mecanicas
Mantenimiento _preventivo y correctivo

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.

Figura 10. Guardia de seguridad

Grado de estudios Tercero basico
Frofesion Uardia de sequridad
Experiencia 2 anos

Equipos o herramientas

2 Usar Equipo de comunicacidn, vigilancia y arma.

FPuestos a quien reporta | Gerente general

seguridad del personal

Vigilanciay patrullaje{control de identidad)
Proteccion de bienes inmuebles

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.
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1.4.3. Distribucion y transporte

El perfil de puesto actual del é&rea de distribuciobn y transporte
corresponde al siguiente:

Figura 11. Piloto

(zrado de estudios Tercero basico

Frofesion Filoto de camion

Experiencia 5 anos den manejo y licencia tipo A
Equipos o herramientas

o Usar Camidn de transporte de bebidas, celular.

Puestos a quien reporta | Gerente general

Manejo de transporte de carga pesada
Conocimiento de rutas por departamentos
suministro efectivo de producto a clientes

Experiencia
comprobable en:

Fuente: elaboracion propia, empleado Microsoft Word 2010.

1.4.4. Problematicas administrativas

Debido a que es una empresa en pleno desarrollo, aun no se ha
establecido un modelo de contratacion de personal de manera apropiada,
siendo siempre el proceso, orientado al reclutamiento interno por disponibilidad
inmediata, sin investigar informacién personal y laboral de los aspirantes,
aungue siempre se sigue tomando en cuenta aspectos que Si son importantes
para el puesto, por ejemplo, la importancia de que, al contratar un piloto, este
tenga licencia para manejar vehiculos de carga pesada. También, al ser una
empresa que ofrece servicios de transporte a clientes, no se ha elaborado un
programa de servicio al cliente eficiente que se centre en los siguientes puntos

débiles a tratar:
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Medicion de resultados: la empresa nunca formul6 la manera de medir la
satisfaccion del cliente, lo que ha impedido darle seguimiento respectivo
a cada viaje, y que a su vez provoca que no haya buena comunicacién y
por ende no mejore la relacion laboral. Al no tener indicadores medibles
ha implicado no tener un historial con informacion que ayude con futuras

entregas.

Gestion del tiempo de espera: una de las problematicas actuales es la
del tiempo de espera del servicio, es decir del tiempo en que las
unidades de transporte tardan en llegar al punto de destino o bien el
tiempo en que se tarda en atender al cliente, ya sea por rutas llenas o por
poca disponibilidad de unidades de transporte en un area determinada.
El problema se origina por una falta de organizacion, ya que al ser solo
2 personas en el area administrativa se dificulta poder atender todas las
rutas al mismo tiempo, por lo que lo éptimo es contar con mas personal,
gue ayuden a gestionar la distribucion de camiones por departamento.
Ademas, no se ha realizado una reestructuracién en la gestién de la
cartera de clientes, para encontrar la importancia de cliente basado en
las veces que se ha trabajado con ellos en los ultimos 6 meses, como lo

son el historial de pago, proximidad y demas variables relacionadas.

Desarrollo de cultura en servicio al cliente: si bien, el gerente general
crea oportunidades de negocios con los altos mandos de las otras
empresas y forma una relacion laboral basada en la empatia, cortesia y
compromiso, esto no es demostrado por parte de algunos pilotos,
especialmente los nuevos, debido a que no existe una capacitacion
formal y una retroalimentacion especifica a cada tipo de cliente. El
problema se comprueba, con las quejas de algunos clientes debido a la

falta de atencion, cordialidad y el estado en que el piloto maneja el
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camion y que podria perjudicar la integridad de los productos, estas son
situaciones que deben resolverse, ya que una mala experiencia en
servicio al cliente puede romper definitivamente las relaciones de trabajo
con los clientes y por ende reducir el tamafio de la cartera de clientes de

la empresa.

o Comunicacion entre areas: en ocasiones cuando ocurren problemas en
las areas de trabajo, es debido a la mala comunicacion y coordinacion de
compairieros de trabajo debido a que cada quien trabaja en sus funciones
y no llevan una sinergia de trabajo eficiente, como por ejemplo la falta de
entendimiento entre pilotos y mecanicos por el tiempo de reparacion o

mantenimiento de los camiones.

1.4.5. Accidentes laborales

Gracias a la experiencia y adecuado manejo de funciones de parte de los
pilotos no se ha tenido ningun accidente en cuanto se refiere a camiones, rutas
y el producto a entregar. Sin embargo, en el area mecanica automotriz es
diferente ya que si han habido accidentes laborales, como cortes por no usar la
guarda en la pulidora, raspones, golpes en manos, brazos y demas, provocado
porque no se hizo uso de equipo de proteccion personal como guantes, botas
punta de acero y gafas protectoras, ademas de las malas costumbres de
algunos trabajadores que se excusan de su experiencia para el no uso del
equipo, es un area bastante descuidada ya que no tiene ningan encargado o

supervisor de area que pueda gestionar este tipo de situaciones.

A parte de las normas establecidas por Logistica Sol, las empresas de
bebidas también demandan que los pilotos cumplan con ciertos estandares,

como ejemplo, el piloto siempre debe ir acompafado de guardias de seguridad
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que ellos mismos proporcionan y también estandares de como proteger, cargar
y descargar el producto, ademas exigen que la unidad de transporte esté en
buenas condiciones de salir a ruta, por lo que es importante que el area de
mecanica automotriz cumpla con dichas condiciones. Las causas principales de
accidentes laborales en la empresa segun el andlisis, basado en datos
histéricos, condiciones laborales y estado de los trabajadores. Se lograron

identificar los siguientes puntos:

o No identificacién de areas seguras y peligrosas
o Falta de equipo de proteccion personal

o Actos inseguros

o Condiciones inseguras

o Fatiga por estrés laboral

o Sobreesfuerzos y lesiones musculares

En las causas principales no solo los accidentes laborales ocurren por el
entorno fisico de trabajo, sino también por el desgaste mental o emocional que
sufren algunos colaboradores, ya sea por motivos ajenos al trabajo o por las
largas jornadas laborales que les toca pasar a algunos en la empresa, debido a
acumulacion de pedidos. Actualmente no se cuenta con ningun plan de
prevencion de accidentes laborales ni tampoco a alguna persona designada
que pueda ocuparse de resolver esta problematica, por lo que el personal de la
empresa aun esta en riesgo de sufrir alguna causa de accidente como las

mencionados en la lista anterior.

18



1.4.6. Satisfaccion laboral

En la empresa se realiz0 una encuesta de satisfaccion laboral sobre
condiciones laborales y de clima organizacional a los trabajadores, en donde se
encontré que existe cierta desconformidad en cuanto a la jornada de trabajo, ya
gue muchas veces se tienen que hacer horas extras no planificadas y aun que
estas si son remuneradas, estas afectan el tiempo personal de los trabajadores
y en ocasiones producen fatiga. Ademas, que la empresa no cuenta con
encargados de area, no se administra de ninguna manera como resolver estos
inconvenientes u ofrecer algun tipo de alternativa o ayuda a los trabajadores
cuando necesiten algun permiso especial. A continuacién, se muestran el
criterio de evaluacion y los resultados de la investigacién de condiciones y clima
laboral, en donde se evaluaron los criterios de equidad, motivacién, liderazgo,
trabajo en equipo, comunicacion, y estado fisico relacionado a la ergonomia de
trabajo promediandose los puntajes de cada criterio con base a 5 niveles
distintos de satisfaccion, desde totalmente satisfecho hasta completamente

insatisfecho.

Clasificacion de los criterios y del resultado final:

o Clima laboral muy bueno: del 90 % al 100 % Hay que mantener

supervision y enfocarse en los pequefios detalles.

o Clima laboral bueno: del 80 % al 89 % Se necesitan algunas

modificaciones al entorno laboral.

o Clima laboral regular: del 70 % al 79 % Se requiere mejoras serias sobre

los criterios y sus causas.
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o Clima laboral malo: menor al 70 % Se necesita con urgencia

reestructurar las condiciones laborales.

Tabla Ill. Resultados de encuesta

Criterio Resultado
1 | Equidad 98 %
2 | Motivacidn 77 %
3 | Liderazgo 93 %
4 | Trabajo en equipo 94 %
5 | Comunicacién 90 %
6 | Estadofisico 89 %
Fesultado promedio 90 %

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Segun los datos obtenidos por la informacion proporcionada, indica el
analisis de encuesta un resultado positivo en cuanto a satisfaccion laboral en
general, sin embargo, hay un factor a tomar en cuenta que es la motivacion
laboral que estd en rango regular segun la clasificacion de criterios y que
necesita modificaciones serias sobre sus casusas, se origina debido al estrés
acumulado por largas jornadas de trabajo. Segun las empresas con futuro
tienen la obligacion de crear valor, no solo a los productos o servicios sino
también a las personas, recalcando la importancia de la motivacion explica que

existen dos clases de motivacion laboral?, las cuales son:

1 ROCA, Raquel. Knowmads. Los trabajadores del futuro. p. 144.
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Motivacién intrinseca: se distingue por ser el tipo de motivacién a nivel
personal que cada persona tiene consigo misma, en estas estan
incluidos los deseos de superacién personal y las necesidades de
autorrealizacion. Aplicando este concepto a los antecedentes en el
personal de la empresa, tenemos que este es el tipo de motivacion que
los empleados mas aplican, ya que relacionan sus actividades diarias
laborales con el deseo de obtener esa satisfaccion personal que conlleve
a un logro deseado (no material), ya sea dentro de la misma empresa

como en la vida personal de los trabajadores.

Motivacion extrinseca: esta se define como el tipo de motivacién que es
influenciada, ya sea por algun factor exterior o un bien material. Suelen
estar mas asociados a las remuneraciones econémicas. Aplicando este
concepto a la empresa, se sabe que este tipo de motivacion suele
desaparecer en cuanto a la necesidad sea resuelta y esto afecta su
rendimiento en el desarrollo de sus actividades, es por eso que a los
trabajadores se le inculca mejor a desarrollar sus necesidades de
autorrealizacion para llevar mejor una sinergia de trabajo En la empresa,
se busca que el personal no se acomode por el simple hecho de que
algunas necesidades sean resueltas, una vez sino que siempre estén
motivados ya sea por algun motivo de crecimiento personal o laboral,
pero, aun no se ha logrado la manera de mantener al personal con una

motivacion continua debido al trabajo extra que hay en la organizacion.
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1.5. Planilla

En esta seccion se muestra el modelo de planilla actual de la empresa y la
descripcion de esta.

Figura 12. Modelo de planilla

PLANILLA MENSUAL

Horas Hormales | Horas Extras L .ﬂJ
Ha. | Mombee del Empleads Puesto Sweldo Base | Mo, Horas | Mot | Total o, Horas| Manto] Total | Extranrdinarie [alario Brutel Deduccisnes | Salario Neta | Firma

Emplzados Mensuales

ANNK

RREXK

LEREES

ERREN
LELEL

LEREH
Suhtotal

Temporales

AN

ERREN
LELEL

RREXE

Subtntal

Total Flanilla

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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1.5.1. Descripcion

La planilla de sueldos que maneja la empresa es un documento en el que
se ingresa informacion mensual relacionada a las remuneraciones, bonos,
deducciones entre otros. La unidad monetaria que se maneja es el Quetzal.
Tiene como objetivo administrar de una forma ordenada los datos para el
calculo de pago de sueldos a los trabajadores, siempre cumpliendo con las
disposiciones legales que indica el Cédigo de Trabajo de Guatemala, leyes y

conexas.
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2. SITUACION ACTUAL

Se describen procesos e informacion de la empresa con relacién a las
necesidades de mejora en las metodologias actuales de algunos procesos
administrativos con respecto al modelo de contratacion y plan estratégico para

la gestion del talento humano y sus labores.

2.1. Descripcion del estado actual del personal

Existen varios factores que alteran la satisfaccion laboral, se hace énfasis
en las situaciones adversas que necesitan ser resueltas para mejorar el
desempeiio y confianza de los trabajadores, actualmente en la empresa estos

factores pueden clasificarse en:

2.1.1. Diagrama actual de cantidad de personal

La cantidad de personal en la empresa es de 28 trabajadores, lo cual la
clasifica como mediana empresa segun el ministerio de economia, la empresa
siempre busca tener un balance en el numero de empleados, especificamente
en tener al menos un piloto por cada camion y 3 auxiliares de mecanica por
cada jefe de mecanica automotriz, esto hasta que se necesite integrar nuevos
miembros segun sean los puestos que se necesitan colocar en la empresa. La

cantidad actual se distribuye de la siguiente manera.
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Tabla IV. Cantidad de personal en la empresa

(zerente general 1
Secretara 1
Piloto 20
Mensajero 1
Mecanico 1
Ayudante de mecanico 3
Guardia de sequridad 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Dado el giro de la empresa, se puede notar con facilidad que la mayor
parte de trabajadores son los pilotos de camiones, ya que para poder cubrir la
demanda actual de clientes esa es la cantidad adecuada, lo cual se puede

observar facilmente de forma grafica de esta manera.

Figura 13. Distribucion de personal en areas

. Areas en la empresa

m Administrativa

m Operativa y

mantenimiento

75 9% Distribucién y
transporte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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2.1.2. Arbol de problemas actual

Es una herramienta que ayuda a definir problemas de manera organizada
y clasifica las causas y efectos en relaciébn con el problema central. Sirve
principalmente para encontrar soluciones alternativas de las causas en lugar de

una Unica solucion, originando asi la solucion del problema central.

Se empieza definiendo el problema central que se necesita analizar, junto
con las causas que lo originan, colocandolas del lado inferior conectadas por
lineas a las que se les denominan raices, luego se definen los efectos o
consecuencias (frutos) del lado superior del problema central. Los efectos a su
vez pueden dividirse en principales y secundarios, quedando el arbol de forma

jerarquica.

A continuacion, se muestra el esquema de la empresa enfocado en las

principales necesidades originadas por el problema central.
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Figura 14.

Arbol de problemas

Baja productividady perdida de

mercado de cliente s
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de dotacion
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Fuente: elaboracidn propia, empleando Microsoft Visio 2016.
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2.1.3. Deteccién de necesidades

La necesidad principal de la empresa es contar con personal que pueda
resolver los problemas actuales vistos en la figura 7, especialmente los
relacionados con jornada laboral y proceso de dotacion de personal, por lo que
la empresa ha contemplado la idea de crear el Departamento de Recursos
Humanos, con el objetivo de implementar nuevos procesos orientados a la

gestiéon y desarrollo de personal, ademas de tener personal mas capacitado.

Es importante que se tenga una efectiva gestion del personal, debido a
gue las empresas contratistas tienen un nivel alto de prestigio, por lo que se
espera que la empresa siga unas politicas correctas de trabajo en sus procesos
y en las labores del personal. Ademas, que los métodos de contratacion
actuales de la empresa no siguen ningun lineamiento y solo contratan por
necesidad sin evaluacion previa. A continuacion, se describiran las necesidades

actuales de la empresa.

o Condiciones de seguridad: no hay areas sefalizadas como peligrosas en
el area de mecanica automotriz, ademas falta capacitar sobre el uso de
herramientas para hacer el manejo mas seguro aun siendo desagrado de

algunos trabajadores acomodados a su forma de trabajar.
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Jornada laboral: la jornada laboral actual es diurna mas horas extras no
planificadas originada por los pedidos de los clientes, por lo que los
pilotos tienen a veces jornadas de 12 horas continuas y también algunos
de los demas puestos en la empresa, lo que provoca disconformidad con

algunos trabajadores por la carga laboral semanal.

Rotacién de personal: este factor debe ser analizado e interpretado ya
gue el ultimo afio tuvo una cantidad de 5 salidas mayormente viniendo de
pilotos, es una rotacién baja y se deriva principalmente de los nuevos
pilotos que al no haber pasado por un proceso de adiestramiento que les
permita tener tanta capacidad como los trabajadores que ya llevan afos

laborando en la empresa.

Capacitaciones: la empresa actualmente no cuenta con un modelo de
capacitacién formal para los trabajadores debido a que en el modelo de
contratacion actual es en base a experiencia Unicamente y no sigue un
lineamiento de dotacidn de personal. También existen las capacitaciones
especificas que los clientes proporcionan que es mas especifica a como

transportar el producto y es Unicamente a los pilotos
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Poca fuerza laboral: con esto se refiere a las competencias laborales que

tienen los trabajadores de la empresa. Siempre hay cierta parte de los

trabajadores mas que todo los nuevos integrantes que al ser contratados

improvisadamente generan algunos problemas que afectan muy

negativamente la imagen y recursos de la empresa. Por ejemplo:

o

Desagrado por funciones laborales: este es uno de los motivos de
renuncia en la empresa y se determiné por medio del porcentaje
de salidas en un afio que fue del 20 %. Aqui se ve mucho el tipo
de trabajadores que llegan a laborar a la empresa sin una
necesidad fija, es decir que al no estar acostumbrados a cumplir
con funciones variables segun sean los pedidos de los clientes se
molestan por no cumplir con lo que en un principio exige el puesto
porque son muy diferentes las actividades. Ya que la descripcidon
inicial del puesto no especifica en qué forma se trabajara sino solo

se menciona que puede ser variable.

Despidos: se determind que el porcentaje de despidos en la
empresa en el ultimo afio, equivale al 80 % de las salidas totales
en la empresa, los motivos por el cual se decide terminar con el
contrato de los trabajadores son, que no toleran las exigencias del
puesto, actos inmorales a la hora de presentar facturas por llenado
de combustible, acto que se da en muchas otras empresas, los
pilotos falsifican las facturas con tal de tener mas dinero para ellos
mientras las unidades de transporte no estan a la capacidad de
combustible que dicen las facturas, esta es una de las razones
principales por las cuales se decide despedir a estos
colaboradores, o bien pilotos que hacen actos indebidos en

horario laboral como consumo de bebidas alcohdlicas y otro tipo
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de sustancias dafiinas para la salud. Todo esto genera que exista
una baja en cuanto a la cantidad de pilotos se refiere haciendo
qgue los demés pilotos se carguen con mas trabajo del debido a la
acumulacion de encargos por falta de personal capacitado.

Preparacion académica: en la empresa hay puestos que no exigen
tener algun nivel alto de educacién, como lo son los pilotos, las
capacidades no son las mismas que las de alguien que cuenta con
un nivel alto de educacion, la empresa actualmente no se ha
enfocado en ese aspecto a la hora de contratar personal nuevo y

gue vaya acorde al perfil de puesto.

Diversidad de comisiones: existen muchos factores que influyen
en la comision de los pilotos, siendo los mas importantes la
cantidad de entrega, el tiempo y las distancias recorridas. En este
caso hay pilotos que ganan mucho mas que otros por estos
3 ultimos factores haciendo que exista cierta rivalidad negativa
dentro de los pilotos en los que unos exigen mejores rutas, para
poder ganar mas. Para las rutas mas exigentes se escoge al piloto
mas calificado y con mas experiencia en las trayectorias
establecidas ademas de un buen historial de entrega acoplandose
a los estandares establecidos tanto por los clientes como por la

empresa.
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Jornada variable: existe un nivel de motivacion bajo en los trabajadores
de la empresa ya que sufren de cierta fatiga fisica y mental por las
jornadas de trabajo continuas, en donde si bien se les recompensa el
tiempo laborado como horas extra o dias de descanso, no es lo
suficientemente efectivo para mantenerlos motivados. Por medio de
recopilacion de datos por encuesta, se sabe que se labora horas extra
por lo menos 2 veces por semana y que a afecta a todo el personal por
igual, aunque el nivel de fatiga es diferente, siendo los mas afectados los
pilotos, ya que conducen rutas largas con frecuencia. Por lo que la
jornada de los trabajadores, es un aspecto para tomar en cuenta para

mejorar el rendimiento.

Certificacion de equipos: la necesidad actual de certificacion de equipos
se centra en los estandares de calidad que los clientes de la empresa
exigen como requisito para poder trabajar con ellos. Por ejemplo, al
trabajar con una empresa de bebidas carbonatadas ellos exigen
estandares de seguridad, higiene e imagen ya que la empresa estara
representando a los clientes. Los estandares mas usuales son la
capacidad de transporte del vehiculo, estructura metdlica estética (con

pintura y sin oxido), neumaticos en buen estado entre otros.

Publicidad y expansion: la empresa al estar en constante desarrollo ha
tenido la idea de hacer uso de la publicidad para poder expandirse ya
gue la demanda de servicios de transporte de productos siempre tiene
una alta necesidad en el mercado sin embargo, aun no se ha realizado
un plan completo debido a que antes de hacer uso de la publicidad
primero hay que tener los recursos necesarios para poder cubrir la

demanda, como lo es contratar mas personal y adquirir mas unidades de
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transporte sin embargo, la empresa ha estudiado dos temas que pueden

servir a futuro como herramientas alternativas, las cuales son:

o Segmentacién: la empresa planea actualmente hacer una
segmentacion de los posibles clientes con los cuales se quiera
trabajar, para posteriormente agregarlos a la actual cartera de
clientes, priorizando aquellos clientes que generen un alto valor
comercial. Todo esto ademas de evaluar la conveniencia de
trabajar con algunos clientes cuyo sector este alejado de las rutas

por departamentos que la empresa realiza.

o Marketing digital: esta es una alternativa que se ha planteado para
darse a conocer a posibles clientes, sin gastar muchos recursos
econémicos o de tiempo. Sin embargo, aun no se ha
implementado en la empresa, porque no se tiene un punto de
partida o mucho conocimiento de como aplicar este tema al rubro

al que la empresa se dedica actualmente.

Generalidades de las necesidades: se plantea la posibilidad de desarrollo
de un plan estratégico que permita resolver las necesidades actuales de
la empresa descritas en la seccién 2.1.3 y a su vez permita la creacion
de nuevos departamentos. Basandose en la identificacion sistematica de
las oportunidades y peligros que apareceran en el futuro, los cuales, en
conjunto con otros datos, proporcionaran la base para que la empresa
tome mejores decisiones en el presente, esto puede lograrse por medio
de un plan estratégico de recursos humanos para asi aprovechar los
recursos, competencias laborales y el aprovechamiento de oportunidades

por el capital humano para evitar que surjan amenazas.
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El plan estratégico de recursos humanos propuesto se caracteriza por
estar formado por distintos programas, como el de contratacion, solicitud
de empleo, seleccion del personal, motivacion, capacitacion, induccion y
evaluacién, enfocado al andlisis FODA. Se requiere enfocarse en
aquellos objetivos viables como determinar puestos nuevos en la
empresa, elaborar un proceso de dotacion de personal y también en qué
negocio o areas competir, en correspondencia con las oportunidades y

amenazas que ofrece el entorno.

Monitoreo: el monitoreo es una necesidad en la empresa que debe
resolverse debido a que no se controla debidamente las acciones del
personal tanto dentro de las instalaciones como los que trabajan fuera.
Empezando por el personal que trabaja en ruta y viajando
constantemente, sabemos que ellos tienen ciertas tareas que deben
cumplirse en un tiempo estipulado, sin embargo la falta de monitoreo en
tiempo real de las unidades es algo que le ha dado cierta libertad a los
pilotos de hacer pausas que no estdn programadas en la ruta,
actualmente la forma en que se reportan los pilotos al gerente, es por via
telefonica, por lo que la empresa se ha planteado un sistema de
monitoreo en GPS que permita ver el transito de las unidades de
transporte. La empresa no cuenta actualmente con un sistema de
monitoreo, de ejecutar tal sistema, la empresa tendria muchos beneficios
como ver la ubicacion de sus unidades, medicion de distancia recorrida,
evaluar tiempos de carga, tiempos de parada, reportes de inicio y fin de
recorrido e infinidad de datos que pueden compararse con cada ruta para
asi recolectar datos estadisticos que permitan optimizar las siguientes
rutas a trabajar en el futuro. Sin embargo, por falta de planificacion, de
tiempo y de recursos econdmicos no se ha evaluado la posibilidad de

ejecutar este sistema de rastreo. Ademas de que se necesitaria de
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contratar a un jefe de transporte y logistica que gestione y apoye al
gerente general en este tipo de labores de monitoreo.

A continuacion, se muestra un ejemplo del mapa de Guatemala con las
distancias entre departamentos en los que trabaja la empresa.

Figura 15. Mapa de monitoreo de rutas

Fuente: Google Maps. Republica de Guatemala. www.google.com/maps/place/Guatemala/.
Consulta: Mayo, 2019.

36



o Para la parte de monitoreo de personal que labora en las
instalaciones de la empresa, no hay un sistema de jerarquias
diferente a como se muestra en el organigrama de la figura 4, que
permita determinar a quién se reportan los trabajadores cuando el
gerente general no se encuentre. Porque actualmente en el
organigrama de la empresa todos estan en la misma linea por
debajo del gerente general exceptuando a los auxiliares
mecanicos que se reportan el jefe de mecénica, todo esto es
necesario ya que como en muchas empresas cuando el jefe no se
encuentra el personal carece de supervision y por lo tanto bajan
su rendimiento. Es entonces que la empresa tiene la necesidad
ademas de establecer el sistema de jerarquias y de contratar a
una 0 mas personas que pueda gestionar esta supervision, dicho
supervisor debe de encargarse de algunas funciones
correspondientes del gerente general cuando este no esté en las
instalaciones y ademas sea de apoyo en las funciones de todos
los otros trabajadores de la empresa y los que laboran fuera de

ella.

2.1.4. Clima organizacional

Con base a la encuesta sobre clima laboral, cuyos criterios se encuentran
definidos en la seccién 1.4.6 se observa una puntuacion del 90 % que indica un
nivel positivo en cuanto a clima laboral, pero analizando los criterios a evaluar
por separado se menciona que se debe trabajar sobre la motivacion laboral y
también la ergonomia en la empresa, el ambiente entre compafieros de trabajo
es bastante bueno ya que las &reas son un poco independientes de las
actividades importantes de los otros, el problema radica en la fatiga por

actividades imprevistas, es decir que como la empresa tiene encargos por

37



subcontratacion la manera en que sale un pedido de ruta de los clientes, es
cuando ellos decidan segun su conveniencia mas no la de la organizacion, por
lo que no saber si se completara la hora normal en un dia comun es un factor
que influye negativamente en el comportamiento de los trabajadores a aun

cuando saben el rubro al que se dedica la empresa.

Otro aspecto para observar sobre el clima organizacional es la no
resolucién de necesidades que la empresa aun no ha atendido, practicamente
si se resuelven los problemas actuales vistos en la seccion 2.1.3 el clima
organizacional podria mejorar o por lo menos se mantendria en el mismo rango
de evaluacion, lo cual influira en el rendimiento de los trabajadores y por lo tanto

la empresa serd mas productiva.

El clima organizacional, esta de cierta manera representado cuando se
trabaja en conjunto con las otras empresas, como ejemplo, se tiene a los
guardias de camiones que van en ruta con los pilotos de la empresa, o cuando
se debe cargar o descargar el producto, la empresa pone especial atencién a la
satisfaccion del cliente asi que cualquier trabajador que tenga contacto o
relacion con algun otro trabajador de la empresa a la cual se le trabaja esta bien

manejada.

2.2. Modelo de contratacion

Se describe los procedimientos actuales que la empresa utiliza para
contratar a personal nuevo, desde la fase inicial hasta el cierre de la
contratacion. Cabe destacar que la empresa busca siempre mantener un
namero adecuado de empleados por lo que las contrataciones buscan llenar
una vacante, en lo que la empresa requiriera mas personal, en medida que siga

creciendo. Hay una gran necesidad de corregir el modelo de contratacién
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actual, ya que este no sigue ningun orden o lineamiento en concreto

especialmente con pilotos.

2.2.1. Procedimiento actual

Al no contar con un modelo de dotacion de personal, como se observa en
el arbol de problemas de la figura 7, existe la necesidad de cambiar el modelo
actual de contratacion, mencionado en la seccion 2.1.3, ya que el procedimiento
actual para contratar se basa principalmente en recomendacién de los propios
trabajadores, en los que especifican que tienen un contacto que puede llenar
una vacante, sin embargo la empresa no tiene un procedimiento de
reclutamiento, de seleccion y de contratacion y es en lo que se centra este
trabajo, la empresa solo ve que cumpla con los requisitos minimos y si cumple
con ellos los contratara, sin embargo puede resultar en algo perjudicial para la
empresa ya que no se sabe a qué tipo de persona se esta contratando ya que
no se sabe nada practicamente del historial de la persona, ya que no se le
realizan pruebas psicométricas, de personalidad, de antecedentes vy
socioeconémicas, puede que se contrate a una persona con experiencia en el
puesto que solicita pero no se puede simplemente contratar a cualquiera, ya
gue las compainiias a las que le trabaja la empresa tienen cierto prestigio, dicho
prestigio también es solicitado a la empresa para mantener una buena
reputacién e imagen y no dafiar la imagen que tienen el mercado por lo que se
concluye que se debe solucionar este problema disefiando un modelo de
dotacion de personal.
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Figura 16. Modelo actual de contratacion

_

(Al gerente le recomiendan a una persona para | | Entrevista Il'ipida ysin Verificacion de requisitos minimos
llenar una vacante) metodologia
sl [
Ratsaisa . Aprobacitn sagia experiencia y sequisitos
Gerente General ~ Recomendacion e personal o EuLexp ¥ tequits
Fl trabajador nueve empieza sus labores de inmediato por necesidad de la e conirata al aspirante sin hacer

empresa nvestigacion

Tnicio de fa relacion laboral

Inicio ds 1as fhariones labarales

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2016

2.2.2. Cierre de la contratacion

La forma de cierre de la contratacion actual de la empresa basicamente se
basa en ver si cumple con los requisitos minimos y experiencia en el puesto, en
el cual se contrata indefinidamente centrandose también en los meses de
prueba que la ley dicta, es entonces que se procede a contratarlo sin mas
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procedimientos que probando su experiencia en el puesto, sin darle ninguna

induccién mas que la de introduccion a la empresa.
2.3. Descripcion de puestos
Se describe brevemente la funcion principal de los puestos de trabajo de
las areas que tiene la empresa, centrandose en aquellas tareas que son
cruciales y que normalmente se reportan a superiores para su evaluacion y
aprobacion.
2.3.1. Representacion

Se representa en la siguiente figura el resumen de puestos en la empresa.

Figura 17. Resumen de puestos en la empresa

Gerente (zestionar todas las actividades principales de la empresa.

general

Secretaria Asistencia administrativa a gerencia y otros trabajadores.

Filoto Distribucion de productos hacia la ruta que solicite el cliente.
: Flaneacion de pagos, rutas v entrega de documentacion a

Mensajero clientes v proveedores.

Mecanico Reparacion y mantenimiento  alas unidades de transporte.

Ayudante de Asistencia a mecanicos principales en funcién de arreglar los

Mmecanico CaMmiones.

Guardia de Efectuar controles de identidad, patrullaje v proteger valores

seguridad de la empresa.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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2.4. Distribucion de labores del personal de operaciones

La distribucion de labores del personal se centra principalmente en las
actividades que aportan valor a la distribucion de productos, desde la gestion
inicial hasta la entrega al cliente, conllevando asi el desarrollo de la actividad

comercial de la empresa.

2.4.1. Pilotos

Los pilotos tienen las actividades mas importantes de la empresa, ya que
al ser una empresa dedicada a la logistica los ingresos de la organizacién
vienen directo de los viajes exitosos de distribucién de bebidas. Sus labores se

distribuyen de la siguiente manera:

Transportar el producto asignado hacia el punto de distribucion que el

cliente necesite.

o Mantener en buenas condiciones la integridad del camién y del producto

bajo las normas establecidas por la empresa.

o Conducir el camién de forma prudente, respetando las normas de transito

manteniendo documentos y licencia en orden.

o Representar los valores de la empresa al momento de interactuar con los
clientes.

o Administrar un nivel adecuado de combustible acorde a la ruta asignada.

o Cumplir con los tiempos de entrega del producto y a su vez reportarse

con la empresa por via telefénica periodicamente.
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2.4.2. Operarios

Se basan en las labores de los distintos puestos de operacién como la de
reparacion mecanica automotriz, y servicios de mantenimiento a las unidades
de transporte, asi como también la de mensajeria administrativa. Distribuyendo

las labores de mecanico y ayudantes de la siguiente manera:

o Reparacion de fallas o defectos en las unidades de transporte.
o Desmontaje de partes mecanicas y eléctricas.
o Realizar revisiones periddicas y diagnostico después de cada viaje que

hagan las unidades de transporte.

o Aplicar mantenimiento preventivo de los sistemas mecanicos Yy

electromecanicos del automotor.

o Notificar a gerencia cualquier anomalia o cambio que se realizara a las

unidades de transporte.

o Mantener el inventario de las piezas y herramientas comunmente
utilizadas.
o Hacer pruebas a los vehiculos luego de hacerles cualquier tipo de

cambio o0 mantenimiento.

2.4.3. Seguridad

Las labores del guardia de seguridad del predio en donde se encuentran

las unidades de transporte estan representadas de la siguiente manera:
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2.5.

No dejar ingresar a personal no autorizado.

Efectuar controles de identidad cuando lleguen las unidades de

transporte de la empresa.

Proteger al personal de la empresa de cualquier situacién sospechosa o

peligrosa.

Patrullaje e inspeccién del lugar para velar que todo esté en orden.

Proteccion de los bienes y valores de la empresa.

Evitar la comision de actos delictivos.

Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de los cuerpos de
seguridad de la region a los delincuentes en relacién con el objeto de su

proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos.

Distribucion de labores del personal administrativo

Corresponden a las labores que se realizan en el transcurso de las

semanas en los puestos del tipo administrativo. Por ejemplo las labores del

mensajero descritas a continuacion:

Planeacion de rutas y entrega de documentos.

Pagos a proveedores.

Tramites bancarios.

Comunicacion con clientes de parte de la empresa.
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o Apoyo en oficina para manejo de documentos.

o Traer y entregar encargos solicitados por la empresa.

2.5.1. Gerencia

Actualmente la empresa tiene solo al Gerente General, este puesto es el

mas importante ya que todos le reportan sus actividades a él. Sus funciones

son:

o Administrar: es responsable de gestionar todos los procesos que ocurren
en la empresa y vela por la planificacion y ejecucion de las actividades
mas importantes de la empresa. Y también de administrar al capital
humano dentro de la organizacion.

o Negociacién: capaz de negociar con otras empresas que pueden ser
futuros clientes y formar una relacion laboral que convenga a ambas
partes.

o Pagos: no solo se encarga de pagar el salario al personal, sino de todas
las cuentas de la empresa tales como luz, agua, alquiler entre otros.

o Compras: la funcion de esta tarea es la de encargarse de hacer las
compras de equipos, materiales de mantenimiento y cualquier otro bien
gue pueda ser de utilidad en la empresa o bien para el mismo personal.

o Documentaciéon legal: vela porque toda la documentacion, créditos,

planilas y demas documentos contables se cumplan como es

debidamente solicitado.
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o Contratacién: es la que se encarga de seleccionar al personal nuevo que
ingrese a la empresa y se ajuste a sus necesidades. Poniéndolo en un
periodo de prueba de 2 meses en donde se evaluard el desempefio de

sus funciones en el puesto de trabajo asignado.

2.6. Procedimiento de dotacion de personal

Este proceso no estd implementado formalmente en la empresa, debido a
gue no hay personal encargado de Recursos Humanos que vele por crear un
plan de dotacion para nuevos trabajadores. Es por eso que se ha propuesto el
desarrollo de un plan estratégico que permita la creacion de dicho
departamento y reestructuracion de areas para obtener al personal mas

competente en cada area de trabajo.

2.6.1. Procesos actuales

Como se mencionaba anteriormente el reclutamiento, seleccion, induccion
capacitacion y demas en la empresa estd de manera improvisada siendo el
modelo de contratacién en base a recomendacién de los propios trabajadores
sin mayor investigacion del pasado laboral y personal de los aspirantes. Lo
unico que si se implementa es la induccion a la empresa mas no al puesto de
trabajo, ya que de por si se contrata a personal con suma experiencia en el
cargo, y la Unica capacitacion que tienen algunos trabajadores de la empresa
son las proporcionadas por parte de los clientes para mantener estandares de
trabajo basandose en lineamientos que dictan para mantener una sinergia de

trabajo y de como cuidar su producto.

La forma en que la empresa emplea las fases de dotacién de personal en

la actualidad es la siguiente:
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Reclutamiento: para esta fase inicial se hace reclutamiento interno en la
empresa es decir que los propios trabajadores recomiendan a sus
conocidos para poder aplicar a alguna plaza vacante en la empresa.
Basicamente la empresa no gasta tiempo ni recursos en buscar personal
calificado fuera de la empresa, asunto que no esta bien para el desarrollo
de la empresa ya que siempre hay personal calificado que se puede
reclutar de una u otra manera, ademas de que si la empresa empleara
otro método de reclutamiento se daria a conocer un poco mas entre otras

empresas.

Evaluacion: al tener posibles aspirantes a un puesto de trabajo la
empresa no tiene un modelo de evaluacién de candidatos siendo una
entrevista informal lo que se hace para saber un poco del candidato. Esta
metodologia no ha funcionado ya que se ha contratado a personal que
no cumple con los valores y metodologia de trabajo de la empresa,
cuestion que se puede haber evitar si se evalla el potencial y las
competencias de los aspirantes.

Seleccion: en la empresa actualmente se selecciona al personal de
manera rapida siempre y cuando cumpla con algunos estandares que
exige los perfiles de puestos actuales, mas que todo como experiencia

en el puesto que no siempre se comprueba por parte de la empresa.
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o Induccion y orientacion: debido a que la forma de seleccion es breve y
en base a experiencia en el puesto la empresa se salta la induccién y
orientacién a puestos de trabajo ya que lo consideran algo que ellos ya
saben hacer y no necesitan mayor conocimiento del tema. Aunque la
induccién general siempre se realiza dando un recorrido por las areas
existentes en la empresa. No se cuenta con un modelo de capacitacion o
periodo donde se prepare a los trabajadores a desempefiarse de manera

eficiente en su puesto, sino que se contrata para trabajo inmediato.

o Desarrollo: este tema es poco visto en la empresa ya que los puestos de
trabajo son muy generales y ofrecen poco margen de crecimiento,
aunque los trabajadores estuvieran preparados para un puesto mejor, la
empresa no puede ofrecérselos ya que aun no se ha producido el
crecimiento empresarial que permita la apertura de nuevos
departamentos o puestos de trabajo. Ademas de que no hay metodologia
de retroalimentacién o de adquisiciobn de conocimiento adicional que
permita mejorar las capacidades de los trabajadores mas aun de lo que

el puesto exige.

Los procedimientos de separacion de un trabajador hacia la empresa son

manejados de la siguiente manera.

o Renuncia: esta etapa es donde el trabajador decide retirarse de sus
funciones laborales por voluntad propia y por motivos personales. La
empresa solicita como minimo un aviso de 15 dias previos a retirarse de
Su cargo para poder suplantar la vacante en ese tiempo. Ademas, la
empresa paga todos los pendientes economicos que tiene con el
trabajador como los dias laborados que aun no se han pagado, asi como
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las horas extra, vacaciones, aguinaldo y bono 14 proporcionales al dia de

la renuncia basandose en las reglas que la ley dicta.

Despido: esta ocurre cuando el patrono decide prescindir del contrato de
trabajo de un trabajador, este principalmente en la empresa ha sido
realizado con motivos de recorte de personal, incumplimiento de
reglamento, baja productividad entre otros. Todo esto se ha aplicado con
causas justificadas y comprobables, afiadiendo ademas que también se
cumple con las leyes que dictan que se le dara el promedio del salario
mensual actual a los ultimos 6 meses por cada afio laborado en la
empresa, asi como los demas pendientes de prestaciones laborales aun
no remuneradas. La empresa en estos casos siempre genera una carta
de recomendacién para el trabajador despedido para poder ayudarlo en

conseguir otro trabajo quedando referido a la empresa.

Abandono: este ocurre cuando un trabajador de la empresa no tiene
intenciones de regresar a laboral en la empresa, basando se en la ley
establecida en el cédigo de trabajo, se considera como abandono de
trabajo la falta de 2 dias continuos sin ninguna justificacion o tipo de
contacto que compruebe la falta a laborar en esos dias por lo que se
procede a despedir al trabajador, manera en que se ha aplicado en la
empresa, pudiendo reducir los pagos correspondientes comprobando la

falta de dias laborados del trabajador.

Otros tipos de separacion: hay otros tipos de separaciones como el
fallecimiento de un trabajador o bien sea la jubilacién, pero al ser una
empresa que no lleva tantos afos laborando no se ha aplicado ninguna
vez este tipo de separacion. Aunque si llegase a ocurrir en algun

momento siempre se actuara conforme al reglamento nacional indique.
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2.7. Analisis de desempefio

En esta funcion la empresa no hace ningun analisis de desempefio en
aquellos puestos que no son los de transporte. Estos Ultimos ganan comision
por cumplimiento de sus labores, es decir que, si realizo bien la ruta y realizé un
buen trato a los clientes ademas de llegar en el tiempo y condiciones
establecidas por la empresa se le remunera econémicamente por cada viaje
exitoso. Este es un analisis basado en el tanteo o mejor dicho basado
puramente en la observacion de objetivos cumplidos, en el cual se tiene que
llevar un registro para ver el historial del trabajador, y se aconseja también
aplicarlo en un futuro a los demés puestos de trabajo para asi aumentar la

eficiencia.

Para las demas é&reas de la empresa al no existir un analisis de
desempeiio para ellos no se puede tener un resultado de su rendimiento en sus
funciones laborales y también a que existen relaciones entre areas estas
pueden terminar afectan los procedimientos u actividades de los otros. La
empresa ha planteado encontrar una manera de recompensarles de alguna
manera el buen desempefo a estos trabajadores, pero actualmente no se ha
encontrado un factor determinante que pueda satisfacer a todos los

trabajadores por igual.
2.8. Politicas

En cualquier empresa hay ciertos reglamentos que deben ser cumplidos
estos se dividen en las politicas internas de trabajo impuestas por la propia

empresa y también las que exigen las leyes nacionales que igualmente deben

cumplirse conforme dicten los articulos. Las leyes que se enfocan mas a la
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empresa son las del capitulo 5 del titulo cuarto del codigo de trabajo de

Guatemala que se basa en el trabajo en empresas de transporte.
2.8.1. Internas del personal
En la empresa se labora bajo un modelo de trabajo basado en la
aplicacion de buenos principios y valores, estos Ultimos deben estar
representados como parte de la personalidad de los trabajadores, asi como en

su forma de trabajar.

Los valores de la empresa estan clasificados de la siguiente manera:

Empatia por el cliente: se busca ponerse en el lugar del cliente y de
hacer lo posible para encontrar una solucion eficiente que satisfaga las

necesidades de ambas partes.

o Responsabilidad: realizar las tareas encomendadas basandose en el
cumplimiento de los estdndares impuestos por los clientes asi, como de

los superiores de la empresa para una correcta ejecucion de las entregas

o Lealtad: ser una empresa fiel a sus valores y metodologia de trabajo,
comprometida con las empresas de bebidas contratistas para poder

distribuir siempre sus productos.
o Cortesia: tratar a nuestros clientes siempre con amabilidad y un servicio

de excelencia. Para asi mantener buenas relaciones laborales con ellos

también entre el personal.
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2.8.2. Nacionales de trabajo

La empresa cumple con las leyes y normativas nacionales, relacionadas al
transporte de carga terrestre, asi como las relacionadas al trabajador. Siendo la
seccion especifica de transporte el titulo cuarto (Trabajo sujeto a regimenes
especiales). A continuacién, se describiran las principales leyes que sigue la

empresa, para poder emplear su actividad comercial.

o Cédigo de Trabajo de Guatemala, Decreto 1441: es un documento
juridico que regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores con el objetivo de que se resuelvan los conflictos o

diferencias laborales basados en la legislatura del pais.

Articulo 121. “El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo que
determinan los Articulos anteriores para la jornada de ordinaria, o que exceda del
limite inferior que contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y
debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios
minimos o de los salarios superiores a estos que hayan estipulado las partes. No
se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los
errores imputables solo a él cometidos durante la jornada ordinaria, ni las que sean
consecuencia de su falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto Ultimo
le sea imputable”.

Articulo 167. “Trabajadores de transporte son los que sirven en un vehiculo que

realiza la conduccion de carga y de pasajeros o de una u otros, sea por tierra o por

aire”.2

2 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 1441. Cédigo de Trabajo de Guatemala.
p. 85-105.
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Articulo 168. Requisitos trabajadores de transporte: “No pueden ser trabajadores
de transporte los que no posean la edad, los conocimientos técnicos y las aptitudes
fisicas y sicol6gicas que determinen las leyes o reglamentos aplicables. Son
también causas justas para que el patrono dé por terminados los contratos de esos
trabajadores, la infraccién de la prohibiciéon que indica el Articulo 64, inciso ¢) y la
falta notoria del respeto que se debe a los pasajeros”.

Articulo 169. “Con el objeto de mejor aplicar los principios y disposiciones de este
Cddigo a las empresas de transporte aéreo o terrestre, el Organismo Ejecutivo,
mediante acuerdos emitidos por conducto del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, debe dictar los reglamentos que prevé el Articulo anterior y los demas que
estime necesarios, sobre las siguientes bases:

a) Los reglamentos respectivos pueden ser aplicables a todo el territorio de la
Republica, a una sola actividad de transporte 0 a una empresa determinada y, en
todo caso, se han de dictar oyendo de previo a los patronos y trabajadores que
resulten afectados; y

b) Dichos reglamentos deben emitirse tomando en cuenta la necesidad de que no
se interrumpa la continuidad en el servicio que es propia de las mencionadas
empresas, la seguridad que éstas deben ofrecer al publico y los derechos de los
trabajadores”.3

o Constitucion politica de la republica de Guatemala: es la actual ley
fundamental de Guatemala donde estan determinados los derechos de
los habitantes de la nacion, la forma de su gobierno y la organizacion de

los diferentes poderes publicos.

Articulo 110. Indemnizacion. “Los trabajadores del Estado, al ser despedidos sin
causa justificada, recibirdn su indemnizacion equivalente a un mes de salario por
cada afio de servicios continuos prestados. Este derecho en ningun caso excedera
de diez meses de salario”.*

3 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 1441. Coédigo de Trabajo de Guatemala.
p. 105.

4 Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. p. 24.
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Articulo 131. Servicio de transporte comercial. “Por su importancia econdémica en el
desarrollo del pais, se reconoce la utilidad publica, y por lo tanto, gozan de la
proteccién del Estado, todos los servicios de transporte comercial y turistico, sean
terrestres, maritimos o aéreos, dentro de los cuales quedan comprendidos las
naves, vehiculos, instalaciones y servicios.

Las terminales terrestres, aeropuertos y puertos maritimos comerciales, se
consideran bienes de uso publico comdn y asi como los servicios del transporte,
guedan sujetos Unicamente a la jurisdiccion de autoridades civiles. Queda
prohibida la utilizacion de naves, vehiculos y terminales, propiedad de entidades
gubernamentales y del Ejército Nacional, para fines comerciales; esta disposicion
no es aplicable a las entidades estatales descentralizadas que presten servicio de
transporte. Para la instalacién y explotacion de cualquier servicio de transporte
nacional o internacional, es necesaria la autorizaciébn gubernamental. Para este
propésito, una vez llenados los requisitos legales correspondientes por el
solicitante, la autoridad gubernativa deber4d extender la autorizacion
inmediatamente”.®

o Acuerdo Gubernativo 379-2010 y sus reformas®. en este acuerdo
gubernativo se especifica el reglamento para el control de peso y
dimensiones de vehiculos automotores de carga y sus combinaciones
gue es la ley actualizada al acuerdo gubernativo 1084-92 con el mismo
nombre. Dicha ley se centra en tener una infraestructura vial adecuada
para los medios de transporte. Todos los medios de transporte de carga
pesada deben cumplir con las especificaciones de los mas de
20 articulos existentes en este acuerdo gubernativo. Por lo que este
acuerdo es una de muchas otras leyes incluidas en el marco legal con el

que cumple la empresa.

5 Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. p. 29.

6 Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda. Acuerdo Gubernativo 379-2010.
Reglamento para el control de pesos y dimensiones de vehiculos automotores de carga y sus
combinaciones. p. 14.
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o Acuerdo gubernativo 229-2014 y sus reformas: este acuerdo gubernativo
trata de la actualizaciéon de la normativa de condiciones generales de
higiene y seguridad en los lugares de trabajo tanto para el empleador

como para los trabajadores.

Articulo 1. Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional: “El presente
reglamento tiene por objeto regular las condiciones generales de Salud y
Seguridad Ocupacional, en las cuales deben ejecutar sus labores los trabajadores
de entidades y patronos privados, del Estado, de las municipalidades y de las
instituciones autbnomas, semiautonomas y descentralizadas con el fin de proteger
la vida, la salud y su integridad, en la prestacion de sus servicios. La aplicacion de
este reglamento en las entidades privadas y dependencias del Estado, auténomas,
semiautbnomas descentralizadas y municipalidades, tendra lugar siempre que no
contravenga las regulaciones internas existentes en la materia, que superen lo
establecido en él".”

o Acuerdo Gubernativo 273-98 (Reglamento de transito): este acuerdo
gubernativo trata de la creacion del reglamento de transito por medio del

Ministerio de Gobernacion y entidades relacionadas.

ARTICULO 6. OBJETO. “El presente Reglamento tiene por objeto normar lo
relativo al transito de peatones y vehiculos automotores terrestres en las vias
publicas del territorio nacional™.

7 Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Acuerdo Gubernativo 229-2014. Reglamento de
salud y seguridad ocupacional. p. 1-2.
8 Ministerio de Gobernacion. Acuerdo Gubernativo 273-98. Reglamento de transito. p. 2.
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o Decreto Numero 76-78: Decreto creado por el Congreso de la Republica
con el fin de fijar el reglamento del aguinaldo para los trabajadores del
sector privado.

Articulo 1. “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente
en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la
parte proporcional correspondiente.

Articulo 2. La presentacion a que se refiere el articulo anterior, debera pagarse el
cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta
por ciento restantes en la segunda quincena del mes de enero siguiente. Las
empresas 0 patronos particulares que, por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de
aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningun
complemento en el mes de enero”.®

o Decreto Numero 42-92: Decreto creado por el Congreso de la Republica
con el fin de fijar la ley de bonificacion anual para trabajadores del sector

publico y privado.

Articulo 1. “Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
que devengue el trabajador. Esta prestacién es adicional e independiente al
aguinaldo.1) anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador”.%?

9 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 76-78. Ley Reguladora de la
Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado. Guatemala. p. 2.

10 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Ntmero 42-92. Ley de Bonificacién Anual
Para Trabajadores del Sector Privado y Publico. p. 1.
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Articulo 2. “La bonificacién anual sera equivalente al cien por ciento (100 %) del
salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacién laboral
fuere menor de un afio, la prestacion serd proporcional al tiempo laborado. Para
determinar el monto de la prestacion, se tomard como base el promedio de los
sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual
termina en el mes de junio de cada afio”.

Articulo 3. “La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de
julio de cada afio. Si la relacion laboral terminare, por cualquier causa, el patrono
deber& pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al tiempo corrido
entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacién. Ademas la
empresa debido al rubro que se dedica esta debidamente obligada a cumplir con
las leyes de transito y otros reglamentos especificos para el transporte de carga
pesada. Los cuales se basan en el acuerdo Gubernativo niimero 499-77":11

o Acuerdo Gubernativo 499-97 y sus reformas: Reglamento de transito

fijado por medio del Ministerio de Gobernacion y entidades relacionadas.

ARTICULO 15: “los vehiculos pesados deberan contar con los siguientes equipos o
aditamentos:

a) Cintas reflectivas a ambos lados de la parte posterior del tipo, dimensiones y en
la orientacion que determine el Departamento.

b) Luces de gélibo o dimensiénales en las partes frontales, laterales y posteriores
mas altas del vehiculo.

c) Luces intermitentes ambar en la parte frontal superior”.

ARTICULO 112: VELOCIDADES MAXIMAS EN AREA URBANA: “‘en ambitos
urbanos se establecen las siguientes velocidades maximas:

a) En autopistas, 90 kilometros por hora

b) En vias rapidas, 80 kilémetros por hora

c¢) En arterias principales, 60 kilometros por hora

d) En arterias secundarias, 50 kilGmetros por hora

e) En caminos y vias locales, 40 kilbmetros por hora

f) En vias residenciales de circulacion controlada y zonas escolares, 30
kilbmetros por hora para vehiculos pesados y aquellos que lleven remolques, se
reducird en 10 kilometros por hora las velocidades maximas establecidas en los
incisos anteriores”.'2

1 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 42-92. Ley de Bonificacion Anual
Para Trabajadores del Sector Privado y Publico. p. 2.

12 Ministerio de Gobernacién. Acuerdo Gubernativo 499-97. Reglamento de transito. p. 5-10.
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2.9. Jornada laboral

Esta seccion se centra en las condiciones de jornada laboral como
horarios laborales, horas extras entre otros. La seccién especifica de jornadas

laborales el titulo tercero (salarios, jornadas y descansos).

2.9.1. Horarios

En esta parte se hace la observacion de que se trabaja una jornada
laboral especificamente como el Articulo 116 del Coddigo de Trabajo
Guatemalteco siendo la jornada ordinaria de trabajo efectiva diurna de 8 horas

de trabajo efectivas y un maximo de 48 horas a la semana.

Siendo la jornada de trabajo para aquellos empleados que no son pilotos
de lunes a viernes de 8:00-17:00 horas y sabados de 8:00-12:00 siendo el dia

efectivo de descanso (como dicta el articulo 13), el domingo.

También existen ciertas observaciones en las que debido a encargos de
otras empresas los horarios pueden variar, siempre y cuando no se exceda de
las 12 horas continuas de trabajo y se les paga las horas extra a los
trabajadores, segun lo dicta el codigo de trabajo. Por lo que se da a entender
gue debido al rubro de la empresa el horario puede ser variable dependiendo de

lo que los clientes necesiten.

Existe cierta variacion en cuanto a los pilotos, ya que su horario de trabajo
depende del pedido del cliente, la ruta establecida, las condiciones climéticas y
leyes de transito para camiones, por lo que algunas veces trabajan horas extra,

pero nunca mas de 12 horas de trabajo continuas. El horario de trabajo de los
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pilotos estd comprendido entre 8:00-22:00 horas de lunes a viernes y sabados

normal.

2.9.2. Horas extras

La empresa maneja las horas extras en base al apartado especial del
Articulo 124 del cbédigo de trabajo. Que menciona que los trabajadores no
pueden ser obligados a trabajar mas de doce horas, salvo casos de excepcién
muy calificados que se determinen en el respectivo reglamento,
correspondiéndoles en este supuesto el pago de las horas extraordinarias que

se laboren con exceso al limite de doce horas diarias.

La forma en que la empresa toma las horas extra de los pilotos es
basandose en las horas trabajadas superior a las 44 horas semanales,
pagandolas a 1,5 del salario por hora y doble en dias festivos, hay ciertas
ocasiones gue los pilotos descansan en un dia entre semana ya sea por falta de
pedidos o porque ya cumplieron con sus horas, hay viajes que tienen un tiempo
muy prolongado de ruta pero en caso de que en menos de una semana ya
cumpla con las 44 horas establecidas semanales el piloto procede a descansar
y si hay mas encargos que entregar ya se le empieza a contar como horas
extras sin afectarles la comision que se les otorga por el buen cumplimiento de

la distribucion de la mercaderia.

2.10. indice de rotacion de personal

Se explica lo que es el indice de rotacién de personal y como se aplica

este factor a la empresa.
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2.10.1. Descripcion

El indice de rotacion de personal es un término utilizado en la
administracion de personal, con el cual nos es posible detectar no solo la
proporcion de personas que entran y salen de la organizacion sino también
detectar ciertas deficiencias en los procesos de dotacion de personal tomando
también en cuenta factores como renuncias por insatisfaccion laboral,
fallecimientos, despidos directos e indirectos, jubilaciones entre otros. Todo lo
anterior se calcula en un periodo determinado de tiempo para su futuro analisis

en donde usualmente se usan periodos como semestres o0 afnos.

Figura 18. Tabla de referencia indice de rotacion de personal

Ln IRP bajo indica:

- Buena administracion del talento

Indice de rotacion de personal bajo | humano.
- Personal acomodado o

estancado.
- Laempresa no esta creciendo.

Ln IRF alto indica:

- Mal uso del proceso de

indice de rotacion de personal alto | contratacién

- Falta de motivacion v desarrollo.
- Malas condiciones de trabajo.

- Salarios insuficientes.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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2.10.2. Estimacion

Para calcular el indice de rotacion de personal se necesitan los siguientes
datos y formulas. Tomando en cuenta que todas las variables se toman desde

el mismo periodo de tiempo.

(Entradas + Salidas) .1
a
Ei+ Ef
2

e

IRF =

Donde:

Entradas = es el niumero de trabajadores nuevos que ingresaron en un

periodo determinado.

Salidas = es el numero de trabajadores que terminaron su relacién laboral

en un periodo determinado

Ei = es el numero de empleados que se tiene desde el inicio del periodo

estudiado.

Ef = es el niumero de empleados que se tiene al final del periodo

estudiado.

Aplicando la formula a los datos de la empresa en un periodo de un afio

obtenemos:
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Entradas = 6

Salidas =5
Ei = 27
Ef = 28
':'5;—5)* 100
IRP=—"173
2
IRP = 20%

El resultado es representacion de 5 contrataciones correspondientes a las
salidas que fueron una salida por renuncia y 4 por despido, a eso le sumamos

la contratacion de un piloto adicional.

El indice de rotacion de personal es un indicador en el que influyen
muchos factores por lo que tener un valor optimo es relativo porque depende de
comparacion de factores, al ser el indice del 20 % en un afio se interpreta que
es un indice bajo y comparandolo con las referencias de la figura 11 refleja una
buena gestion del talento humano en la empresa sin embargo, hay factores
negativos que pueden evitarse con un plan de capacitacion; la empresa no tiene
aln un esquema para organizar una capacitacion. La empresa busca reducir un
poco mas Indice de rotacion de personal, pero evitando estancamientos de

personal.
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3. PLANIFICACION ESTRATEGICA

La planificacion estratégica se define como un conjunto sistematico de
pasos para la implementacién de ideas o planes con el fin de establecer en
donde nos encontramos y a donde deseamos llegar. Debido a que la empresa
se encuentra en constante crecimiento se propone la reestructuracion de su
actual plan estratégico esto con el objetivo de crecer mas en el mercado del
transporte de bebidas. La planificacion estratégica de recursos humanos
requiere vincular la estrategia organizacional con las politicas y practicas de

gestion de empleo?’s.

3.1. Reestructuracién plan estratégico

Para definir correctamente una estructura que permita ver objetivamente
en donde se encuentra la empresa y lo que se desea llegar es necesario
identificar sus puntos fuertes y sus puntos débiles por lo que la mejor manera
de definir el plan estratégico nuevo es a través de una matriz FODA (fortalezas,
oportunidades, debilidades, amenazas). Seleccionar un curso de accion
depende de la disponibilidad y de como se interprete la informacién4, todo lo
que puede hacerse es interpretar la situacion actual, formular expectativas
sobre el futuro, y actuar de acuerdo con opiniones personales sobre los riesgos
y el posible curso de los acontecimientos. En la seccién 3.1.1 se demuestra la

matriz identificada ademas con factores internos y factores externos.

13 PANDO, Diego. Planificacion estratégica: Nuevos desafios y enfoques en el ambito publico.
p. 89.
14 SCOTT, ALEX. Planificacién estratégica. p. 1-3.
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3.1.1.

FODA

A continuacion, se muestra la matriz FODA del plan estratégico.

Figura 19.

Matriz FODA

Factores
Internos

Factores
Externos

Fortalezas

1. Posicionamienta v
canocimienta del
mercado.

2. Capacidad de
Crecimiento
empresarial.

Cebilidades

1. Falta de una adecuada
dotacion de personal.

2. Mo contar con ciertas
areas de trabajo, acorde a
las actuales necesidades
de la empresa.

Oportunidades

1. Posibilidad de
Expansion vy
negocios dehido
a la demanda,

2. Oportunidad
de contratar
profesionales
preparados en el
mercado lakaral.

Cémo aumentar las
fortalezas v
oportunidades;

Implementar una
estrategia de
crecimiento
empresarial externo
vy de diversificacion.

Camao disminuir las
debilidades vy aumentar las
oportunidades.

Establecer un programa

de dotacién de personal

orientado a la gestién de
las areas de trabajo.

Amenazas

1. Empresas que
s0n competencia.

2. Wariabilidad de
pedidos,

Como aumentar las
fortalezas v disminuir
las amenazas.

Desarrollar un

estudio de mercado
acorde al rubro de la

empresa

Como disminuir las
dehilidades v amenazas:

Ejecutar un programa de
restructuracion de
personal y sus funciones
de trabajo.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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3.1.2. Cambios propuestos

Los cambios principales a proponer se dividen en las siguientes
4 secciones:

o Apertura de un nuevo departamento: se define la apertura de un nuevo
departamento como una manera de crecimiento empresarial, dicho
departamento sera el de Recursos Humanos que actualmente no posee
la empresa y podria contribuir a un mejor manejo de recursos,
presupuesto y también el talento humano. La forma en que se piensa
hacer esta propuesta es a través de un analisis costo beneficio en que se
evaluara si es buena opcién aperturar dicho departamento contratando
personal calificado o bien evaluar la opcibn de un servicio de
tercerizacion como el outsourcing de manejo de capital humano, todo lo
anterior dependera de un presupuesto. Debido a que la empresa esta
clasificada como mediana el personal que integrara el Departamento de
Recursos Humanos sera corto comparado con el de otras empresas es
por eso que para que dicho personal tenga sus funciones laborales a
tope e integraran funciones de puesto acorde a las necesidades de la
empresa, queriendo decir que el perfil de puesto ira cambiando segun se
esté generando el crecimiento empresarial, por lo que se propone que
dicho Departamento de Recursos Humanos tenga también funciones de
contabilidad y financiera.

o Uso de sistema de monitoreo en tiempo real: un sistema de monitoreo de
unidades de transporte es el que sirve para rastrear el lugar y hora en
gue un vehiculo se encuentra en determinado momento, el uso de este
sistema en la empresa podria contar con muchos beneficios a la hora de

gestionar la logistica de los camiones, contando cada una de las
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unidades con un sistema ubicacion GPS se garantiza los siguientes

aspectos:

o Localizacidon exacta de una unidad de transporte en el mapa.

o Medir distancias entre puntos de partida y de entrega.

o Verificar rutas alternas en caso de bloqueo.

o Gestion en tiempos de entrega.

o Medir variables que ayuden a mejorar el proceso.

o Ver si alguna unidad esta parada sin motivo razonable a la
empresa.

o Determinar gasto de combustible por distancia.

Todas las ventajas anteriores podrian hacer del servicio de logistica que
ofrece la empresa una ventaja competitiva que promovera que mas

clientes requieran los servicios y asi promover el desarrollo empresarial.

Aplicar sistema de solicitud de empleo: como se mencionaba
anteriormente uno de los problemas que tiene la empresa es la de
contratacién por recomendacion sin seguir ningun lineamiento formal de
reclutamiento y seleccién de personal, es por eso que en la seccién
3.7.1.1 se desarrollard un modelo formal de solicitud de empleo para la
futura filtracion y evaluacion, a medida que esto se vaya implementando
llegara personal mas calificado o bien mas de acorde al perfil que la

empresa busca. Dicho esquema de solicitud de empleo contar4 con
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3.2.

varios datos relevantes de los aspirantes que deberan ser ingresados a

un sistema o bien archivados en forma fisica.

Programa de dotacidon de personal: este es uno de los objetivos
principales del presente trabajo de graduacién, ya que la empresa busca
personas con capacidades y competencias que se asemejen a las
necesidades de esta es entonces que por medio de la formulacion de un
programa de dotacion de personal se abarcaran todas las fases en que
un nuevo trabajador tenga al llegar a la empresa comenzando con la
induccion y continuando con las demas fases como la capacitacion.
Ademas de que este programa servird para los trabajadores que
ingresen a la empresa también sera aplicado a los actuales trabajadores
ya que se busca la capacitacion constante para irse actualizando con la
ultima informacion relevante al mercado laboral, también promoviendo el
crecimiento empresarial y las buenas relaciones laborales para crear una
sinergia de trabajo que sirva para tener efectividad en cualquier proceso

0 proyecto que se ejecute.

Organigrama real a las necesidades

El organigrama propuesto esta acorde a las necesidades reales gue tiene

la empresa, ya que el propoésito principal es evaluar la posibilidad de

implementar el Departamento de Recursos Humanos esta mas que claro que se

deben de incluir nuevos puestos de trabajo y adaptarlos a lo que busca

conseguir la empresa que es crecimiento.
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3.2.1. Analisis de puestos necesarios

Se muestran los puestos necesarios de recursos humanos que mas se
necesitan en la empresa, siempre tomando en cuenta que existen mucha
variedad de puestos en dicha area no se integraran todos ya que al ser una
mediana empresa primero deben de incluir los mas importantes, ya que no
habria el suficiente trabajo para realizar por parte de los trabajadores de esa
area, sin embargo hay funciones de otros puestos que se integraran a los que
hay que implementar para poder optimizar capital humano y recursos
econdémicos en lo que la empresa esta en crecimiento. Los puestos a incluir
seran los siguientes en donde se dara una breve descripcion del puesto en
general y los demas detalles adaptados a la empresa se incluirdn en las

descripciones y perfiles de puestos:

o Asistente de Recursos Humanos: esta persona estara bajo la supervision
directa del gerente o encargado de Recursos Humanos, basicamente es
el eje central del departamento ya que tiene que tener toda la
informacion importante tanto de los trabajadores como de los
acontecimientos importantes de la empresa. Tiene que tener buena
relacion con toda clase de empleados, gerencias, tener todo tipo de
contactos con empresas ajenas de servicios que puedan brindar apoyo a

la empresa en cualquier situacion.

o Encargado de compensaciones: esta persona es la encargada de dar
apoyo en la administracién del presupuesto de la empresa junto con
gerencia, para implementar cualquier compensacion y/o beneficios a los
gue tienen derecho los trabajadores. También se encarga de elaborar
propuestas de ajustes salariales, hacer reportes siempre basandose en

las politicas regionales y empresariales.
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Encargado de calidad total: es la persona encargada de coordinar,
controlar y dirigir todas las etapas que se manejan en los servicios que la
empresa maneja, trabaja muy de la mano con gerencia. También puede
proponer reestructuraciones o mejoras de dichos procesos y se encarga
de implementarlos una vez tenga la autorizacién, buscando también
actualizarse a las Ultimas tendencias en cuanto a procesos Yy
manteniendo al equipo de trabajo también actualizado con dicha
informacion. Ademas de cumplir con reportes y tarea asignadas, todas

sus funciones orientadas a los objetivos de la empresa.

Gerente de Recursos Humanos: el gerente de Recursos Humanos tiene
el trabajo de tener a su cargo todas las &reas que existen en el
Departamento de Recursos Humanos, tiene como objetivo la generacion
de estrategias que permitan elevar el capital humano, asi como el
crecimiento de la empresa, debe fortalecer ademas el clima
organizacional por medio de una filosofia empresarial. Implementa
manuales de procesos que sirva a los demas trabajadores y reglamento
gue apoyen a las estrategias de mejora que se plantean implementar
entre otras funciones también esta apoyar a sus subordinados en
facilitarles las funciones de trabajo y controlar cada aspecto que tenga

gue ver con el personal de la empresa.
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3.2.2. Esquematizacion del organigrama

En esta seccion se muestra en forma de imagen el organigrama

actualizado descrito anteriormente.

Figura 20. Organigrama acorde a las necesidades

Gerente
General

Secretaria

Gerente de
Recursos Humanos

k. ¥ ¥

Encargado de
Compensaciones

Encargado de
Calidad Tetal

Bsistente de
Recurses Humanos

Ayudante de Guardia de
- ensajero -
mecinice seguridad

Fuente: elaboracidon propia, empleando Microsoft Visio 2016.
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3.3. Cronograma de instrumentos

El cronograma de instrumentos servira para medir el periodo en que se

gestionara el desarrollo los instrumentos propuestos. Los cuales son:

o Evaluaciones
o Solicitudes de empleo
o Organigrama a necesidades reales.
o Perfil de puestos
Figura 21. Cronograma de instrumentos

B Mes
Solicitud de empleo

Evaluacidn 1 -
Perfil de puestos -
Evaluacion 2 -

Actualizacion organigrama !

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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3.3.1. Explicacion de fases del cronograma

Cada fase que aparece a continuacion tendra su propia descripcion, asi

como en su representacion gréfica de implementacion.

o Evaluaciones: esta describe todas las fases que tendran las evaluaciones
a los trabajadores y problematicas laborales, ademas muestran un
tiempo estimado semestralmente en el que se ejecutara dicha evaluacion

a nivel individual, asi como a todo el personal de la empresa.

o Solicitudes de empleo: esta fase evalla la gestion de solicitudes de
empleo y como implementarlas, asi como el proceso de revision de las
mismas, ademas de procesos comparativos que se asemejen al perfil y
filosofia que tiene la empresa. Debido a que siempre llegan nuevos

trabajadores este instrumento se utilizara todos los meses.

o Organigrama orientado a las necesidades reales: este describe como ir
integrando nuevos miembros al Departamento de Recursos Humanos
gue se desea aperturar, comenzando por los altos mandos siguiendo por

los mandos medios.

o Perfil de puestos: esta fase se centra en el desarrollo de los nuevos
perfiles de puestos actualizados a las necesidades actuales de la
empresa. Todo esto es dividido por cada area en la empresa unificando
al final un total global. Debido a que es una empresa en pleno

crecimiento se recomienda actualizarlos de forma anual.
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3.4. Reestructuracion de las areas actuales

En esta fase se presentardn los cambios propuestos de las areas actuales
tales como funciones laborales, condiciones y beneficios que ayudaran a definir
de mejor manera lo que se busca poner en los perfiles de puestos tanto de las

areas actuales como las de las propuestas.

3.4.1. Area operativa

A continuacién, se presentan propuestas a desarrollar en el Area

Operativa para la mejora de condiciones en el trabajo.

o Creacion de mapa de seguridad para taller automotriz: este cambio se
propone con motivo de incremento en la seguridad del personal y equipo
del taller en este se evitard que se produzcan accidentes debido a que
cierta maquinaria es peligrosa si no se utiliza de forma adecuada.
Actualmente se trabaja de forma desordenada lo que ha provocado
ciertos accidentes laborales es entonces que se dividiran en las

siguientes areas.

o Mecénica: en esta area se realizaran las actividades principales de
mecénica automotriz como reparaciéon y mantenimiento de los
vehiculos. Las normas de seguridad a aplicar seran la de no
sobrepasar los 80-87 dB (decibelios) permitidos o bien dotar al
personal de equipo de proteccién auditiva, ya que laborar con
mucho ruido produce fatiga y por lo tanto no se trabaja de forma
producente. También se propone sefalizar las areas de trabajo y
de la maquinaria a utilizar, mostrando los riesgos y medidas de

trabajo en un lugar visible para los operarios.
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Corte y Desbaste: comprende todo trabajo de herreria que se
puede necesitar como corte de piezas, desbaste de materia prima
y cualquier tipo de modificacion a una pieza. Se recomienda el uso
de guantes para el uso de la amoladora ademas de no quitar la
guarda cuando se utilicen discos de corte de 5 pulgadas, usando
mejor el de la medida exacta de 4 pulgadas y media, todo lo
anterior en caso de cortes finos, en caso de corte grueso se
recomienda que la tronzadora tenga sefializada el area de
seguridad, ademas de velar que los discos de corte cumplan con

las normas de seguridad OSA. 229.

Soldadura: en esta area se debe sefializar que se trabaja con
electricidad ya que es usa arco eléctrico y electrodo para soldar
metales, se deben de proporcionar a los empleados mascaras de
soldadura y guantes para evitar algun tipo de contacto indebido

con la maquina o el electrodo.

Suministros: se debe ordenar y estructurar todo el material de
trabajo para que los trabajadores realicen sus tareas de forma
segura y deben estar al alcance de cualquier operario. Se debe
evitar sobrecargar en las estanterias, recipientes o zonas de
almacenamiento manteniendo ciertos materiales bajo las

condiciones que el fabricante indique.

Incentivos: los incentivos que se proponen en el area operativa son los

llamados bonos de productividad en donde se da una remuneracion

econdmica extra una vez al mes si el empleado en cuestion ha trabajado

de forma eficiente durante el mes anterior, dicho bono de productividad

calificara los siguientes aspectos.

74



o Dias laborados

o Puntualidad

o Cumplimiento de tareas en tiempo encomendado

o Conducta

o Tiempo que ha laborado en la empresa

o Cualquier pardmetro que el jefe inmediato desee evaluar con

relacion a las labores del trabajador.

Dicho bono de productividad estara en un rango entre el 5 %-12 % del
salario mensual del trabajador siendo el 5 % para los trabajadores nuevos. Y el
12 % como maximo segun vaya cumpliendo eficientemente con sus labores con
el avance del tiempo. El bono de productividad sera evaluado por medio de una
tarjeta con el nombre de la empresa, el nombre del empleado y el puesto a su
cargo en donde abran espacio para 10 firmas en las cuales en cualquier
incumplimiento el jefe inmediato puede firmar y justificar el porqué de la firma de
la tarjeta significando una reduccion de la cantidad monetaria a recibir qué sera
de un -10 % esta tarjeta sera entregada a fin de mes al Departamento de
Recursos Humanos para futura evaluacion de desempefio del empleado. Cabe
resaltar que los pilotos ya cuentan con sus propias comisiones es por eso que

este bono aplica para los demas trabajadores de la empresa.

3.4.2. Area de logistica

A continuacion, se presentan una idea completa a desarrollar en el area
de logistica para la mejora de condiciones en el trabajo. Debido que es el area

gue sostiene a la empresa no tiene muchos cambios, pero si mejoras que
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pueden desarrollarse basandose en el ahorro de combustible y un sistema de

gestion de flotas.

o Gestion combustible: este es el costo principal que tienen las empresas
dedicadas a la logistica, es por eso, que se debe optimizar su uso lo
maximo posible, esto se logra en base a varios factores como la de la

capacitacion constante a choferes en donde se manejaran varios puntos.

o) Entrenar a los conductores en la reduccién de la velocidad: se
sabe que un camion que viaja a 90 km/h consume 27 % mas de
combustible que el que va a 75 km/h.

o Estudios de geogréafico de las zonas: se realizara antes de cada
entrega el mapa geografico de la ruta con las dltimas

actualizaciones para fijar caminos predeterminados o alternativas.

o Sistema de gestion de flotas: dicha idea forma parte de los
cambios propuestos en la organizacion y por lo tanto es parte de
la reestructuracion de dicha éarea, para complementar dicha
gestion debe adquirirse este tipo de telematica de administracion
para cada vehiculo en donde se podra controlar todo aspecto de
las entregas como distancia recorrida, tiempo de entrega,
velocidad del vehiculo, gasto de combustible, depreciacién de los
camiones. Datos comprendidos para la interpretacion de datos
para la generacién de reportes a gerencia, toma de decisiones y el
desarrollo de estrategias de reduccion de costos y demas

estrategias de crecimiento empresarial.
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3.4.3. Gerencias

A continuacion, se proponen ideas a desarrollar en el area de gerencia y

administrativa para un aumento en el crecimiento empresarial.

o Crédito: debido al rubro de la empresa los clientes a las que se les
trabaja no pueden hacer el pago inmediato del servicio una vez realizado
es por eso que como a cualquier empresa esto es un impacto negativo
en el flujo de efectivo ya que se debe trabajar sin ese dinero es por eso
gue cliente frecuente que solicite descuento deberd hacer pago
inmediato por el servicio ya que asi la empresa contara con un fondo de
inmediato para hacerlo parte del presupuesto. Ademas de si en caso
existiese un cliente nuevo no podra darsele crédito (sujeto a evaluacion)
debido a que no existe un historial de trabajo con ellos, sin embargo,
siempre hay formas de darles el servicio como haciendo el uso de titulos

de crédito como un cheque prefechado.

o Control del propésito estratégico: el proposito estratégico de una
empresa la definen sus objetivos y metas a futuro y que tanto se esta
haciendo actualmente para lograr dichos objetivos esto abarca desde la
ejecucion de estrategias hasta la transmision de la iniciativa de la
empresa a los involucrados que en este caso son los trabajadores Para
llevar el control del propdsito estratégico se recomienda realizar reportes

de los siguientes parametros:
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Longevidad de la empresa: en este parametro se deben estudiar
datos histéricos desde el inicio de la empresa hasta la actualidad,
como la liquidez, la rentabilidad, credibilidad e imagen de la

empresa.

Efectividad organizacional: aspecto que evalla la efectividad que
se ha tenido en el cumplimiento de los procesos con parametros
como tiempo, calidad, manejo de objeciones entre otros. También
se evalla el impacto que generan todos los procesos no

controlados o de no tanta importancia.

Evaluacion organizacional: este aspecto es muy importante
porque involucra un analisis en donde se interpreta el resultado de
una evaluacién que comprende ambitos como las innovaciones en
los servicios y aspectos generales del mercado como oferta,
demanda y competencia.

Relacion con clientes: este es de los parametros mas importantes
a gestionar ya que esto en si es la base que sostiene a la
empresa. Se recomienda la generacién de reportes con datos
histéricos de cantidad de entregas cantidad de servicios exitosos,
manejo de objeciones, ademas de un estudio general de flujo de

cartera.
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Generar sentido de propiedad: uno de los problemas que pasan la mayor
parte de las empresas es que el personal no tiene un sentido de
pertenencia en la empresa se mantienen la mayor parte del tiempo en su
zona de confort sin mayor actitud de crecimiento acomodados a hacer
anicamente las funciones que el puesto solicita y nada mas de aporte. La
mayoria labora Unicamente esperando el dia de pago y no tienen otro
motivo especifico que hacer en el trabajo. Se sabe que cuando un
empleado usa a la empresa para cumplir sus necesidades de
autorrealizacion por encima de las otras necesidades es cuando mayor
rendimiento tiene ya que tiene una meta personal relacionada con la
empresa. Por eso se propone hacer uso de la piramide de Maslow para
poder hacer dicha conexion trabajo-empleado, generando asi que

adopten como propio el propdsito estratégico de la empresa.

Figura 22. Piramide de Maslow

AUTORREALIZACION

Objetivas,
aspiraciones

RECONOCIMIENTO ————» "nmmmmm;

SOCIAL Amistad, afeccion, apego, afiliacian

SEGURIDAD —

FISIOLOGICA —> / \

Fuente: elaboracién propia, empleando Paint.
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o Reuniones de retroalimentacion el objetivo principal de las reuniones son
establecer los proyectos de ideas generadas, esto se hace con motivo de
integrar al equipo de trabajo al desarrollo del proyecto, estas deben
hacerse de forma periddica y siempre una al inicio del mes para resaltar
los resultados obtenidos en el mes anterior para generar propuestas de
cémo mejorar o incrementar a la productividad estas reuniones debe
formar parte todo el personal ya que las reuniones por area se dan casi a

diario.
3.5. Perfil de puestos
En esta seccion se realizard una reestructuracion en las funciones
laborales que se relaciona con cada puesto ademas de incluir los nuevos
puestos relacionados al Departamento de Recursos Humanos, esto se hara de
manera en que se pueda trabajar de forma cooperativa con todos los puestos
integrados.

3.5.1. Area operativa y mantenimiento

A continuacion, se muestran los perfiles de puesto del area operativa y de

mantenimiento.
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Figura 23. Perfil de puesto mecanico

Macanico

erente general, gerente de Recursos Humanos

Ayudantes de mecanico

U objetivo es el de mantener las unidades de transporte de la empresa en
perfectas condiciones de uso en colaboracion con los ayudantes, ademas del
seguimiento respectivo y trabajar bajo normas de seguridad.

Descripcidon de la actividad Frecuencia

Mantenimiento preventivo y correctivo de los wehiculos Diario

Cadawvez gue se

Feparacion de motores .
b requiera.

1 wez por
Fealizar diagnéstico de unidades de transporte semana a cada
unidad

Se hace en base

Hacer servicio alos camiones . .
al diagnostico

Dirigiren las tareas a los ayudantes. Diario

Grado de estudios: tercero basico minimo
Experiencia en talleres de mecanica automotriz v dingiendo operarios.
Serequiere persona due siganormativas de trabajo v segundad.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 24. Perfil de puesto ayudante de mecanico

Ayudants de mecanico

hecanico

Minguno

Su funcion principal es colaborar con el mecanico v los otros ayudantes en
cualquier proceso de reparacion y mantenimiento mecanico a las unidades de
transporte gue posee la empresa.

Descripcion de la actividad Frecuencia
Apoyar al mecanico en hacerle servicio a los camiones Diario
Reparacion y mantenimiento de piezas mecanicas Diario
Mantener un area de trabajo segura v en orden. Diario
Aprender de la experiencia del mecanico en jefe Diario

Grado académico minimo tercero basico.
Experiencia en mecanica automotriz enfocado en mantenimiento preventivo y
correctivo minimo de un afo.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

82



Figura 25. Perfil de puesto guardia de seguridad

Guardia de seguridad

(zerente general y encargado de calidad total

Minguno

U funcidn de cuidar el predio donde se ubican las oficinas y los camiones
gue posee la empresa, velando porla integridad de todos los presentes.

Descripcion de la actividad Frecuencia
Yigilanciay patrullaje Diario
Control de identidad Diario
Evaluacion de la estructura de las instalaciones Diario
Proteccion de bienes inmuebles. Diario
Motificar cualguier anomalia alos superiores Diario

Experiencia de S afios como guardia de seguridad.
GGrado académico minimo tercero basico
Habilidad para &l mangjo de equipos de comunicacion vigilancia y armas.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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3.5.2. Area de logistica

A continuacion, se muestran los perfiles de puestos del area de logistica.

Figura 26. Perfil de puesto piloto

Filoto

Gerente general

Minguno

Tiene como responsabilidad el llevar el camidn respectivo con el producto del
cliente cargado al desting designado por gerencia, manteniendo una buena
actitud de servicio al cliente.

Descripcion de la actividad Frecuencia

Distribucion de producto (suministro efectivo de producto a Depende de la

clientes). asignacion
Cadavez que
Reporte de rutas. completa una
ruta
Cumplir con los términos de entrega del cliente v de la Siempre en cada
empresa. ruta.

Siempre en cada

Llenar de gasolina el camidn de carga pesada. fta

Siempre en cada
ruta

Experiencia de 5 afios en manejo de camiones de carga pesada.
Conocimiento de rutas por departamentos.
Licencia de tipo "A"y grado minimo requerido tercero basico.

Erindar un servicio de excelencia al cliente.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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3.5.3. Gerencias

A continuacion, se muestran los perfiles de puestos de las gerencias.

Figura 27. Perfil de puesto gerente general

zerente general

MNinguno

erente de Recursos Humanos, secretaria, pilotos

S objetivo principal es gestionar el area de logistica de la empresa ademas de
administrar el personal v 105 recursos de la empresa para hacer crecer la
empresa por medio de clientes potenciales.

Descripcidon de la actividad Frecuencia
Administrar a los pilotos y sus rutas. Diario
Megociar con clientes que reguieren el servicio. Diario
zestion de personal. Diario
Encontrar clientes potenciales. 15;er§aﬁgr
Manejo de procesos de logistica v equipos de trabajo. Diario

Licenciatura en ingenieria mecanica industrial.
Experiencia en gesticn de personal
Conocimiento en logistica.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 28. Perfil de puesto gerente de Recursos Humanos

Zerente de Recursos Humanos

erente general

Encargado de compensaciones, asistente de
Fecursos Humanos, encargado de calidad total,

Capacidad de desarrollar estrategias que promuevan el desarrollo del plan de
gestion de capital humano. Fortalecer una cultura de trabajo que conlleven
al cumplimiento de metas institucionales

Descripcion de la actividad Frecuencia
N : Cadavez que se
Coordinar inducciones a personal nuevo de la empresa :
reduiera

Estructurar v actualizar plan de dotacion de personal 1wez al mes
Gestion de personal a cargo, brindandoles apoyo en Diario
clualquier recurso due necesiten
Evaluacion y generacidn de reportes, para la creacion de Diario
estrategias de crecimiento empresarial.
Mejorar el climay cultura organizacional Diario

Se requiere licenciatura en administracién de personal, ingenieria industrial
entre ofros.

Experiencia minima de 3 afos en puesto similar.

Habilidad para tratar con el personal.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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3.5.4. Administrativa

A continuacién, se muestran los perfiles de puestos del area

administrativa.

Figura 29. Perfil de puesto secretaria

Secretaria

zerente general

Minguno

Tiene como objetivo principal en servir como asistencia en las tareas que
proporciona el gerente general ademas de ser el enlace de los demas
trabajadores y personas ajgnas ala empresa.

Descripcion de la actividad Frecuencia
Apoyo en procesos administrativos Diario
Elaboracidn de reportes Diiario
Atencion de llamadas ala empresa Diario
Feqgistro de actividades de la empresa Diario
Colaborar con pagos de planilla v compensaciones Diario

Grado de estudios: secretariado con 3 afos de experiencia en el puesto.
Serequiere manejo de paguetes de office y equipo de oficina
Habilidades de asistencia a gerencia.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 30. Perfil de puesto encargado de compensaciones

Encargado de compensaciones

Gerente de Fecursos Humanos

Mensajero

Distribuir con clandad las compensaciones gue la empresa requiera.

Descripcidn de la actividad Frecuencia
Apoyar a jefatura con la elaboracion v revision de reportes. Diario
Estructurar salarios v otro tipo de beneficios de los 1 wez por
empleados de la empresa. Semana

Generar propuestas de ajustes salaniales en base al

1 wvez al mes
presupuesto de la empresa.

Apoyo al area administrativa con documentos contables Diario
Delega tareas gue involucren tramites al mensajero Diario
Gestion de pagos de salarios, comisiones vy bono de 1 vez cada dos
productividad Semanas

Mivel académico: universitario en carrera de auditoria, economia, o
administracion de empresas.

Experiencia de 2 afios en puestos similares. Se requiere conocimiento de
documentaos contables

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 31. Perfil de puestos asistente de Recursos Humanos

Aszistente de Fecursos Humanos

Gerente de Fecursos Humanos

Minguno

Tiene como responsabilidad principal la de servir de apoyo atodos las demas
trabajadores en la empresa, asi como de servir de asistencia al gerente de
Fecursos humanos, manteniendo |a confidencialidad de la empresa.

Descripcidn de la actividad Frecuencia

Yerifica el adecuado funcionamiento de equipos. Dliario

Apoyo en ejecucion alo relacionado con la dotacion de

personal. Diario
Gestion de |a bitacora del personal. Diario
Tramites de pago mensual a trabajadores Diario

Generacion de reportes de historial de los trabajadores
tanto de cumplimiento como de incumplimiento de normas vy Diario
funciones de trabajo.

Experiencia en puestos similares minimo de dos afos.

Se requiere persona autodidacta con habilidad en negociacion, que sepa
trabajar en equipo. Universitario graduado de administracion de empresas o
carrera afin.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 32. Perfil de puesto encargado de calidad total

Encargado de Calidad Total

Gerente de Fecursos Humanos

Guardia de seguridad

Su ohjetivo principal es el de encargarse de gestionar la planeacion de
estrategias vy proyectos de la organizacion, velando porgue todos los procesos
se gjecuten de una forma eficiente.

Descripcidn de la actividad Frecuencia
Dar capacitaciones constantes a los trabajadores ya sean 1 vez par
nUeYOs 0 no. Semana
Evaluar v administrar los proyectos existentes vy propuestos. Diario
Mantenimiento de calidad en areas de trabajo. Uiario
Monitorear las actividades de los pilotos Diario
Generar reportes en base a analisis de procedimientos de Diarin
trabajo.

Experiencia de 2 afios en puestos similares y en manejo de ohjeciones
Carrera universitaria afin al puesto
Se requiere conocimiento en planeacion vy gjecucion de proyectos.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

90



Figura 33. Perfil de puestos mensajero

Mensajero

Encargado de compensaciones

Minguno

Tiene comao ohjetivo principal apoyar con los tramites administrativos gue
reguieran hacerlos en un lugar ajeno a la empresa, tales como bancos,
instituciones financieras o hien otras empresas.

Descripciin de la actividad Frecuencia

Varias veces par

Fecolecta v depdsito de chegues Semana

Dependiendn de

Entregar v traer facturas. : .
instrucciones

Yarias veces par

Compra de alguna materia prima. =emana

Alounas veces
por semana

Tramites bancarios.

Unicamente
Fagos a proveedores v manejo de documentos contables. cuando se

reiuiere

Debe poseer conocimientos en: gue son documentos contables, habilidad en
manejo de motocicleta v tener licencia vigente tipo "M", ademas de conocer
la logistica v alrededores de la empresa v los lugares donde se frecuenta ir.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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3.6. Desarrollo de 4 disciplinas de ejecucion aplicado al personal

Aplicando el contenido del libro de las 4 disciplinas de la ejecucion se
entiende que para tener éxito implementando cualquier idea o proceso es
necesario tener un seguimiento y evaluacion en cada fase que se desea
desarrollar, es por ese motivo que ese enfoque se aplicara al personal en sus
respectivas areas y sus funciones laborales para que dichos trabajadores hagan
sus tareas en base a esta metodologia de trabajo, ya que esto garantizara la

eficiencia y el crecimiento de la empresa.

3.6.1. Enfoque en lo crucialmente importante

Es mencionado en el libro de las 4 disciplinas de la ejecucién que
concentrarse en lo crucialmente importante y darles menos prioridad a aquellas
tareas menos significantes, se debe tener una o dos maximo esto para una
mayor efectividad, ya que se sabe que al tratar de hacer muchas tareas que no
son necesarias se descuidan las que mas generan valor. Por lo que definiremos

las metas crucialmente importantes por areas o puestos.
o Logistica: entregar el pedido del cliente en el tiempo estipulado
manteniendo el producto en buen estado y con adecuado servicio al

cliente ademas del cuidado respectivo de la unidad de transporte.

o Operativa: garantizar que las unidades de transporte se encuentren en

un estado de calidad éptimo para que dé un alto rendimiento en las rutas.
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o Gerencia: gestionar todas las areas y procesos existentes en la empresa
manteniendo estandares de calidad en cada una de ellas para promover

el crecimiento empresarial.

o Administrativa: resolucion de todo proceso que involucre al capital
humano en la empresa manteniendo personal de alto nivel competitivo

ademas del control efectivo de los recursos financieros.

3.6.2. Accion sobre medidas de prediccion

Este principio se basa en actuar en base a las medidas histéricas y las de
prediccién, de lo cual podemos decir que las medidas historicas son registros
de actividades pasadas que no se pueden modificar sin embargo pueden
trabajarse en ellas como referencia y se les puede dar seguimiento a las metas
crucialmente importantes, mientras que las de prediccion son aquellas que son
usadas cuando se intenta definir una estrategia para lograr una meta u objetivo,
es decir que estas miden parametros para ayudar a mejorar las medidas
histéricas. Por lo que se recomienda definir una comparativa que permita ver el
avance o retroceso en cuanto a los procesos para llegar a las metas que se
desea llegar. Esta comparativa expondra en una misma seccion los datos

actuales contra los historicos y los predictivos.

3.6.3. Creacion de tablero de resultados eficiente

La tercer disciplina se basa en crear un tablero de resultados que sea facil
de interpretar por cualquier persona y exponga en tiempo real los datos
actualizados de productividad de los trabajadores, es bien sabido que al llevar
un marcador las personas actiuan de forma diferente porque a todos les gusta

ganar, aunque las funciones entre distintos departamentos en la empresa son
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muy diferentes se puede hacer un tablero por departamento o bien uno general
en que el dato comparativo se la eficacia o productividad. Este tablero tiene que
tener un tiempo definido siendo el m&s adecuado por mes, este puede ser
creado por una plataforma en linea o bien con ayuda de software todo

dependiendo de la decision del gerente general o de Recursos Humanos.

3.6.4. Establecer una cadencia de rendicion de cuentas

Este principio final que engloba a las 3 primeras disciplinas esta se trata
de la rendicion de cuentas entre los trabajadores y sus jefes inmediatos a través
de reuniones cortas, con esto se logra que los objetivos siempre estén a flote y
no se dejen olvidados por las demas actividades que realizan los trabajadores,
esto ayuda a motivar a darle seguimiento a sus metas y ver coOmo se pueden
ayudar entre el equipo de trabajo a resolver los problemas de manejo de
objeciones, haciendo que las personas se sientan mas apoyadas por el equipo
de trabajo tienden a generar un mayor rendimiento. La rendicion de cuentas es
muy importante que no se deje en el olvido ya que al no hacerla los
trabajadores pueden tomarlo como dejar de cumplir ciertas tareas ya que no se

les esta dando una supervision.

3.7. Propuesta de solicitud de empleo

Esta etapa pretende mostrar los diferentes tipos de documentos
empresariales que ayudardn a la mejora de la gestion de la seleccion de
personal. Estos estan basados en la recopilacion de informacion de los
aspirantes para luego ser agrupada, organizada de tal manera que a la

empresa le ayude a tomar una mejor decision.
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3.7.1. Tipos de formatos

Existen distintos tipos de formatos en la actualidad, siendo el mas comun
el formato escrito en papel, sin embargo, en los tiempos actuales este proceso
puede llevar mas tiempo de gestionar del debido es por eso que se propone
hacer uso también de los medios digitales y aprovechar su facilidad de uso y

eficiente manera de manejo de datos.

3.7.1.1. Escritos

En este tipo de formato se muestra varios campos de datos a ser llenados
por los aspirantes en los que se incluyen datos personales, referencias
personales experiencias laborales, estudiantiles o profesionales y cualquier otro
tipo de informacion importante en relacion con el puesto o vacante que este
desea ocupar. Este formato se usara unicamente cuando los aspirantes lleguen
directamente a las instalaciones a iniciar con el proceso de solicitud de empleo.

Se propone el siguiente formato a utilizarse en la empresa.

Figura 34. Propuesta de formulario de empleo escrito

SOLICITUD DE EMPLEO

(Favor de llenar los siguientes datos, la informacidn proparcionada en este formato sera tomada
de manera confidencial)

Puesto solicitado: Pretensidn salarial: Fecha:
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Continuacién de la figura 34.

Homhbre Completo:
Direccian: Edad:
Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Telefono;
Sexn; Estatura: FPeso:
Perzonas que dependen de usted: | Vive con: Estado Civil:
OHijos OFadres
OPadres OHemanos OSoltero
OCanyuge OSolo UCasado
O0Ctros O0tros Qotra
Como considera su estado de | jPractica algin deporte? APadece de alguna
salud: enfermedad?

s Osi
O Bueno LCual? ACual?
O Mala OMa OMa
URegular 4 Pargue?
MNombre Direccidn Cocupacian Telefono
FPadre:
Madre:
Esposalao):
Hermanos{as):
Hijos:
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Continuacion figura 34.

Mambre

Direccian

Feriodo

Titulo Fecihidao

Frimaria:

Basicos:

Diversificado:

Universidad:

Seleccione su nivel de ingles: [OBasico O Intermedio O Awanzado
Mormbre Direccidn Teléfono Ccupacion Tiermpo de
COnOCEr
Actual o ditimo Anteriar Anteriar Anteriar

Mombre de la
empresa

Tiempo gue
permanecid en
la empresa

Teléfann

Direccidn

Salario mensual

Mombre del
puesto de
trabajo

Mativa de
separacidn

Fuesto de jefe
inmediato
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Continuacion figura 34.

Hago constar gque los datos agui expuestos
sonvalidos

Firma del solicitante

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

3.7.1.2. En linea

Este tipo de medio se utilizara como recolector de solicitudes de
empleo por medio digital ya que esta es una manera mas sencilla de que
los aspirantes puedan proporcionar los datos a la vez que se expande el
alcance de los mismos. Una de las formas en las que se manejara este
método es de enviar la solicitud de empleo en digital, este sera un
archivo editable en el que los solicitantes podran ingresar los datos y en
donde reenviardn el correo al departamento correspondiente en la
empresa para proceder a almacenar sus datos y evaluar el historial de
los solicitantes. Otro método propuesto y que es mucho mas rapido en
cuanto a respuesta de los aspirantes a los puestos de trabajo es usar
plataformas online en los cuales se creara un formulario con los mismos
campos a llenar que en el formulario escrito, la ventaja de usar este tipo
de plataformas es que el usuario puede llenar su solicitud desde
cualquier lugar en el momento que desea ya sea desde su computadora
o celular, en donde la empresa Unicamente enviara el link del formulario
en linea y no es necesario que el solicitante notifique por correo que lleno
sus datos porque en la plataforma se puede gestionar eficazmente los

datos ingresados. A continuacion, un ejemplo de formulario en linea:
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Figura 35. Ejemplo formulario en linea

r_________________________________________________________________________
Favor rellene los siguientes datos de
solicitud de empleo

*Qoligataro

Puesto solicitado *

Tu respuesia

Pretension salarial *

o

U respuest

Nombre completo *

Fuente: elaboracion propia, empleando Google Forms.
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4. FORMULACION DE PROGRAMA DE DOTACION DE
PERSONAL

Como parte del plan estratégico de recursos humanos se desarrolla la
metodologia de dotacion de personal y las propuestas de reestructuracion en

cada una de las fases que la integran.

4.1. Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de actividades que permiten atraer
candidatos con capacidades fundamentales para ocupar un puesto de trabajo
dentro de una empresa u organizacion. Para conseguir una forma efectiva de

reclutamiento se hara uso de la siguiente herramienta:

o Piramide de reclutamiento: esta es una herramienta que se utiliza a la
hora de hacer reclutamiento de personal que se basa en un calculo para
determinar la cantidad de candidatos a reclutar en base a una necesidad
de contrataciones, el céalculo es simple ya que se realiza en base a
proporciones comenzando en el primer nivel, que es el nivel superior en
donde habra un dato inicial que sera el nimero de contrataciones que la
empresa requiere. Esta metodologia sera la base o primer paso para el
proceso de contratacion de personal que propone para la empresa. A

continuacion, se muestra un ejemplo de la pirAmide de reclutamiento.
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Figura 36. Piramide de reclutamiento

Nuevas
contrataciones

Ofrecimientos ()
Candidatos )
entrevistados @2
Candidatos {43]

citados

Potenciales .
(6:1)
interesados ——»

Fuente: elaboracion propia, empleando Paint.

4.1.1. Tipos de reclutamiento

Existen varios medios para reclutar personal en la actualidad, sin
embargo, la empresa solo ha utilizado por necesidad el método de referencias
internas que consiste en recomendaciones de los mismos trabajadores, es por
es0 que se analizaran diferentes tipos de reclutamiento. Los reclutamientos se
hardn en base al tipo especializado ya que se necesita personal con

caracteristicas especificas especialmente para el nuevo Departamento de
Recursos Humanos.
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Reclutamiento interno: este tipo de reclutamiento consiste en la
promocion o asenso de los empleados para cubrir una vacante de mayor
posicion en la empresa, esta puede pertenecer a la misma area que ya
labora el trabajador o quizas a una jefatura haciendo que el trabajador
adquiera nuevas habilidades en un puesto diferente aprovechando ya su
experiencia dentro de la empresa. Cabe destacar que dada esta
posibilidad aun asi tendria que hacerse otro tipo de reclutamiento para
cubrir la vacante que deje el trabajador que asciende de posicion. Una de
las ventajas de trabajar con este tipo de reclutamiento es el ahorro de
tiempo y recursos al no tener que investigar y pasar por todo el proceso
de dotacion de personal mas que el de capacitacion especifica del
puesto en cuestion. Este tipo de reclutamiento es recomendable para la
empresa, siempre y cuando se requiera un puesto de alta jerarquia asi
promoviendo la posibilidad de ascenso o crecimiento dentro de la

empresa.

Reclutamiento externo: este tipo de reclutamiento busca la contratacion
de personas ajenas a la empresa, esto surge de la necesidad de
capacidades especificas de profesionales o que internamente en la
empresa no se encuentra una persona con caracteristicas que el puesto
de trabajo exige. Debido a que se necesitan personas sin relacion con la
empresa se necesitan fuentes de reclutamiento para poder encontrar al
candidato correcto como lo son algunos medios de comunicacion, pero
debido al rubro de la empresa y también a lo obsoleto de algunos medios
se recomienda mejor el uso de las siguientes fuentes para ciertas areas

de la empresa:

o Universidades: esta es una fuente de reclutamiento por excelencia

ya que siempre hay jévenes universitarios que buscan trabajo y
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ademas afiadirle que ya cuentan con grado de estudios superior lo
gue garantiza un poco mas de capacidad que el promedio, a lo
anterior hay que mencionar que muchos necesitan hacer sus
practicas profesionales por lo que pueden facilmente formar parte
del proceso de reclutamiento y la empresa se ahorraria recursos y
dinero por no contratar directamente al practicamente. Este medio

se hace notar por medio de carteleras, murales, entre otros.

Eventos: existen varios eventos como ferias de empleo en donde
existe alto indice de talento humano, donde puede aprovecharse a
reclutar candidatos potenciales, la gran ventaja de esta
metodologia es el poder contar presencialmente con los
candidatos y conocerlos en persona, aprovechando también para
poder entrevistarlos y saber mas si es del perfil que la empresa

necesita.

Agencias: este tipo de reclutamiento utiliza la tercerizacion de
servicios en este caso el de reclutamiento de personal y ya que las
agencias estan especializadas en eso, cuentan ademas con una
gran base de datos con candidatos analizados anteriormente lo
cual cubre mas margen para poder encontrar al candidato ideal
para la empresa. Ya que el objetivo de la empresa es contar con
un Departamento de Recursos Humanos esta opcidn sera solo en
caso de ahorrar tiempo o por algun otro tipo de necesidad de la
empresa, en el capitulo 5 se analizara la comparacion de contratar
los servicios a la de contar con el Departamento de Recursos

Humanos.
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Reclutamiento 2.0: este tipo de reclutamiento de personal es el
mas reciente y UGltimamente el mas efectivo, esto es debido a que
trata de la interaccién con la tecnologia y las redes sociales
ademas de portales de empleo en linea que cuentan con
facilidades de uso y con busqueda automatizada. Se sabe que
actualmente cerca del 75 % de las personas que buscan empleo
lo hacen por medios en linea ya que es el medio méas facil para
interactuar con las empresas ademas de buscar el perfil que mas
se acomode a sus necesidades, en estos medios la empresa
propone un perfil de candidato que esta buscando mientras los
aspirantes mandan sus solicitudes y hojas de vida. Estos atraen a
gran cantidad de candidatos ademas de acelerar el proceso de
reclutamiento y debido a la gran organizacion de las plataformas
resulta sencillo evaluar las solicitudes, aunque existen varias
plataformas de empleo que requieren de alglin costo existen
varias muy conocidas y que son totalmente gratis. Debido a la
efectividad de este tipo de reclutamiento se recomienda
mayormente la utilizacion de estos servicios en linea. A
continuacion, se presenta el modelo propuesto reclutamiento de
personal, ya sea para una plataforma en linea o para otro tipo de

reclutamiento externo.

105



Figura 37. Modelo de reclutamiento

Fuesto: (Agui ira el nombre del puesto solicitada)

Fecha de reclutamiento: Ultima fecha para aplicar,
‘i I

Localizacion: Area de trabajo;

Salario: Fango de edad:

Descripcion del puesto:

Horario de trabajo;
Ofrecimientos:

Fequermientos:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Analizando el modelo propuesto de reclutamiento; se observa que cuenta
con la informacion necesaria que se requieren de los aspirantes al puesto, es
muy importante la inclusion de informacién tales como horario, localizacion y
salario, ya que muchas veces al no incluirlo pueden llegar muchas mas
solicitudes que envien los aspirantes con el objetivo de saber mas acerca de los
anteriores atributos para que finalmente no se adapten a lo que ellos buscan,
genera una pérdida de tiempo en el andlisis de las solicitudes, entonces es
mejor incluir toda la informacién posible para tener un mejor segmento de
aspirantes a reclutar. El publicar el modelo de reclutamiento lo consideraremos

el segundo paso para el proceso contratacion de personal.
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41.2. Analisis de solicitudes

Partiendo luego de la fase de reclutamiento se procede a enviarles una
solicitud de empleo a los aspirantes para que procedan a llenarla, una solicitud
de empleo consistente con los datos necesarios como la propuesta en el
capitulo 3 es mucho mas sencillo de interpretar y analizar que una hoja de vida
ya que cada una esta hecha de diferente manera. Una vez que los aspirantes
regresen las solicitudes de empleo con los datos requeridos ya sea en forma
presencial o virtual viene la fase de analisis que consiste en revisar que todas
las solicitudes vengan con la informacién correcta y completa, esta sirve como
una fase de preseleccidon para poder desechar aquellas solicitudes de empleo
gque no cumplen con los datos requeridos, esto se realiza para optimizar el
tiempo de trabajo de analisis. Los criterios para retirar solicitudes que se realiza

en la fase de preseleccién son los siguientes:

o Solicitud incompleta.

o Gramatica u ortografia incorrecta.
o Incumplimiento de requerimientos.
o Pretension salarial fuera de rango.
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4.1.3. Filtro de solicitud de empleo

Este método sigue después de una preseleccion realizada a las solicitudes
de empleo, este sirve para escoger a los candidatos finales que si cumplieron
los criterios 0 requerimientos exigidos por la empresa y se procede a la
verificacion de cierta documentacion necesaria que servira como filtro para ver
que aspirantes continban en el proceso de contratacion. Existen varios

lineamientos para poder filtrar las solicitudes preseleccionadas como:

o Titulos educativos y certificaciones: estos elementos son muy
importantes ya que dan respaldo a la persona que lleno la solicitud de
empleo, estos documentos comprueban que la persona tiene un nivel
educativo definido y por ende conocimientos necesarios, ademas sirve
de mucho a la hora de continuar con el proceso de contratacién de la
persona, ya que al no presentarlos no hay veracidad en la informacion

proporcionada en la solicitud de empleo.

o Documentos de identificacion: este tipo de documentos son
fundamentales para verificar los datos basicos de la persona, es un
requisito simple que siempre debe cumplirse ya que se puede comprobar
gue el aspirante es una persona que existe legalmente ademéas de
comparar sus datos con el registro legal de personas en el caso del
documento personal de identificacion. Otro tipo de documento necesario
es la licencia de conducir esto es demasiado importante en el caso de
gue se recluten pilotos con experiencia ya que se podra comprobar el
tipo de licencia que posee y ver si es compatible con el perfil de puesto.
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Antecedentes: los antecedentes requeridos por las empresas son los
antecedentes penales y policiacos, basicamente son una prueba de que
el aspirante no ha estado relacionado con algin hecho delictivo, el
propoésito de requerir estos documentos es que los aspirantes que los
presenten tengan los antecedentes en blanco esto porque podria
brindarle mala imagen a la empresa el contratar personas con pasado
delictivo. Estos documentos se piden en un periodo de maximo 6 meses
atrds de la fecha actual, esto con el fin de tener mas actualizada la

informacion de la persona.

Recibos: los documentos como los recibos de luz y agua sirven mas que
todo como comprobante domiciliar de los aspirantes ademés de
proporcionar otros datos importantes como un estimado de los gastos,
saldos pendientes y que tanta importancia le da a llevar sus cuentas en
orden. Siempre es importante solicitar estos documentos ya que existen
personas que falsifican algunos datos como su direccion de residencia es
entonces que estos documentos respaldan la informacién que llenaron

en la solicitud de empleo.

Tarjeta de salud: este es un documento con el cual una persona se
reconoce como aseverada del sistema publico de salud, esto ayuda
mucho a la empresa a la hora de tratar con padecimientos de salud que
pueda tener un futuro trabajador, ademas que sirve mucho a la persona

para acceder a los servicios sanitarios publicos y a las prestaciones
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41.4. Modelos de entrevista a candidatos

Una entrevista de trabajo significa que el aspirante ya esta muy avanzado
en el proceso de seleccion de personal, dichas entrevistas tienen como objetivo
el conocer mas al aspirante para determinar si tiene lo que se necesita para
desempenfarse bien en el puesto de trabajo y también si tiene la filosofia de
trabajo que la empresa posee, todo lo anterior se hace por medio de preguntas
clasificadas que evaluaran el tipo de respuesta que haga el candidato en base a
las preguntas y es trabajo del entrevistador verificar que sus respuestas tengan
congruencia entre si por lo que dice junto con la lectura de su lenguaje corporal,
ademds, como herramienta de ayuda al entrevistador puede ir calificando al
aspirante con ayuda de una escala de calificacion. Las entrevistas que se
realizaran las dividiremos en dos partes siendo la primera entrevista con
preguntas relacionadas a la persona y preguntas laborales, mientras que la
segunda se centrara mas en el analisis de las respuestas que dé a las
preguntas que se enfocaran en determinar el tipo de mentalidad que tiene el
aspirante. Cabe destacar que el modelo de preguntas puede ser variable, es
decir que el entrevistador no tiene por qué seguir un orden determinado ni
tampoco hacer todas las preguntas, todo esto tomando en cuenta que se tienen
gue entrevistar a varios candidatos dado que el tiempo es importante. El modelo

de entrevista se clasifica en:
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Preguntas bésicas: este tipo de preguntas tiene como objetivo principal el

conocer mas al candidato en su &mbito no laboral ya sea

académicamente, ambiente familiar entre otros. Dado que son preguntas

basicas no tendran escala de calificacion y sabiendo que es una

entrevista presencial el entrevistador debera anotar todas aquellas

observaciones en donde exista informacion que considere importante

recordar. Se agregara ademas un recuadro del propdsito de la pregunta.

Tabla V.

Preguntas bésicas

Pregunta

Propésito

CU&ntanos un poco acerca de i

Determinar la forma de ser o personalidad
de la persona

LAUE  personas  dependen  de
usted de forma economica®

Determinar la necesidad de trabajar que la
persona poses.

JCuales son los walores que o
definen como persona?

Ver como se autodefine y comparar con los
valores gue tiene la emprasa.

4Como es s ambiente familiar?

Averiguar qué tipo de relacidn tiene con su
familia.

JAue grado  académico  tiene
actualmente?

Determinar si su grado académico es una
ventaja o desventaja para la empresa

ACual es sumeta en la vida?

Observar si tiene objetivos claros o s sU
respuesta es basica

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Preguntas laborales: en esta parte de la entrevista las preguntas se
hacen en relacién con el trabajo, a la empresa o bien al puesto vacante.
Estas son de las preguntas mas importantes, ya que estas preguntas ya

estaran evaluadas bajo el criterio del entrevistador ademas de una escala

de calificacién que se explicara mas adelante.

Tabla VI. Preguntas laborales
Pregunta Propodsito
ASe siente mas comodo trabajando | Su respuesta definira su forma de
solo o en equipo? trabajo v si se  siente comodofa

trabajando con mas personas.

AComo reacciona ante
problematica o adversidad?

Lna

Determina su habilidad de manejar
una situacion complicada

ATiene capacidad de liderazgo? jDe
que tipo?

Determina su capacidad de dirigir o
ser dirigido.

LPor gue se retird de su anterior
trabajo??

Explica el motivo de su retiro del
trabajo anterior v si ese motivo puedes
darse en la empresa.

A Cuales eran sus funciones?

Cefine el conjunto de actividades gue
exidia suU puesto anterior.

LComo era su jefe anterior y como era
suU relacion con &l?

Explica & comportamiento que tiens
en base a un tipo de lider.

LComo era el ambiente laboral v la
relacion con sus compaferos?

Define cual era su comportamiento
dentro del trabajo.

LPor gué quiere trabajar en  esta
empresa’y

Fuestra si tiens interés genuing en
trabajar en la empresa mas alla de la
necesidad

LCOug es o que mas le apasiona vy lo
Jque no del puesto a optar?

Ewvalla que funciones les pondra mas
esfusrzo en realizar.

LEstaria dispuesto a trabajar horas
extras ofines de semana?

Determina & compromiso gque tendra
con el puesto v la empresa.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
Escala de -calificacion: como se mencionaba anteriormente estas
preguntas tendran también una escala de calificacion que ayudara al
entrevistador a tomar la decision si continuar con la contratacion de la
persona y el pondra el puntaje a las preguntas segun hayan sido las

respuestas del candidato, esto es muy importante ya que si supera el
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criterio de aceptacion se le dara la oportunidad al candidato de pasar a la
segunda entrevista. La escala de calificaciébn por preguntas laborales
tendr4 un criterio de aceptacién del 75 % que serd un promedio de
puntaje 3,75 y sera definida de la siguiente manera:

Tabla VII. Escala de calificacion

Criterio de respuesta Puntaje
Excelente
Muy buena
Reqgular
Mala
Muy mala

= (P || I e

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Para tomar una decision se usara un método simple que es el de sacar
una media de las respuestas comparada con el numero de preguntas
realizadas, si el candidato supera el criterio de aceptacion pasara

automéaticamente a la segunda entrevista.

¥ Pts

Resultado =

Donde:
Pts.= Es el puntaje obtenido en la pregunta
N = Numero de preguntas realizadas.

o Preguntas para andlisis: estas preguntas forman parte de la segunda
entrevista la cual se lleva a cabo si el reclutador o entrevistador decide
continuar con el proceso. Esta Ultima entrevista tiene como objetivo

determinar la afinidad que tendra el futuro empleado con la filosofia o
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forma de trabajo de la empresa, usando también preguntas con un

propdsito que también tendran escala de calificacién, aunque esta vez la

calificacion sera por afinidad que serd demostrada mas adelante.

Tabla VIII.

Preguntas para analisis

Pregunta

Propésito

A Comote wez de aqui a 5 afios?

Define sus objetivos a largo plazo y si
la empresa esta involucrada en eso.

SConocimientos sobre la empresa?

Determina si el candidato investigo vy
por ende tiene interés en la empresa.

&Que ha hecho en el tiempo gue ha
pasado sin trabajar?

Expone  como  actla  ante  una
situacion dificil.

4 Clenta con experiencia en el area?

Muestra su historial con el puesto vy el
area de trabajo.

sCuanto es su aspiracion salarial?

Define el valor que la persona le da al
puesto de trabajo.

Aspectos que mas le gustaba vy cuales
no de su anterior trabajo.

Expone que ambitos pueden mejorar
en su ambiente laboral

4 Cuales son sus puntos fuertes?

Describe sus mejores cualidades vy si
puede aplicarlas en su puUesto.

4 Cuales son sus puntos débiles??

Describe sus debilidades vy si estas
pueden afectar a su puesto.

Jué o diferencia de los demas

candidatos®?

Que cualidad extra puede dar y que
no posean las demas personas.

4 QU es o mas importante para usted
en un trabajo’?

Define que es lo que busca en el
trabajo.

AQué cualidad suya fue resaltada por
su jefe o compaferos de trabajo?

Comprueba puntos fuertes wistos por
las demas personas.

JPiensa  que el dinero &5 un
motivador?

Muestra si suU interés se da solo por la
necesidad del mismo.

4 Cuales son sus metas dentro de la
empresa’?

Define si relaciona sus objetivos de
autorealizacion con la empresa.

4 Como actila usted ante un problema
aeno?

Determina su habilidad de apoyar a
sUs compaferos de trabajo.

sCree  que  existe el empleado
perfecto? j lUsted podria serlo?

Demuestra su criterio Y COmpromiso
Con suU trabajo.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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o Escala de calificacién: tomando la misma metodologia de calificacion de
escalas de la primera entrevista se realizara en base a la afinidad con la
empresa este es el paso final antes de las pruebas que se realizan antes
de empezar a trabajar. La escala de calificacion por afinidad tendra un
criterio de aceptacion del 75 % que sera un promedio de puntaje 3,75y
ser& definida de la siguiente manera:

Tabla IX. Escala de calificacion por afinidad

Criterio Puntaje |
5e relaciona hien con la filosofia de la empresa.
Tiene buena afinidad con la empresa.

Tiene algo de afinidad con la empresa.
Tiene poca afinidad con la empresa.
Mo se relaciona nada con la filosofia de la empresa.

— |k | |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Para tomar una decision se usard la misma férmula que se usé

anteriormente, que practicamente es sacar un promedio y comparar con el
criterio de aceptacion.

Y Pix
N

Resultade =

Donde:

Pts.= Es el puntaje obtenido en la pregunta

N = Numero de preguntas realizadas.
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4.2. Evaluacion de candidatos

La evaluacion a candidatos es el paso siguiente para continuar con el
proceso de seleccion de personal, este tiene como objetivo comprobar las
aptitudes que posee el candidato mas alla de las demostradas en las
entrevistas, evalla aspectos como ingenio, destreza, comprension vy

razonamiento.

4.2.1. Tipos de pruebas

Existen diferentes tipos de pruebas para evaluar a un candidato, cada una
sirve para evaluar el grado o nivel de un atributo en especifico y asi facilitar la
toma de decision si contratar a la persona o no. A continuacién, se presentan

los tipos de pruebas mas importantes a la hora de aplicarlos.

o Prueba de personalidad: este tipo de pruebas son muy comunes a la
hora de evaluar a un aspirante a un puesto de trabajo su funcién principal
es la de encontrar rasgos de personalidad que se asemejen a la filosofia
de la empresa o bien a las que un puesto de trabajo exige.

o Prueba de habilidad o aptitud: a diferencia de las pruebas de
personalidad las pruebas de habilidad o aptitud miden aquellas
capacidades especificas que un puesto requiere, esto sirve a la hora de
comprobar la experiencia que posee la persona y asi definir si es apta
para optar por el puesto de trabajo. Esta prueba se realiza en base a
preguntas relacionadas con el trabajo y se evalila con base a la
demostracién de dichas habilidades quedando a criterio del evaluador

que valor darles a esas habilidades.
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o Prueba de tipo de perfil: las pruebas de perfil son aquellas basadas en la
investigacibn mediante una entrevista con preguntas basadas en las
relaciones laborales y ambitos en que las personas se encuentran, un
buen ejemplo de este tipo de pruebas es la prueba de perfil

socioecondmico.

4.2.2. Exadmenes propuestos

En este apartado se definiran los conceptos del tipo de pruebas que se
propondran para aplicar en la empresa en base a recomendaciones. Estas
agrupan varios de los atributos o caracteristicas de los tipos de pruebas

descritos en la seccion anterior.

o Prueba psicotécnica: esta herramienta de seleccion de personal es de
vital importancia aplicarla siempre en cada candidato a evaluar, ya que
su objetivo principal es el de medir su nivel de competencias que puedan
ayudar a desempefarse de mejor manera en el puesto solicitado.

o Prueba de CI: esta prueba consiste en medir el coeficiente
intelectual de una persona a través de varias preguntas o acertijos
gue ponen a prueba las capacidades légicas y de razonamiento de
la persona evaluada teniendo al final un puntaje que entra en un

rango y se describe por medio de una tabla.
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Prueba de Wartegg: esta es una técnica de evaluacion psicologica
gue se utiliza en la seleccién de personal, esta prueba es del tipo
proyectivo en el cual se muestran un total de 8 cuadros con
diferentes iméagenes y su funcion principal es determinar mediante
la estimulacion grafica rasgos cualitativos como lo son

personalidad, emociones, estados de &nimo entre otros.

Prueba 16 pf: esta prueba busca medir 16 rasgos de personalidad
de una persona por medio de 185 preguntas de seleccion multiple,
en el gue en el campo de seleccion de personal dicho resultado se
compara con las caracteristicas requeridas de un perfil de puesto
para asi determinar su compatibilidad.

Prueba o test de eros: la prueba de eros esta enfocada en medir
los conocimientos relacionados con el servicio al cliente, ademas
de los conocimientos esta prueba evallua el tipo de competencias
o habilidades que la persona evaluada posee para asi definir su
forma de actuar en el servicio al cliente, esta prueba es de hecho
muy Util y se recomienda utilizarla en la empresa con los pilotos de

camiones ya que son ellos los que interactian con el cliente final.

Prueba Dat-5: esta prueba trata de aptitudes diferenciales y se usa
mas que todo para altos mandos o puestos de gran jerarquia
dentro de una empresa esta evalla caracteristicas fundamentales
gue esos puestos exigen como la habilidad de razonamiento,

ortografia, atencion y comprension.
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4.2.3. Evaluacion a candidatos

Se desarrollard el esquema de cOmo seran aplicadas las pruebas
obligatorias, y de qué forma se calificara la puntuacion obtenida por el candidato

al puesto de trabajo.

4.2.3.1. Prueba psicologica

También llamadas pruebas proyectivas son un tipo de pruebas cuyo
objetivo principal es determinar el tipo de personalidad que una persona posee,
esto mediante técnicas que permitan indagar de forma inconsciente en la mente
de la persona dando como resultado la demostracién de rasgos de personalidad
gue bien la persona oculta o no sabia que posee. Estas pruebas son del tipo
cualitativo y son de gran fiabilidad y por eso son utilizadas siempre a la hora de
evaluar candidatos ademas que gracias a ellas se puede determinar su
conducta. A continuacion, se muestran ejemplos de mediciones cualitativas por

prueba psicolégica comenzando por las herramientas de calificacion.
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Figura 38. Ejemplo de calificacion

-- Totalmente en Si esta totalmente en desacuerdo o si el enunciado es
desacuerdo definitivamente falso.
- En desacuerdo Si no esta de acuerdo o si el enunciado es, en su mayor parte, falso.
i+ MNeutro Si es neutral acerca del enunciado, si no puede decidirse o si el

enunciado es igual de cierto que de falso.

+ De acuerdo Si esta de acuerdo o si el enunciado es, en su mayor parte,
werdadero.
+ + Totalmente de Si esta totalmente de acuerdo o si el enunciado es sin duda
acuerdo werdadero.
- - -+ + ++

& e preccupo por todo.
2. Hago amigos con facilidad.
3. Tengo mucha imadginacicn.
4. Confio enlos demas.

5. Completo las tareas con exito.

Fuente: 123test. Test Psicoldgicos y test de personalidad. www.123test.com/es/
Consulta: febrero, 2020.

Como se puede observar en la imagen anterior se hace uso de una
herramienta de calificacion que ayuda a agrupar los resultados a los cuales se
le asigna un valor o punteo interno ajeno al conocimiento de la persona

evaluada para asi obtener un resultado final.
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Figura 39. Ejemplo de resultados

[ ]
L]

-
=

Cordialidad/Amabilidad

- Confianza

- Franqueza

- Altruismo

- Actitud conciliadora
- Modestia

-Juicio benévolo de los demas
{sensibilidad a los demas)

Reacciones naturales
-Ansiedad

- Hostilidad
- Depresién

-Ansiedad social

)
=

- Impulsividad

Fuente: 123test. Test Psicologicos y test de personalidad. www.123test.com/es/
Consulta: febrero, 2020.

Como se puede observar en la imagen se miden rasgos de personalidad,
asi como caracteristicas asociadas al ambito laboral en donde la puntuacion

obtenida demuestra con qué porcentaje de personalidad consta el evaluado.
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Figura 40. Descripcion segun resultados

Las 6 facetas di Describiendo a una Percentil Rango Describiendo a
Aperura a la persona que puntia en el una persona que
. . rango bajo... puntia en &l
expenencia rangn alto...
Imaginacion Fractico = se rilra i Do il B edin Ingen
b ohainal »
15T ..!:I'l ilivia =
Craativ
Intereses I mMeresado an arde ¥y |la fal| Mfedio Anrecia al arte, s
artisticos belleza masica ¥ la
poesia = artistico =
con ezl
Emoclones & Ignora los sentimientos v las 00 Bajo Exzperimenta
Sontimientos emociones = contenido amocionss
profundas
variadas =
zenszible
Alrewirmienio / Frefiere lo probado = gama a0 2t Le gusta probar
Riesgn estrecha de actividades
comportamientos = nuevas Yy varada:
predecible = Yersatli
Intelecto Cunosidad limitada = | Baj Curin s
estiecho de miras intelart mente =
liere rraick
ImiEreses -
rrenfabidad abieda
Liberalismo Conserador = dogmatico e 2 Mspuasio a
COManc al = apegado a la replantaar
tradic £ Principios

Fuente: 123test. Test Psicoldgicos y test de personalidad. www.123test.com/es/
Consulta: febrero, 2020.

Para una prueba psicoldgica la interpretacion de los resultados por medio
de descripciones es la base para determinar los rasgos de las personas en
cuanto a las caracteristicas evaluadas es por eso que se debe mostrar tanto el
punteo obtenido en alguna caracteristica ademas de su significado.

4.2.3.2. Prueba psicométrica

Este tipo de pruebas son del tipo cuantitativo asignando un valor al

constructo que desean medir, estas determinan las capacidades y destrezas de
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los candidatos que toman la prueba con estandares ya comprobados, al
aplicarlas se obtiene un marco de referencia sobre la capacidad intelectual o
bien de forma de ser o pensar de la persona. Por excelencia este es de las
pruebas mas fiables ya que muestran indicadores muy diferentes de cada
persona. Cabe destacar que este tipo de prueba siempre cuenta con un limite
de tiempo para realizar la prueba. A continuacion, se muestran ejemplos de las

mediciones de las caracteristicas de las personas evaluadas:

Figura 41. Ejemplo 1 evaluacion psicométrica

Continda cada una de las sucesiones sequn el criterio que te parezca mas
sencillo.

o A DG

o 1,3,6 10

9 1,123,656
o 21,20,18,15, 11
o 8,6,7,56 4
o 65536, 256, 16
o 1,0,-1,0:

Fuente: Psicologia-online. Test Psicométricos. www.psicologia-online.com/test-psicometricos/.
Consulta: febrero, 2020.
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En la figura 34 se observa un estilo de preguntas que consta la evaluacion
psicométrica, en esta se hace mas referencia a la capacidad de razonamiento

en un tiempo determinado.

Figura 42. Ejemplo 2 evaluacion psicométrica
D
OSSP P =
zaNmllirey q =
D Hle " d__

LY < » s

Fuente: Psicologia-online. Test Psicométricos. www.psicologia-online.com/test-psicometricos/.
Consulta: febrero, 2020.

Continuando con el siguiente ejemplo que es uno de los mas comunes en
las pruebas psicométricas tratandose de la seccion de logica y analisis que en
el &mbito laboral es de las mas demandadas. Este tipo de preguntas tienen una
sola respuesta légica por lo que el punteo es completo en caso de ser correcta
al final el punteo obtenido es como el de un examen comdn en donde la

calificacion se denomina por la cantidad de respuestas correctas.
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4.2.3.3. Prueba socioecon6mica

Esta prueba es en la actualidad es de las més recientes ya que trata de la
investigacion social de un candidato a emplear, esta investigacion se realiza a
través de una visita residencial, el objetivo de la visita es la de corroborar la
veracidad de los datos proporcionados por la persona en el proceso de
reclutamiento de personal, la prueba es simple ya que la persona solo deberé
responder preguntas que requeriran comprobacion en su domicilio como una
entrevista normal, ademas de firmar unos documentos y llenar formularios. Las
ventajas de realizar este estudio es que permite al Departamento de Recursos
Humanos ver las necesidades de la persona, situacidbn econémica y conocer su
ambito familiar. El conocer mas sobre los futuros empleados garantizard que no

exista mucha rotacion de personal.

4.2.4. Alcance

El alcance lo podemos definir como a donde se espera llegar y con qué
recursos y caracteristicas lograremos dicho objetivo, es de vital importancia
definir todos los requisitos anteriores a la seleccién del personal ya que es
donde se toma la decision si contratar al candidato. Podemos definir que el
alcance de la evaluacion de candidatos es obtener una cierta cantidad de
candidatos potenciales que han pasado por todo el proceso de reclutamiento y
evaluacion y se asemejen a la filosofia de la empresa ademas del perfil de
puesto basado en una cantidad determinada por la piramide de reclutamiento,
una vez definido lo anterior hay que tomar en cuenta ciertas politicas o aspectos

legales que se definiran en el siguiente inciso.
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4.2.5. Aspectos legales

Los aspectos legales son un conjunto de reglas que ayudan a normalizar
las relaciones en los procedimientos de seleccion tanto para los trabajadores
como para la empresa, esto sirve como respaldo para cualquier tipo de
problematica legal que pueda surgir en el futuro, ademas se sabe que la
empresa cumple con las normativas escritas en el codigo de trabajo de

Guatemala, por lo que, se definiran los siguientes aspectos a tomar en cuenta:

o Exclusividad de informacién: si bien se sabe que en un proceso de
contratar personal los candidatos brindan informacién personal muy
importante es por eso que a cada candidato se le hara saber que la
recoleccion de informacion sera exclusivamente para el proceso de
contratacion, asi como los resultados de la evaluacién e informacion

proporcionada no sera compartida por ningin motivo.

o Investigacion social: como parte del proceso de evaluacion
socioeconOmica existe la visita de investigacion social descrita en puntos
anteriores. En esta debe hacérsele saber también a la persona la
exclusividad de su informacién ademas de que como norma general
debera realizarse una llama de la empresa a la persona en el que se le
indique la fecha y hora asignada a la visita.

o Derecho de propiedad: si bien existen varios métodos de evaluacion que
su uso es de forma libre existen algunos que estan protegidos de su uso
y se necesita de un permiso especial para poder utilizarlos el cual puede
ser un método de pago por un periodo de tiempo, asi que si se decide
por aplicar por una herramienta es mejor asegurarse de las politicas de

uso.
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4.3. Medidas de seleccidén

Para finalizar el proceso de contratacion de personal se debe elegir al
candidato mas adecuado para el puesto de trabajo a través de una seleccién
efectiva por personal calificado que en este caso sera el asistente de recursos
humanos. ' “Tras la aplicacién de las pruebas se realiza la integracion de la
informacion recogida en el informe de resultados. El informe debe incluir las
caracteristicas de cada uno de los candidatos evaluados, las observaciones
pertinentes para la toma de decisiones y las consideraciones respecto al futuro
ajuste al puesto a desempeifiar” 15, Esta accién se debe realizar con claridad y
objetividad comparando los perfiles y resultados de evaluaciones de candidatos
al puesto a través de medidas que veremos en el inciso 4.3.1.

4.3.1. Procesos y elementos de seleccion

Los lineamientos a seguir para seleccionar un candidato toman como paso
inicial, haber estimado el nimero de candidatos finales a través de la piramide
de reclutamiento, esto con la finalidad de comparar el nimero de candidatos
finales con el estimado. Una vez teniendo el numero de candidatos a comparar
se procedera a organizar todos los datos reunidos de ellos desde la solicitud de
empleo hasta las evaluaciones, siguiendo ademas en las entrevistas el criterio
de aceptacion por arriba del 75 %, al terminar de reunir los datos se elaborara
un informe o formato comparativo mostrando los datos mas relevantes de los

candidatos finales, quedando asi de la siguiente manera:

15 COPMADRID. Guia Técnica y de Buenas Practicas en Seleccion de Personal.
http://www.copmadrid.org/webcopm/recursos/guiatecnicabuenaspracticas.pdf.
Consulta: febrero 2020.
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Figura 43. Formato comparativo de candidatos finales

Mombre del candidato: Edad:
Lﬂglﬁtlﬂﬂ Sol Puesta solicitado: Expenencia;
MNo. Criterio Cumplimiento Observaciones

o calificacion

Papeleria en orden
Antecedentes

Historial educativo
Preguntas para analisis
Entrevista por afinidad
Entrevista laboral
Historial laboral

Pruebas psicologicas
Pruebas psicometricas
Prueba socioeconémica
11 | Otra tipo de evaluacién
12 | Caracter y lenguaje corporal
CONCLUSION

Mota: El presente formsto se usara para la efectiva seleccian de
personal en los distitos puestos de trabajo, dicha informacion
no tendrd mas objefivo que el del confrstar & la persona
evaluada.

Somﬂqlmmlhwmd

Firma y sello de aprobacidn:

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Word 2010

Como se puede observar en la imagen el formato incluye todos los
parametros utilizados en el reclutamiento y seleccién de personal, este formato
facilitara la comparativa de candidatos para ver quienes ofrecen una ventaja
competitiva sobre los demas, asi como su similitud con el perfil solicitado. Una
vez tomada la decision se procedera a hacer efectivo el contrato de trabajo ya
sea temporal o indefinido todo dependiendo de las necesidades de la empresa.
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4.4, Induccidn y orientacion

La induccion enfocada en el personal consta de proporcionarles
informacion fundamental sobre el historial de la empresa, asi como los aspectos
actuales de la empresa tales como tareas o procesos que se realizan, cabe
destacar que esta actividad se realiza luego de contratar a un trabajador de
manera gue se vaya integrando en la empresa. Existen 2 tipos de induccién que

se describen en las siguientes secciones.

4.4.1. Induccién general

La induccién general es la que se realiza con el propdsito de mostrarle al
nuevo trabajador la historia y rubro de la empresa, la tendencia de crecimiento o
evolucion empresarial, sus valores y filosofia ademas de las normas o
reglamento interno de la institucién, asi como sus procesos en general. Los
puntos mas resaltantes para la induccion general orientada a la empresa son

los siguientes:

o Mision, vision y valores: la razon para ensefiar la mision vision y valores
a un nuevo integrante en la organizacion es de inculcarle la filosofia de
trabajo partiendo de donde se encuentra actualmente la empresa y hasta

donde quiere llegar aplicando los valores que la caracterizan.

o Organigrama: su funcién principal es la de demostrar la jerarquia
existente en la empresa y mostrar los distintos puestos de trabajo con los
gue cuentan la empresa y cuales de ellos se relacionan con su puesto de

trabajo.
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Objetivos empresariales: demuestra las metas fijadas ya sea mensual o
anual en la empresa y definir como se relaciona esas metas con el

puesto actual de la persona.

Estado actual: esta caracteristica muestra la situacion reciente que pasa
en la empresa, es importante definir esto ya que se puede deducir como

el nuevo trabajador puede influir en una mejora a la empresa.

Proyectos a futuro: definen el rol que tendra el nuevo trabajador para el
desarrollo de un proyecto definiendo las bases en las cuales la persona

debera trabajar.

Régimen disciplinario: en esta seccion se le muestra al empleado las

normas que se aplican para un correcto desempeiio laboral.

Politicas: definen el reglamento interno de trabajo ademas de repasar
aspectos relacionados con el contrato laboral, prestaciones, beneficios,

descansos y detalles de pago.
Instalaciones: se le muestra al nuevo integrante las areas de la empresa

y los procesos que ocurren en dicha area ademas de observar como se

desempenian los involucrados.
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4.4.2. Induccion especifica

La induccién especifica es la que va dirigida a un puesto de trabajo en
especifico en donde se le muestra al nuevo trabajador con detalle sus
funciones, las personas involucradas con el puesto y todo tipo de informacion
relevante al puesto como pueden ser sus actividades de trabajo centrandose
mas en el como hacer esas funciones dando clara instruccion del uso de las
herramientas de trabajo. Los aspectos mas importantes en la induccion

especifica orientada a la empresa son los siguientes:

o Presentacion con el equipo de trabajo: es de mucha importancia
presentar al nuevo integrante con el equipo de trabajo con el cual se va a
relacionar ademas de a quien le reporta, esto ayuda de gran manera ya
que los empleados pueden ayudar a integrarse al nuevo trabajador
ademas de conocer la forma de trabajo de cada uno.

o Area de trabajo: en esta fase se le induce al empleado a ver la
ergonomia de trabajo a la cual estara relacionado cuando realice sus

funciones.

o Herramientas y equipo: se le proporciona a la persona toda la
herramienta de trabajo que pueda necesitar desde equipo de oficina
hasta equipo de seguridad si necesita, se debe de mostrar su
funcionamiento en caso de uso de software o algun otro tipo de artilugio

tecnoldgico.
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Metas por departamento: se establecen las metas que se tienen que
cumplir por departamento y la funcién que cada empleado desempefara

para lograrla.

Funciones del puesto: esta es la actividad principal de la induccién en
donde al nuevo integrante se le capacita para hacer sus funciones de
forma eficiente, analizando detalles como tiempos de entrega, reportes y

exigencias que tiene el puesto.

Obligaciones y derechos: aqui se repasan detalles como horarios de
salida, tiempo de comida, marcaciones y todo dependiendo del puesto de

trabajo.

Clima laboral: de esta fase de induccién estaran encargados los
compairieros de trabajo detallando formas de trabajo y observaciones en

cuanto a la sinergia de trabajo en equipo.

Normas de conducta: se definen las reglas basicas de comportamiento

dentro de las instalaciones y en horario de trabajo.
Factores de riesgo: se muestran los factores de riesgo que pueden existir

en el puesto y se definen ademas las medidas de control y prevencion de

riesgos.
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o Manejo de objeciones: otra actividad de lo mas importante a capacitar a
un trabajador nuevo es el manejo de situaciones adversas que puedan
ocurrir en el ambito laboral, es bien sabido que lo que mas consume
tiempo en el trabajo siendo un nuevo trabajador es como resolver dichos
problemas que puedan presentarse por cualquier motivo es por eso que
esta fase de la induccidn debe realizarla el jefe inmediato del trabajador

ya que cuenta con experiencia y antecedentes resueltos en el pasado.

4.4.3. Evaluacién de induccidén

Para finalizar el proceso de induccién se debe comprobar el conocimiento
adquirido por el nuevo integrante a través de un examen que contenga
preguntas importantes relacionadas tanto a la induccion general como la
especifica. Dichas preguntas no deben abarcar todo lo ensefiado a detalle sino
los aspectos mas importantes que se considere fundamental que el trabajador
sepa como por ejemplo las relacionadas a su puesto de trabajo ademas de

identificar los puntos que mas necesiten refuerzo.

A continuacion, se muestra el modelo propuesto de evaluacion de

induccion:
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Figura 44. Formato de evaluacion de induccién
Fomhbre deltrabajador: Fecha:
. g I
Logistica Sol Fuesto: Calfcacion:

Evaluacidon de Induccion:

Instrucciones: & continuacion se le presentan una setie de preguntas que deberan ser
respondidasen baseal canocimiento adguiido en la induccidn previa. (Fuedeusar la parte de

atras de la hoja si necesita mas espacio.

1.- ACuales|amisidn,visidny valores de la
empresa?

2- Desarrolle el arganigrama emprasarial
orientado al depadamento que perenece:;

3.- Describa las normas o politicas de la
empresavistas en la capacitacion.

4 - Escriba en forma breve |3 historia de la
fundacian de la empresa.

f.- iJCualesson sus herramientas de trabaioy
para gue las uilizara?

G- iCuales son las metas gue tiene su
departamenta?

7.- aCuadles lafuncidn principal de su puesto
de trabajo?

8- Mencione todas las actividades que su
puesto exige realizar.

9 - Describa los factores de riesgo gque existe
en suU puesto.

10.- Demuestre comao se realizan el mangjo
de abjeciones vistas en la induccian.

Hota: B presente fommato se usard para la evaluar los
conocimientos  adquindas en la induccidn general v
ezpec) fica, dando por hecho en este medio que el
trabajador recibid dicha capacitacidn v debera firmar en el
siguiente cuadro.

Firma:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Como puede observarse el formato de evaluacion de induccién agrupa
una serie de preguntas que tendran una calificacién de un punto en donde el
evaluador puede calificar en decimas si considera que la pregunta esti
incompleta, el objetivo es que el trabajador saque un total de 10/10 y si al
obtener el resultado final no llega a la calificacion deseada puede optarse por
una nueva reinduccion o capacitacibn que complemente los conocimientos

faltantes.

4.5. Adiestramiento y desarrollo

El adiestramiento y desarrollo empresarial es todo aquello relacionado en
la actualizacion de conocimientos y perfeccionamiento de estos en un area de
trabajo, en términos simples podemos definirlo como innovacién de procesos a
través de nuevos conocimientos adquiridos. El conocimiento es un arma
fundamental de competencia, haciendo que adquieran sentido los planes, los
procedimientos, los programas o los objetivos®. Si esto es asi, el directivo tiene
gue pensar en como imbuir en el personal el deseo de conseguir resultados,
contagiandoles un espiritu de trabajo positio y lleno de pasiéon capaz de superar
los obstaculos que puedan ir surgiendo. Todo lo anterior busca aumentar las
capacidades laborales y psicoldgicas de los trabajadores, es por lo que se

proponen los siguientes planes:

16 CABARCOS, Angeles. Capital Humano como fuente de ventajas competitivas. p. 8.
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4.5.1. Capacitaciones

Las capacitaciones son actividades que buscan mejorar el rendimiento y
eficiencia de los empleados esto a través de charlas informativas
demostraciones de nuevas tendencias entre otros. Es de vital importancia en
una institucién que los empleados se capaciten con regularidad esto para que
tengan las herramientas necesarias adecuadas para el crecimiento empresarial.
Se recomienda el siguiente plan de capacitacion a las areas de la empresa con

las actividades o temas generados por gerencia.

Figura 45. Ficha general de capacitacion por afio

Fecha: Tema de capacitacion Fesponsable:

£ Fecha
[Areal Mo [ 1 2 3 4 5 Observaciones
Recursos
Humanos
Zerencia

Logistica

Dperativa

Ofros

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel 2010.

La anterior ficha de capacitacion sirve para calendarizar o bien dar control
y seguimiento a las capacitaciones brindadas a las diferentes areas que existen
en la empresa, se formo6 por 5 capacitaciones anuales que es un numero base
en que no afectara el tiempo de trabajo directo de los trabajadores y al estar
calendarizados se organizara cuando la carga laboral no esté tan elevada. A
continuacion, se presenta el formato para capacitacion individual.
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Figura 46. Formato para capacitaciones

Mo Actividades Cbjetivos Tiempo Cbservaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.

Observando la tabla se denota que cuenta con ciertos datos importantes
para una capacitacion como los involucrados, el tutor, un orden de los temas o
actividades, los objetivos de los estos, la duracion de la explicacién del punto y
por ultimo un apartado para observaciones. Este formato de capacitacion puede
funcionar ya sea para cada empleado y también para la persona que este
evaluando la capacitacion. Los tipos de capacitacion recomendados son:

habilidades sociales, servicio al cliente, uso de software entre otros.

137



4.5.2. Brainstorming

Esta herramienta de trabajo tiene como propdésito generar nuevas ideas a
desarrollar, dichas ideas son propuestas por un grupo de trabajo en donde se
requiere llegar a un fin determinado o resolver alguna problematica en el &mbito

laboral.

Con el fin de poner en practica esta técnica en la empresa, se propone
reuniones mensuales de los equipos de trabajo existentes para tocar ciertos
temas a mejorar o resolver, segun las experiencias vividas en el periodo
mensual anterior a la reunién. Esto va de la mano con la cuarta disciplina de la
ejecucion que fue descrita en el capitulo 3. En la mencionada reunién se dividira

siempre en dos temas que son:

o Relaciones laborales: se pretenden tocar ciertos temas de clima y
satisfaccion laboral, con el propésito de mejorar las relaciones entre
companeros de trabajo haciendo un ambiente laboral agradable, porque
bien se sabe que en estos tiempos las personas ya no solo se fijan en el
salario cuando buscan empleo sino también buscan un lugar donde

exista un buen capital humano y clima organizacional bueno.

o Mejora de procesos: en este tipo de reunion tiempo con enfoque principal
la discusion de nuevas ideas de los trabajadores de la empresa de como
se pueden mejorar los procesos, si bien la gerencia sabe lo que hace
cada uno en su puesto siempre se pasa por alto algunas implicaciones o
dificultades que el puesto tiene a la hora de desempefiar una tarea, es
por lo que se deben reforzar a las personas en conocimientos o ideas

que les permitan salir de situaciones adversas.
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En esta reunion se pretende que cuando un empleado genere una idea
nueva los otros compafieros de trabajo califiquen las ventajas y en
especial las desventajas que implicaria la ejecucion de la idea, esto con
el propésito de obtener puntos de vista diferentes y que logre alcanzar la

productividad y ayuda entre compaferos.

4.5.3. Ensefianza en funcién del cargo

Esto es parte del proceso de adiestramiento en el cual la funcion principal
es que los trabajadores de la empresa obtengan conocimientos nuevos
relacionados al cargo que poseen en la empresa, dichos conocimientos deben
ser proporcionados por los superiores o jefes inmediatos de los trabajadores,
mientras que los jefes deberan adquirirlos de forma autodidacta y transferirlos al
personal que tienen a su cargo. Como base principal la empresa debe trabajar
bajo la ideologia de las 4 disciplinas de la ejecucion propuesta en el capitulo
anterior, ademas los nuevos conocimientos pueden ser sacados de estudios
recientes y metodologias de trabajo de empresas exitosas, podemos definir que
este tipo de actualizaciones en cuanto a conocimiento seran dadas en periodo
trimestral definido por areas ya que hacerlas de forma periddica solo afectaria la

carga laboral de los trabajadores.
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45.4. Retroalimentacion

La retroalimentacion en el ambito empresarial es la accién de proporcionar
informacion actualizada sobre los resultados en los procesos para asi dar a
entender al trabajador que tan productivo es en su puesto y para la
organizaciéon. Esta metodologia estd mas orientada hacia el cumplimiento de
metas u objetivos. En la empresa se propone basarlo en un sistema de
retroalimentacion al estilo de una entrevista dada por el jefe inmediato en los

siguientes temas:

o Rendimiento: esta orientado a los trabajadores actuales en la empresa
en donde se recompensara y reforzara en aquellas tareas donde se
desempefian bien y se tocardn ademas aspectos a mejorar no solo
centrandose en el que hacer sino como hacerlo y que mas necesita para

mejorar su trabajo.

o Evaluacion de conocimientos: en esta etapa de retroalimentacién se
evaluara en forma de entrevista o por escrito los conocimientos que los
empleados han adquirido en el tiempo que han estado en la empresa o
bien los ensefiados en capacitaciones y donde también se les
reconocera el aspecto de ser autodidacta para mejorar el desempefio en
su puesto. El objetivo de este tipo de retroalimentacion no es tener una
buena o mala calificacion del empleado, sino que se centra en que sepa
los conocimientos fundamentales para desempefiarse en su puesto y que

siempre los tenga presente a la hora de tomar una decision.

140



4.6. Evaluacion de desempefio

La evaluacibn de desempefio esta conformada por una serie de
procedimientos cuyo propdsito principal es calificar el grado de cumplimiento de
las funciones laborales u objetivos empresariales dentro de la empresa ya sea a
nivel individual por areas o en general. La evaluacion es tan soélo un
componente de la administracion del desempefio es vital en tanto que refleja de
una manera directa el plan estratégico de la organizacién ademas afirma que la
inteligencia emocional se reconoce como un factor fundamental para convertir a
una organizacion con un buen nivel de desempefio en una organizacion de
excelencial’. La evaluaciéon de desempefio empresarial la definiremos en los

siguientes puntos.

46.1. Escala de calificacion

Este método de evaluacion sera definido por una serie de atributos a ser
analizados e interpretados segun el criterio de la persona que evallie que en
este caso la mejor opcidn es la del jefe inmediato que es la persona que mas
observa el desempefio de las personas a su cargo. Este tipo de evaluacion sera
de manera individual y se medira por porcentajes de cada atributo sacando un
promedio al final que en conjunto con la evaluacion por competencias ayudaran

a determinar el bono de productividad propuesto en la seccion 3.4.1.

17 MONDY, Wayne. Administracién de recursos humanos. p. 239.
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Figura 47. Formato de calificacion individual en puesto de trabajo
Mombre del trabajador: Fecha:
foti i
LDgIEtIEﬂ Sol Jefe inmediato: Area:
No. Atributo Calificacion | Motivol
(%) Observaciones
1 | Cumplimiento de objetivos mensual
2 | Responsabilidad
3 | Calidad de trabajo
4 | Wanejo de objeciones
5 | Cumplimiento de tareas
6 | Conducta
7| Manejo de equipo de trabajo
8 | Puntualidad
9 | Otro
PROMEDIO

Mots: La presente evaluscion se usara para evaluacion interna
de oz empleados no =e les podrd notificar a ellos de la
calificacion, solamente =& podra hacerles notar loz azpectos &
MEjorar.

Firma vy sello de aprobacidn:

gue aspecto evaluar, asi como de facilitarle a recursos humanos que porcentaje

de bono de productividad asignarle al trabajador, el uso del formato puede

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

Observando el formato anterior el evaluador tendra facilidades a la hora de

usarse cada 15 dias o de forma mensual.

objetivos de un departamento en especifico, este tipo de evaluaciones seran

realizadas por gerencia tomando como base cada una de las evaluaciones

4.6.2. Desempeiio por departamentos

Este tipo de evaluacion se centra en la efectividad o cumplimiento de
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individuales y de los jefes inmediatos, siendo esta también una evaluacion del
tipo 90° que la realizan solo las entidades superiores para la toma de decisiones
y ver qué puntos se pueden mejorar. A continuacion, se muestra el modelo

propuesto de evaluacién por departamentos.

Figura 48. Formato de desempefio por departamentos
Departamenta: Fecha: !
LDgIStICa Sol Evaluador: Firma o sello:
Escala 1-10
No Aspecto a evaluar 12 2456|7189 10 Observaciones

Calidad de trabajo-jefe
Calidad de trabajo-empleados
Rendimiento jefe de area
Rendimiento de subalternos
Afinidad

Compromiso

Trabajo en equipo

Alcance de metas u objetivos
Otros

romedio:

| o oo~ oo | I oo k3| —

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

4.6.3. indices criticos

Un indice critico es un valor que indica o evalta el cumplimiento de una
actividad en un periodo de tiempo determinado tomando como base datos como
la fecha de entrega, los dias de trabajo restantes (habiles) y la fecha de
entrega, se usa una férmula que involucra dichos datos en el que resultado se
le asigna una calificacion que indicara el orden de prioridad. Este método se

propone a utilizar para las fechas de entrega de las evaluaciones mensuales de
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la empresa ya que primero se tienen que realizar las evaluaciones individuales
y de competencia luego la evaluacion por areas o departamentos. Ademas, este
método puede funcionar muy bien cuando se requiere demostrar una mejora en
un objetivo a evaluar tal como la calidad del trabajo, evaluacion de incremento

del servicio o cualquier atributo de gran importancia.

Férmula:

Donde:

E= es la fecha de entrega o fecha limite en dias.

A= es la fecha actual en dias.

R= son los dias habiles restantes.

Indicadores:

IC > 1 significa que esta avanzado en el objetivo y tiene cierta brecha.

IC < 1 significa que hay un retraso y hay que asignarle un valor prioritario.

IC = 1 significa que la actividad o atributo va al dia.

En conclusion, el resultado del indicador es un determinante que a su vez

es un factor que ayuda a tomar una decision.

4.6.4. Evaluacion por competencia

El presente método consta de una revision simple de caracteristicas y
valores destacables en un trabajador, este se desarrollara de la misma manera
que la evaluacién individual de trabajo ademas queda a criterio del jefe
inmediato si la evaluacion se unira con la anterior para determinar el bono de

productividad. Cabe destacar que dichos atributos estan relacionados con los
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valores actuales de la empresa y también de los que se espera fomentar a sus

trabajadores.
Se pueden conocer tempranamente las brechas entre el perfil requerido y
real de las personas a través de la evaluacion de competencia por lo que se

puede utilizar en otras fases del proceso de dotacion*®.

Figura 49. Formato de evaluacion por competencia

Mombre del trabajadar; Fecha:

Logistica Sol -

Jefe inmediato: Area:

Atributo Calificaciéon | Motivol
{%0) Observaciones

=
o

Trabajo en equipo
Autodidacta
Honestidad
_onocimiento
Compromiso
Felacidon con las personas
Habilidad de analisis
Deseo de crecimiento
Lealtad

_oresia

Empatia

(4 Keo) BN ] Fup] [d, | i EEAY | 0] B

—_— | =
— |

PROMEDIO

Motar La presente evaluacion se usara para evaluacidn interna
de loz empleadoz no se les podrd notificar & ellos de la
calificacion, solamente e podes hacerles notar los aspectos &
mejorar.

Firma vy sello de aprobacidn:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

18 ALLES, Martha Alicia. Desarrollo del talento humano basado en competencias. p. 13.
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4.7. Transferencias

Las transferencias en las empresas son bastante comunes esto con fines
de adecuar a los trabajadores en una posicion en la que se puedan desarrollar
mejor segun observaciones de la empresa. En esta seccion se veran los tipos
de transferencias o movimientos en los puestos de trabajo que pueden darse en
la organizacion, cabe destacar que esto se centrara mas en el area de logistica
ya que es el area que mas movilidad tiene ademas de cantidad de personal.

4.7.1. Tipos de transferencias

Se explican los tipos de transferencias que pueden ocurrir en la empresa y

gue acciones puede tomar la empresa.

o Transferencia tradicional: esta se describe como los cambios que se
realizan en el entorno laboral de un trabajador, estos permiten que dicho
trabajador tenga otras funciones diferentes a su cargo anterior en donde
puede adquirir otras capacidades dependiendo al area que se le asigne.
En el caso de la empresa hay gran posibilidad de que ocurra en el area
de logistica con los pilotos en donde se da el caso de que pueda haber
transferencia de pilotos a ciertas areas de trabajo (departamentos) que
les toque cubrir, ya sea por necesidades de la empresa o por comodidad
de los mismos pilotos, en el caso de pilotos nuevos se comenzara con
designarles un area sencilla y conforme aumenten su experiencia se les

trasferira las entregas a otros departamentos mas lejanos.
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o Transferencia posicional: esta tiene como funcion reorganizar de mejor
manera el recurso humano existen 2 casos que son de promocién o
descenso. En caso de promocion significa que se ascendera al empleado
a un mejor puesto de trabajo mas acorde a sus capacidades esto se
hace en base a una decision de gerencia y puede darse por varios
motivos como el de cubrir una vacante de un puesto superior que algun
empleado dejo libre, también puede darse el motivo de que debido a un
alto rendimiento y deseo de crecer del trabajador pueda ocurrir una
transferencia o cambio de puestos de trabajo. En el caso de descenso de
puesto de trabajo se da con motivo de bajo rendimiento o para poner a
una persona mejor capacitada en el puesto ya sea de nuevo ingreso o
con historial laboral en la empresa. Las promociones debera evaluarlas

gerencia con ayuda del propuesto bono de productividad.

4.8. Separacion

La separacion laboral es un asunto en donde el empleado da por
terminado su relaciébn con la empresa por diversos motivos, existen diversos
tipos de separacion que deben ser incluidos dentro del reglamento de la
empresa para determinar cual seré el protocolo a tomar una vez que surja uno,
esto es muy importante porque asi se puede prevenir que la baja de personal
no afecte en las actividades que la empresa tiene, esto conlleva a que se
genere todo el proceso de dotacion de personal descrito anteriormente y es
algo que siempre se hara siempre y cuando se dé una separacion o ruptura
laboral. Uno de los objetivos de cualquier empresa es el de mantener bajo el
indice de rotacién de personal que se mantendra de esa manera siempre y

cuando no existan muchas relaciones laborales rotas.
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4.8.1. Tipos de separacion

A continuacion, se muestran los tipos de separacion laboral ademas de algunas
normas que se afiadiran al reglamento interno de la empresa para poder

gestionar de mejor manera las separaciones.

o Separacion voluntaria: este tipo de separacion se origina cuando el
trabajador en cuestion tiene el deseo de dar por terminado su relacion
laboral con la empresa por algun motivo personal. Existen algunos
aspectos legales que deben cumplirse para que la empresa acepte el
deceso del trabajador como el de que tiene que notificarlo tanto
verbalmente como de forma escrita con 15 dias de anticipacion, esto
para que la empresa tenga un buen tiempo para buscarle un reemplazo
para cubrir la vacante, otro aspecto importante es que le departamento
de recursos humanos debe reunirse con el empleado que desee
renunciar esto con motivo de verificar cual es el motivo real por el que se
toma esa decision si es por comodidad, un mejor sueldo o un mejor
horario, es ahi donde el departamento evaluard si se desea tratar de
convencer al trabajador de cambiar de opinion o de aceptar su renuncia
en caso de aceptarla se debe avisar al empleado de un conjunto de
tareas o actividades que tiene que cumplir en los 15 dias que le restaran
de trabajo, entre los més importantes estara el de capacitar a la persona
gue vaya a ocupar su lugar en como hacer sus funciones y demas
procesos relacionados con el puesto de trabajo. El trabajador recibira su
sueldo de los 15 dias previos a su ultimo dia de trabajo de manera
normal y se le dara entrega también de todas las prestaciones generadas
hasta la fecha como bono 14, aguinaldo y vacaciones, aunque dichas

prestaciones se le indicara la fecha en la que puede recoger el cheque.
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Separacion involuntaria: este tipo de separacion hace referencia al
despido directo de un empleado ya sea por bajo rendimiento o por
recorte de personal, en estos casos la empresa debe llevar un
documento con las razones por la cuales se tomo la decision es decir
cdmo se evalud la decision ya que siempre se debe tener un respaldo
por cualquier conflicto legal. En este caso la persona despedida tendra
derecho a sus prestaciones, su sueldo del mes generado a la fecha y la
indemnizacion por despido. Ademas, el empleado debe dejar todo en
orden antes de salir definitivamente de la empresa esto con ayuda del
asistente administrativo que verificara que el empleado deje todo el
material relacionado con la empresa como llaves, libros, portétiles,
tarjetas, contrasefas, uniformes entre otros. Tras la comunicacién verbal
al trabajador que fue despedido debera de darsele un documento por
escrito en donde se le notifigue el motivo por el cual se termind la
relacion laboral y debe de indicarsele a demas si es algo definitivo o si
existe alguna posibilidad de retomar el puesto en un futuro. Por ultimo,
luego de haber notificado el despido y que dejara todo el material
relacionado con la empresa se le notificara cuando puede recoger el
cheque que se le debe ademas de explicarle el porqué de la cantidad del

mismo.

Abandono: este tipo de separacion es la menos habitual ya que
usualmente son de los tipos descritos anteriormente, este caso ocurre
cuando un trabajador renuncia a su puesto de trabajo sin dar previo aviso
o notificacion de lo sucedido, hay casos en que un trabajador no llega al
trabajo aunque la empresa intente comunicarse con él, en este caso
como norma la empresa debera avisar al empleado por algin medio de
su destitucion después de 2 dias habiles consecutivos de no llegar a

trabajar, ademas de que si el empleado posee aun elementos o equipo
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gue pertenece a la empresa es posible que se tenga que buscar ayuda a
las autoridades correspondiente o ayuda legal. Dado el caso de
abandono dicho trabajador no tendra derecho al sueldo correspondiente
a esos dias no laborados ademas de no tener indemnizacién por
despido. Es deber del area administrativa atender estos casos en el que
las funciones del trabajador las debera cubrir una persona capacitada
gue ya trabaje en la empresa mientras se encuentra a una persona

idonea para cubrir la vacante.
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5. FACTIBILIDAD Y EVALUACION DE LA PROPUESTA

Como parte final del plan de recursos humanos se analiza la viabilidad de
la propuesta, en base a datos actuales de la empresa en comparacién con tres
propuestas diferentes en la cual la mejor opcién a aplicar sera la que mejor

costo-beneficio obtenga tanto en desarrollo empresarial como econémico.

5.1. Fiabilidad de los instrumentos

Se realiza la revision de los instrumentos utilizados para estudiar la

situacion actual.

51.1. Resultados obtenidos

Se clasificardn los resultados en base a una comparativa entre la
propuesta y la situacion actual de la empresa por cada instrumento excepto las

evaluaciones. Se desarrollan de la siguiente manera:

o Evaluaciones: en el apartado de las evaluaciones se observaran
resultados de evaluaciones de informacion relacionada con las
problematicas de la empresa. Ademas, cabe recalcar que la empresa
actualmente no cuenta especificamente con evaluacion al personal solo

brevemente a los pilotos para calificar su comision.
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Figura 50. Problemas con entregas de pilotos nuevos

Porcentaje de éxito en entregas por
parte de pilotos nuevos

E Entregas sin problemas

kd Entregas con
problemas

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel 2010.

Figura 51. Porcentaje de empleados que han recibido algun tipo de
capacitacion o desarrollo de competencias

Porcentaje de empleados que han
recibido algun tipo de capacitacion o
desarrollo de competencias

# No recibido

u Recibido

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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Figura 52. Porcentaje de empleados que han tenido un proceso de

dotacion de personal efectivo

Porcentaje de empleados que han
tenido un proceso de dotacion de
personal efectivo

8 No recibido

M Recibido

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel 2010.

Figura 53. Cumplimiento de entregas al 100 % de las especificaciones

Porcentaje de cumplimiento de
entregas al 100 % de las
especificaciones

M Entregas sin problemas
ni retrasos

M Entregas con problemas
pero sin retrasos

il Entregas con problemas
pero con retrasos

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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Figura 54. Distribucion de jornada laboral de los trabajadores

Distribucion de jornada laboral de los
trabajadores

H Horario narmal

i Horario normal + horas
extras

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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Solicitud de empleo: n medida comparativa de la solicitud de empleo

propuesta con la manera que la empresa maneja las contrataciones se

puede representar en la siguiente tabla:

Figura 55.

Resultados en comparativa con solicitud de empleo

Propuesta

Forma actual

Relnen datos personales de manera
completa.

Retnen solo los datos basicos para
inscripcién en planilla.

Requiere informacion sobre el historial
medico del reclutado.

Mo reguiere informacion  sobre el
historial medico solamente de manera
superficial.

Solicita referencias a datos sobre |a
familia del posible trabajador.

Salicita Lnicamente Informacion
parcial del posible trabajador.

Requiere que la persona proporcions
toda la informacién sobre su grado
academico.

Mo requiere informacion academica de
la persona.

Solicita el historial  laboral de  la
persona  asi como sus referencias
personales vy laborales.

Solo se  le pregunta sobre  su
experiencia y se usa como referencia
interna  a otro trabajador de  la
emprasa.

de la
datos

Obtiene el  consentimiento
persona  de gque  los
proporcionados son verdaderos.

Mo se ufiliza ningun medio para
verificar que los datos no basicos
sean verdaderos,

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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Organigrama orientado a las necesidades reales: en medida de los

resultados del organigrama se observard en qué manera se actualizo

para la propuesta en comparacién al organigrama actual.

Figura 56. Resultados de comparativa organigrama
Propuesta Forma actual
Contiene  uUn nuevo deparamento a | Mo contiens ningudn  departamento

Implementar (Fecursos Humanos).

administrativo.

La empresa tendria un total de 32
trabajadores.

La empresa tiene un total de 28
trabajadores.

Fosiciona los puestos en  formas
jerarguias en la empresa en base a
las necesidades reales.

Todos estan en la misma linea
jerarquica debajo del gerente general
excepto al ayudante de mecanico

Con la aperura del Departamento de
Fecursos  Humanos se  libera al
gerente  general de las  tareas
administrativas.

Con los puestos actuales el gerente
general con ayuda de la secretaria
realiza las tareas administrativas.

Con los puestos del organigrama de la
propuesta se genera una empresa
mas competitiva en el mercado.

Con los puestos del organigrama
actual se tiene Una mediana empresa
de crecimiento lento.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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o Perfil de puestos: para demostrar los cambios realizados a los perfiles de

puestos se muestra una tabla comparativa con los perfiles de la

propuesta y los perfiles actuales.

Figura 57.

Resultados comparativos de perfiles de puestos

Propuesta

Forma actual

Contiene nivel de  jerarguias como
quien le reporta y a quienes se reporta

Mo contiene informacién relacionada a
otros puestos de trabajo. Excepto a
guien se reporta.

Describe los objetivos gue el puesto
implica.

Mo describe ningun dato objetivo que
implique el puesto.

Descripcion  especifica  de  las

actividades del perfil de puesto.

Mo o contiene  informacion  de  las

actividades que el puesto implica.

Muestra la frecuencia con que se
realizan las actividades.

Mo muestra informacion de frecuencia
de actividades.

necesaria para facilitar el proceso de
contratacion de personal vy de control
de actividades dentro de la empresa.

Contienen especificaciones de los | Contiene  de  forma  breve  las

requerimientos del puesto. especificaciones y requerimientos del
pUesto.

Contiene  toda  la  informacion | Unicamente  esta formada por

informacian Y especificaciones
basicas de un puesto de trabajo v no
aporta nada  mas gue  los
redquerimientos

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.

5.1.2.

Interpretacion de resultados

Obteniendo los resultados de la seccion 5.1.1 podemos sacar las

conclusiones de la siguiente forma:
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Evaluaciones: para proceder a interpretar los resultados de los 5 casos

de evaluacion a trabajadores se realizard de manera individual:

o Porcentaje de veces que un piloto nuevo genera un problema:
como se puede observar en la figura 43 el porcentaje de
problemas que generan los nuevos empleados son del 13 % esto
es generado principalmente por no tener un proceso adecuado de
dotacion de personal en la empresa. Si bien dicho porcentaje no

es muy alto se puede resolver con el contenido del Capitulo 4.

o Porcentaje de cumplimiento de entregas al 100 % de las
especificaciones: como empresa de logistica siempre se busca
tener un 100 % de cumplimiento en los estandares de entrega
como el tiempo y la calidad en que llega el producto, como se ve
la figura 46 existen ciertos retrasos que pueden alterar el curso de
una entrega como el clima, los accidentes entre otros. Como son
factores en el que los pilotos no tienen influencia es trabajo del
personal administrativo en la empresa aportar soluciones a dichas

adversidades.

o Distribucién de jornada laboral de los trabajadores: en el Capitulo
2 se menciona la problematica del horario de trabajo (en mayoria
por pilotos) esto se demuestra en la figura 47 en donde el 47 % de
las veces los trabajadores incrementan las horas de trabajo de
manera inesperada lo que hace que existan problematicas entre el
mismo personal. La resolucién de dichos problemas se realizara

en la seccion 5.1.3.

158



o Porcentaje de empleados que han recibido algun tipo de
capacitacién o desarrollo de competencias: como se observa en la
figura 44 el porcentaje de personal que no ha tenido un tipo de
capacitacion o desarrollo es del 88 % esto es debido a que solo se
ha dado una induccién a la empresa y no como tal a los puestos
de trabajo y los otros con que se relaciona. Esto se resuelve con el

contenido de la seccion 4.4y 4.5.

o Porcentaje de empleados que han tenido un proceso de dotacién
de personal efectivo: este es uno de los principales problemas en
la empresa como se observa en la figura 45 solamente el 9 % de
los trabajadores actuales tuvieron un proceso de dotacion de
personal optimo, cabe recalcar que dicho porcentaje corresponde
a los puestos individuales y originales en la empresa, por lo que se
entiende que como estuvieron cuando se formo la empresa era
necesario para poder poner la empresa en funcionamiento. Para el
resto de trabajadores esto no quiere decir que no se tomaran en
cuenta datos importantes ya que son necesarios en el proceso de

inscripcion de planilla.

Solicitud de empleo: como conclusion a la comparativa entre la propuesta
y el método actual podemos decir que la propuesta es mucho mas
completa y consigue la informacion mas importante de los aspirantes,
esto lo que genera es un control de datos de los futuros empleados en
donde al conocer mas de ellos se puede llegar a mejorar la calidad del
personal a contratar y por lo tanto incrementar productividad y reducir las

problematicas al contratar a personas no calificadas.
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o Organigrama: en la comparativa del organigrama empresarial de la
propuesta con el organigrama actual se denota un organigrama mucho
mas competitivo y estructurado en la propuesta ya que denota jerarquias
y un nuevo Departamento de Recursos Humanos que se encargara de la
gestion administrativa mientras que el gerente general busca
oportunidades de negocios con otras empresas para asi fomentar el

crecimiento empresarial.

o Perfil de puestos: como resultado del cambio de los perfiles de puestos
se puede ver en la propuesta una actualizacion en la que permite ver una
estructura definida de actividades y su frecuencia a realizar, asi como la
relacion que tienen los puestos con otros como se observa en el

organigrama.

5.1.3. Estimacidén y aplicacion de recursos

Se describe como se proponen desarrollar los instrumentos anteriormente

descritos.

o Evaluaciones: para definir cual serd el procedimiento a utilizar

analizaremos individualmente los puntos que son:

o Porcentaje de veces que un piloto nuevo genera un problema:
como bien se especifica en la seccion 5.1.2 para poder resolver
esta problematica es necesario utilizar el contenido del capitulo 4
mas especificamente comenzando con un reclutamiento y
seleccion efectivos, esto permitird al asistente de recursos
humanos contar con personas que cuentan con un historial

comprobable y que se asemeje a lo que la empresa busca. Luego
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de seleccionar a la persona idonea o si bien la persona ya esta
contratada se procede con los procesos de induccion,
adiestramiento y desarrollo por medio de capacitaciones todo esto
coordinado con el asistente de recursos humanos y el encargado
de calidad total siendo este ultimo el que proporcione apoyo en

forma de asesoria en las rutas que tenga el piloto nuevo.

Porcentaje de cumplimiento de entregas al 100 % de las
especificaciones: muy aparte de los lineamientos de entrega de la
empresa también se agregan los de las empresas a las que se les
otorga el servicio como y ase habia mencionado en el segundo
capitulo, es deber del encargado de calidad total alinear los
requerimientos de ambos sumado a lo que la ley de transito
indique, esto puede realizarse con comunicacidon constante a
través del teléfono corporativo ademas del propuesto software de
gestion de software en se pueden gestionar las rutas de entrega

de manera efectiva.

Distribucién de jornada laboral de los trabajadores: conociendo
gue la cantidad de veces en que se afecta un horario de trabajo
(mayormente en pilotos) es demasiado alto, ademas se sabe que
debido al rubro de la empresa las entregas imprevistas por parte
de los clientes siempre estaran presente, por lo que se propone
realizar un formato para gestionar dichas entregas en donde se
clasificaran por el primer filtro que seria el area de entrega (es
decir departamentos) repasando los pilotos que cubren esas
areas. Como segundo paso una vez teniendo clasificados a los
pilotos se procede a aplicar el segundo filtro que es el de

calendarizar por semanas el cubrimiento de las entregas
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imprevistas en donde por cada bloque de una semana estaran
agregados pilotos designados que tendrian que cubrir las entregas
imprevistas mientras que el resto de las semanas serian los otros
pilotos, esto lo que provocaria es una manera de trabajo mas
organizada en donde los trabajadores estarian al tanto de las
jornadas extra y asi no afecte su tiempo personal, quedando a
variaciones segun las necesidades de los pilotos. Este punto de
las entregas extras es un factor por indicar antes de contratar a
pilotos nuevos recalcando que se les remunera segun como es
debido o bien recompensarles las horas de trabajo en un dia en

especifico.

Porcentaje de empleados que han recibido algun tipo de
capacitaciéon o desarrollo de competencias: como se mencionaba
en la seccibn 5.1.2 la solucibn a esta problematica es la
informacion contenida en la seccion 4.4 en donde se propone
realizar una induccion general y una especifica ademas de las
capacitaciones para el puesto, todo lo anterior con sus respectivas
evaluaciones, esto lo que genera serd medir su nivel de
percepcion sobre la informacién importante del puesto de trabajo y
sobre la empresa y retroalimentar en todo aquello que necesite
mejorar esto lo que genera es un empleado con habilidades

mucho mas competentes para el desarrollo de la empresa.

Porcentaje de empleados que han tenido un proceso de dotacion
de personal efectivo: este suceso es de los que mas se necesita
mejorar en la empresa, se puede solucionar con el contenido del
Capitulo 4 en especifico empezando por la parte de reclutamiento

haciendo uso de la piramide de reclutamiento como paso inicial
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siguiendo con las solicitudes de trabajo, evaluacion de candidatos,
entrevista entre otros. Con todos estos procesos de dotacion de
personal la empresa se asegura de contratar de manera correcta a
sus empleados y también que con el uso de filtros a larga tendran
empleados mas capacitados y que aporten seguridad a la

empresa.

Solicitud de empleo: para una mejor implementacion de este instrumento
se propone aplicarlo en forma escrita que serd la forma utilizada cuando
el reclutado llegue a las instalaciones de la empresa a solicitar empleo,
por otro lado, se usara el formato en linea que sera utilizado para
aquellas personas que estén interesadas en trabajar en la empresa y no
tenga que ir a llenar una solicitud de empleo fisica, ambas formas estan

descritas en el Capitulo 3 en la seccién 3.7.1.

Organigrama: la forma en cémo quedara el organigrama de la empresa
dependera unicamente de la mejor opcidn de las 3 propuestas a evaluar
en la seccion 5.2 de este capitulo tomando como base el de la figura 13.

Perfil de puestos: ademas de su funcién para contratar personal nuevo
también es de utilidad para realizar una evaluacién de desempefio mas
sencilla con los aspectos a evaluar. Ademas, se recomienda ir
actualizando por lo menos una vez al afio los perfiles de puestos en base
a las competencias adquiridas de los trabajadores en ese tiempo y

también el desarrollo de la empresa.
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5.2. Relacién costo-beneficio

Para hacer uso del andlisis costo beneficio primero se definen las 3

propuestas, finalizando con su respectiva aplicacion y analisis.

o Aperturar Departamento de Recursos Humanos completo (Propuesta 1):
la primera opcion a analizar seré la de la apertura total del Departamento
de Recursos Humanos en esta estaran incluidos todos los puestos de
trabajo propuestos. Sera realizara un analisis en los costos implicados

tales como sueldos, bonificaciones y demas ventajas y desventajas.

o Hacer uso de un outsourcing (Propuesta 2): la segunda propuesta trata
de hacer uso de un servicio de tercerizacion para contratar personal. Se
evalla el costo de este comparada con las otras propuestas, ademas de

si implica o no una desventaja competitiva.

o Apertura parcial de Departamento de Recursos Humanos (Propuesta 3):
en la tercera opcidn se evalla la opcion de aperturar el departamento
con menos plazas ajustando las funciones laborales dentro de las plazas
disponibles, estudiando ademas el caso de los cambios y los costos

implicados.

Una vez definidas las propuestas definiremos que la relacion costo
beneficio es un método financiero que nos permite relacionar los valores de
costos e ingresos con relacibn a una actividad o proyecto para finalmente
conocer su rentabilidad. Para poder calcular dicho dato se procedera a usar la

siguiente formula:

164



Donde:
VAl = Representa el valor actual de ingresos.
VAC = Representa el valor actual de costos o inversiones.

B/C = Relacidn beneficio-costo.

La interpretacion del resultado del valor beneficio-costo se representa de

la siguiente manera:

o Si B/C >1 demuestra que el proyecto es viable.
o Si B/C = 1 significa que los ingresos solo serviran para cubrir los gastos.
o Si B/C < 1 demuestra que el proyecto no es viable.

5.2.1. Evaluacion

A continuacion, se analizaran cada una de las propuestas anteriormente

descritas.

o Propuesta 1: como la primera propuesta trata de aperturar todo el
Departamento de Recursos Humanos, se deberda empezar por lo que
gana en promedio los puestos involucrados. Quedando de la siguiente

manera.
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o Gerente de Recursos Humanos: Q.10 000
o Asistente de Recursos Humanos: Q.5 000
o Encargado de compensaciones: Q.4 000

o Encargado de calidad total.: Q.5 000

Con la definicién de los sueldos y sabiendo que solo se necesita a una
persona por puesto el monto total de sueldos quedaria en Q.24 000 para
el nuevo departamento. A todo esto, habria que agregarle los costos del
mobiliario y equipo, ademéas del equipo de computacién. Siendo

4 personas quedaria de la siguiente manera.

Figura 58. Gastos en equipo para el Departamento de Recursos
Humanos (Propuesta 1)

Equipo para el departamento Cantidad Monto Total
Escritorio con gabinetes 4 Q. 2 500,00| Q. 10 000,00
Computadora 4 Q. 3500,00] Q. 14 000,00
Sillas de oficina 4 Q. 450,00 Q. 1800,00
Celular corporativo 4 Q. 500,00 Q. 2 000,00
Papeleriay utiles 4 Q. 175,00 Q. 700,00
Total (Expresado en Quetzales) Q. 28 500,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2010.

Analizando todo lo anterior se deduce que si bien para contratar el
personal la empresa no gastaria en subcontratacion los montos totales
mensuales serian demasiado elevados siendo el primer mes de trabajo
un gasto de Q. 52 500 que corresponde a la primera paga del

Departamento de Recursos Humanos junto con el mobiliario que
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necesitan en su area laboral. Para estimar el valor costo beneficio de
esta propuesta se establecera un periodo de 3 afios en donde la
empresa espera tener un aumento en la rentabilidad y crecimiento
empresarial por parte de la implementacion del Departamento de
Recursos Humanos del 15 % en donde espera ingresar un monto
aproximado de Q.1 800 000 y en donde la inversion por 3 afios se

definira de la siguiente manera:

Inversion= (N x5 x M)+ Equipe de oficina

Donde:

N = Periodo en afos.

S = Numero de sueldos al afio

M = Monto total de sueldos de R.H.

Sustituyendo los datos tenemos que:

Inversion = (2)(14)(24000) + 28500

Inversion = 1,036 500

Una vez teniendo el valor de inversién procederemos a asumir una tasa
de interés bancario del 20 % que viene siendo el valor promedio de las
tasas utilizadas por los bancos entre el 14 %-25 %. Teniendo en cuenta
los datos anteriores se procedera a sustituir datos en la féormula de

beneficio-costo quedando de la siguiente manera:
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Teniendo en cuenta el resultado de 1,97 se interpreta que es un valor

positivo mayor que 1y por lo tanto la propuesta es rentable.

o Propuesta 2: debido a que la segunda propuesta trata de hacer uso de
un outsourcing y no de contar con el Departamento de Recursos
Humanos se interpreta que la empresa subcontratard a otra para hacer
los procesos de contratar personal que son basicamente los vistos en el
capitulo 4. Para determinar la efectividad de usar esta propuesta se
comparan las ventajas y desventajas de la propuesta, tomando en cuenta
el modo en que trabajan los outsourcing de recursos humanos es que

cobran el 100 % del sueldo del empleado a contratar.

Tomando en cuenta que el porcentaje de rotacion de personal en la
empresa es del 20 % en un afo natural y ademas tenemos un numero de
empleados de 28 tenemos una aproximacion de 6 empleados por afio
gue dejan de laborar en la empresa en un periodo de 3 afios seran 18
por lo tanto a un promedio de sueldos base de Q 4 000 en esos 3 afios
se gastara en contratar a personal un monto de Q 72 000 costos que se

ahorrarian si existiese el departamento de recursos humanos.

Debido a que la forma de trabajar en la empresa no cambiaria el uso de
un outsourcing no supondria una ventaja competitiva para la empresa ya

gue el enfoque de la tercerizacion esta enfocado en la tarea principal y
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no en el crecimiento empresarial por lo tanto no se podria calcular en si
un beneficio-costo ya que la empresa no generaria mas ingresos debido

al uso de la subcontratacion.

Propuesta 3: ya que la propuesta numero 3 es similar a la primera con la
Unica diferencia de que la apertura del departamento se daria en forma
parcial es decir habilitando solamente algunos  puestos
fundamentalmente importantes en el presente de la empresa delegando
las funciones laborales de los puestos que no se van a aperturar a los

demas puestos existentes en la empresa.

Lo anterior se propone como opcién a tomar en cuenta ya que la
clasificacion actual de la empresa es mediana, entonces no seria
necesario implementar tantos puestos nuevos de alto coste de sueldos
para la cantidad de empleados que hay actualmente en la empresa. Esta
propuesta quedaria en forma de ejecucion temporal en lo que se produce
un crecimiento en la empresa y se necesite implementar la propuesta

ndmero uno.

En esta seccion no solo se realizara el analisis costo-beneficio, sino que
también los cambios implicados en los perfiles de puestos en donde se
presentan los puestos que, si se habilitardn que serd el auxiliar de
recursos humanos y el encargado de compensaciones que se le
agregaran funciones como el de administracion de flotas, dando asi de
baja los puestos de gerente de recursos humanos y también el de
encargado de calidad total. En las siguientes figuras se muestran los

cambios propuestos a los perfiles de puestos respectivos.
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Figura 59. Perfil de puestos asistente de recursos humanos
(Propuesta 3)

Asistente de Fecursos Humanos

Serente general

Encargado de compensacionesy maonitoreo de
flotas.

Tiene coma responsabilidad principal la de servir de apoyo a todos las demas
trabajadores en la empresa, asi como de servir de asistencia al gerente de

Hecursos humanos, manteniendo |la confidencialidad de |z emiresa.

Descripciin de la actiidad Frecuencia
Yerifica el adecuado funcionamiento de equipos. Diiario
Apoyo en ejecucion a lo relacionado con la dotacion de Diiari
personal.
Estructurary actualizar plan de dotacion de personal. Una vez al mes

. . . L Zada vez gue se
Coordinar inducciones vy capacitaciones del personal

requiera
Gestian de la hitacora del personal. Diario
Tramites de pago mensual a trabajadores Diario
Evaluacion v generacion de reportes, para la creacion de Diario

estrategias de crecimiento empresarial.
Generacion de reportes de histarial de los trabajadores
tanto de cumplimiento como de incumplimienta de narmas y Diario

funciones de trabajo.

Experiencia en puestos similares minimo de dos afos.

Se requiere persona autodidacta con habilidad en negociacion, gue sepa
trabajar en equipo. Universitario graduado de administracion de empresas,
ingenieria industrial o carrera afin.

Hahilidad para tratar positivamente caon el persaonal.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Figura 60. Perfil de puestos encargado de compensaciones y

monitoreo de flotas (Propuesta 3)

Encargado de compensaciones

Asgistente de Recursos Humanos

Mensajero

Distribuir con claridad las compensaciones gue la empresa requiera.

Se encarga de gestionar la planeacion de estrategias v proyectos de |a
arganizacion, welando porgue todos los procesos ejecuten de una forma
eficiente.

Descripcion de la actividad Frecuencia
Apoyar a jefatura conla elaboracion y revision de reportes. Diario
Estructurar salarios vy otro tipo de beneficios de los 1 vez por
empleados de la empresa. Semana
Maonitarear las actividades de os pilotos Cliaria
Evaluary administrar los proyectos existentes vy propuestos. Dliario
Generar propuestas de ajustes salariales en base al

Hrop J 1vez almes

presupuesto de la empresa.
Apoyo al area administrativa con documentos contables Dliario
Mantenimiento de calidad en areas de trabajo. Diario
Generar reportes en hase a analisis de procedimientos de Cuando se
trabajo. requiera
Delega tareas que involucren tramites al mensajero Diario

Mivel académico: universitario en carrera en  auditoria, economia, o
administracion de empresas.

Se requiere conocimiento en planeacion v ejecucion de proyectos.

Experiencia de 2 afios en puestos similares. Se requiere conocimiento de
documentos contables

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Una vez definidos los cambios del perfil de puestos se procedera a realizar
el andlisis costo-beneficio ya con los cambios aplicados. Cabe destacar que
debido a la carga laboral habrd un incremento en los sueldos de aquellas
personas a las que se les modifico el perfil de puesto quedando de la siguiente

manera:
o Asistente de recursos humanos: Q. 6 000
o Encargado de compensaciones: Q. 5 000

Como en la propuesta 1 una vez definidos los sueldos se formara un total
de Q. 11 000 mensuales por la apertura parcial del departamento, ademés de
los sueldos se deben sumar de igual manera el equipo de oficina quedando los

gastos en mobiliario de la siguiente manera:

Figura 61. Gastos en equipo para el Departamento de Recursos
Humanos (Propuesta 3)

Equipo para el departamento Cantidad Monto Total
Escritorio con gabinetes 2 Q. 2500,00{ Q.5000,00
Computadora 2 Q. 3500,00[ Q.7000,00
Sillas de oficina 2 Q. 450,00 Q. 900,00
Celular corporativo 2 Q. 500,00 Q. 1000,00
Papeleriay utiles 2 Q. 175,00 Q.350,00
Total Q. 14 250,00

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Excel 2010.
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Con los datos anteriores podemos estimar el monto total de los gastos del
primer mes de trabajo como Q 25 250 siendo menos de la mitad de la
propuesta 1. Se estimara el valor costo beneficio de la propuesta 3 de igual
manera que la primera con un periodo de 3 afios que corresponden a lo que la
empresa desea tener un aumento de rentabilidad significativo del 15 % vy el
monto a ingresar de Q 950 000 tomando en cuenta el aporte de menos cantidad

de empleados, quedando los célculos de la siguiente manera:

Inversion = (N x 5§ x M) + Equipo de oficina

Donde:

N = Periodo en afnos.

S = Numero de sueldos al afio

M = Monto total de sueldos de R.H.

Sustituyendo los datos tenemos que:

Inwversion = (2)(141(11000) + 14250

Inversion = 478,250

Una vez calculado el valor de inversion se utiliza la misma tasa de interés
bancario del 20 % que viene siendo la utilizada en la primera propuesta.
Teniendo en cuenta los datos anteriores se procedera a sustituir datos en la

formula de beneficio-costo quedando de la siguiente manera:
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Como el resultado del célculo anterior dio 2,27 se interpreta que es un valor
positivo mayor que 1 y por lo tanto la propuesta es rentable. Dandose a

entender que por cada unidad montaria invertida la empresa ingresa 2,27 u.m.

5.2.2. Conclusion

Una vez definidas las 3 propuestas se procedera a analizar cada una con
el fin de determinar cuél es la mas conveniente haciendo una comparativa de
las ventajas y desventajas de cada una tanto en el factor econédmico como a

nivel de desarrollo empresarial.

Cabe destacar que el factor de desarrollo y crecimiento empresarial tendra
gran importancia ya que la empresa no solo busca invertir en un departamento
de recursos humanos para liberar de carga laboral al gerente general, sino que
también usar ese departamento para generar una base para convertir la
empresa de una de clasificacion mediana a una grande. Las clasificaciones de
las propuestas quedan de la siguiente manera donde las ventajas y desventajas

tendran definicion independiente:
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Tabla X.

Propuesta 1:

Andlisis de ventajas y desventajas de la propuesta n.°1

No.

Ventajas

Desventajas

Toda la capacidad laboral para ser
mas competitivos en el mercado de
transporte de bebidas.

Se necesita mayor tiempo de
gjecucion

2 | Fersonal calificado para contratar vy | Requiere una alta cantidad de
capacitar a trabajadores nuevos. IMYersion.

3 | Dar libertad total al gerente general de | El retorno de inversion tardaria
buscar oportunidades de negocios. mas tiempo en darse

4 | Capacidad para generar mas control y | Monto mayor de  un préstamo
rentabilidad en la empresa. bancario.

5 | Disminuir la alta rotacion de personal | Costos de planilla elevada.
en todas las areas.

6 |Mejora en el ambito laboral | Baja rapidez en reclutamiento de
(condiciones de trabajo). personal

7 | Aumento  en  las competencias y
eficacia de los trabajadores en sus
labores diarias.

8 | Genera mayor sostenimiento en la

empressa

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Tabla XI.

Propuesta 2:

Andlisis de ventajas y desventajas de la propuesta n.°2

No.

Ventajas

Desventajas

Al subcontratar un servicio, la empresa
no perderia tiempo en gestion de pagos
de planilla.

Al implementar la propuesta no
reduciria  significativamente  la
rotacidn de personal.

Mo se realizarian gastos de inversion
en mobiliarioy equipo.

Mo habria personal encargado
de resolver las adversidades de
la empresa

La empresa delegaria a otra la tarea de
reclutar,  inwestigar,  entrevistar vy
seleccionar personal.

Mo habria  quien  pueda
implementar el plan de dotacion
de personal.

Moo seria necesario en  aperurar un
nuevo departamento v por o tanto no
se contratarian mas trabajadores.

zastos  promedio de  salario
minimo  para  contratar a  un
nuevo trabajador

El personal contratado tendria mejor
petfil de capacidades laborales ya que
se tendria un analisis previo de su
historial de trabajo

Al tercerizar el servicio la
empresa no contrataria personal
en base a la filosofia de la
empresa

Rapidez en cuanto a rellenar las plazas
gue guedan vacantes.

Mo se tendria personal
para capacitar a los
contratados

apto
recian

A excepcion de la gestion del pago de
planilla, la contratacion de  personal
nuewo Se usaria solamente cuando es
requerido.

Al no contar con  deparntamento
de recursos humanos no habria
personal encargado del
crecimiento empresarial

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Tabla XII.

Propuesta 3:

Andlisis de ventajas y desventajas de la propuesta n.°3

No.

Ventajas

Desventajas

La empresa podria contratar a sus
propios empleados v capacitarlos

Cantidad parcial de personal en
el departamento.

2 | Monto de inversion por debajo de la|Muy  baja  welocidad en
mitad en comparacion a la primer | reclutamiento y  seleccion  de
propuesta. personal.

3 | Fundamentarian las bases para el | Alta carga laboral para los
crecimiento y desarrollo empresarial. trabajadores del departamento

de recursos humanos

4 | Capacidad de control y resolucion de | Tiempo considerable de
problematicas. glecucion.

5 | Generar libertad parcial al gerente | Ritmo  lento de  crecimiento
general para la  oportunidad  de | empresarial.
negqocios con otras empresas.

6 | Bajaria la rotacion de personal.

7 | Mejora en las condiciones laborales de
la empresa.

8 | Generaria sostenimiento relatvo a la

2mpresa.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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Como conclusion final una vez definidas las ventajas y desventajas de
cada una de las propuestas podemos decir que la primera propuesta generando
un costo beneficio del 1,97 es la que se necesita mas inversion y tiempo de
ejecucion pero a la vez es la que mas podria generar un crecimiento
empresarial sostenible que es lo que busca la empresa, por otro lado la
propuesta de subcontratar los servicios es la mas econdémica pero no generaria
un impacto positivo en el desarrollo de la empresa y no solucionaria las
problematicas actuales, por ultimo la tercer propuesta es la que genero mas
costo-beneficio con un total de 2,27 aunque la apertura del departamento sea
de forma parcial seria la mejor opcidén a implementar ya que se fundamentarian
las bases para el crecimiento empresarial hasta que en un futuro la empresa
sea de clasificacion grande y se pueda crear una estructura como la de la

propuesta 1 con todos los puestos que la integran o mas.
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CONCLUSIONES

Se demostré las consecuencias del no contar con un proceso de
dotacién de personal y que al implementar la informacion contenida en el
Capitulo 4 junto con la propuesta de apertura del departamento de
recursos humanos se pueden solventar todo tipo de problematicas

aumentando a su vez el crecimiento empresarial.

Se definieron los procesos actuales en la empresa y la normativa de
transporte en los antecedentes generales y la situacion actual, ademas,
estan colocados de tal manera que sirven como medida comparativa con
el plan estratégico, el plan de dotacion de personal y el analisis de
factibilidad en los cuales puede notar una gran diferencia en los cambios

propuestos a los procesos.

Al haber establecido un plan estratégico se tiene que pasar por una fase
de reestructuracion, es por eso que se desarrollé una propuesta para las
areas de la empresa en donde se mejoran las condiciones laborales a
base de cambios en las actividades principales y en algunos casos

afiladiendo nuevas actividades.

Se disefié un plan de induccién empresarial dividido en: General que se
centra en el régimen empresarial y el especifico que se centran en el
puesto de trabajo. El plan de induccién se formé de tal manera que mide
el nivel de percepcion del trabajador, ademas de poder volver a
capacitarse en caso de ser necesario y termine con un 100 % de

conocimiento de la empresa.
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En cuanto al sistema de evaluacion que se desarrollo; se segmento en
varios aspectos los cuales miden tanto el desempefio del trabajador
individual orientado a las funciones del perfil de puesto, también por
departamento y por ultimo por competencias, el plan esta disefiado para
medir y aumentar el desempefio del personal lo cual genera personal
mas competente y por lo tanto el indice de rotacién de personal bajara

porgue no se despedira a personal de baja productividad o desempefio.

Se determinaron varias propuestas orientadas a la ejecucion final
estudiando las ventajas y desventajas de caracter cualitativo en base a lo

que genera el objetivo comparada con la situacion actual.

Para determinar el mejor costo-beneficio que pudiera tener la empresa al
querer implementar un departamento de recursos humanos se realizo
una comparativa entre 3 propuestas de las cuales la apertura parcial
tiene mas margen de costo-beneficio a la empresa a corto plazo mientras
que la primera que es la de apertura total quedo como un alternativa a
implementar a un futuro cuando la empresa haya tenido un crecimiento

efectivo y necesite de mejor gestion de personal.
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RECOMENDACIONES

Capacitar para poder implementar la planificacion estratégica, ademas
se necesita contar con el departamento de recursos humanos y este a
su vez puede ser contratado por la empresa con el contenido de esta
tesis; especificamente en la parte de dotacion de personal, método por

el cual el nuevo departamento puede contratar a futuros trabajadores.

Asociar la informacion de la propuesta a elegir a los trabajadores
actuales de la empresa y prever los cambios que pueden llegar a
realizarse y como estos afectan a su ambito laboral asi como el cambio

del régimen empresarial.

Seguir un orden al momento de reestructurar las areas de la empresa,
es deber del departamento administrativo encargarse de cambiar o
mejorar todos los procesos tomando en cuenta los aportes que quieran

hacer los demas trabajadores.

Ensefar al trabajador el como ejecutar algunas de las actividades que
exige el perfil de puesto en la cual tenga una dificultad, principalmente
en las que se necesite de trabajo en conjunto con otro trabajador, todo

ello con la finalidad de brindar una induccion especifica.
Desistir de ser necesario el seguir al pie de la letra el cronograma de

instrumentos en especial la parte de las evaluaciones; esto se debe a

gue siempre existen imprevistos 0 necesidades urgentes por las que la
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empresa puede pasar, quedando a criterio aumentar o disminuir la

brecha entre ejecucion o afladir mas ocasiones de realizacion.

Tener como alternativa a utilizar la segunda propuesta para contratar al
personal que se necesita de recursos humanos, esto se recomienda

como medida rapida para la ejecucion del departamento.
Poder hacer analisis comparativos periédicamente en caso de ejecucion

de alguna propuesta para determinar cuanto se desarrolla la gestion de

personal y los procesos logisticos.
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APENDICE

Como contenido extra se afade el bono de productividad en la parte
incentivos explicado en la seccion 3.4. La forma en que se trabajara es definida
por el jefe inmediato de cada trabajador quien seré la persona que calificara la
productividad y al final de mes se le reportara al encargado de compensaciones
0 persona a cargo para integrarla al sueldo del trabajador. La siguiente figura

muestra el formato de aplicacién por trabajador individual.

Apéndice 1. Tarjeta de productividad

Mombre del trabajador; Mes v afio;
Tarjetade productividad - ———— e
No. Motivo de la firma Firmas
1 1) 5)]
2
3 2) 7)
4
5 3) 8)
6
7 4) )
8
g 5) 10]
10
B Firma vy sello de aprobacidn;
Mota: La presente ficha se usara para evaluacion de
productividad de los empleados. Porcada firma por algdn
incumplirmiento de labortendra un descuento del 10% del
hono de productividad. Si el trabajador tiene toda [a ficha
en blanco recibird el 100% del bono de productividad
correspondiente & su area de trabajo en el mes
correspandiente.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2010.
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ANEXOS

En este apartado se analizara mas a fondo el sistema de gestion de flotas
y porque es importante que una empresa de logistica cuente con dicho sistema.
Un software de gestion de flotas se utiliza para organizar y administrar los
vehiculos de una empresa con el objetivo de potenciar la rentabilidad de la
inversion realizada y la eficacia de su logistica ademas de obtener un control
integral de todas sus operaciones, mejorando su gestion de procesos Yy
margenes de cada servicio, haciéndolas mas competitivas'®. Un buen ejemplo
de un software de flotas es Transportex que es un programa creado
especialmente para el cliente final, donde su especialidad es gestionar los

siguientes procesos.

o Actividades de mantenimiento.
o Control de viajes.

o Gestion de neumaticos.

o Inventario.

o Modulos auxiliares.

o Plan de implantacion.

A continuacion, se muestran imagenes como ejemplo del funcionamiento

del software asociadas a los puntos anteriores.

19 SOFTWAREDOIT. Software de gestién de flotas, la mejor herramienta para rentabilizar tus
vehiculos profesionales y sus rutas SoftDoit. www.softwaredoit.es/software-gestion-
flotas/index.html. Consulta: febrero de 2020.
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Anexo 1.

Gestion de utilidad de vehiculos
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Fuente: Transportex. Software de gestion. http://www.transportex.net/ventajas.php.
Consulta: febrero de 2020.
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Anexo 2. Reportes por vehiculo
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Fuente: Transportex. Software de gestion. http://www.transportex.net/ventajas.php.
Consulta: febrero de 2020.
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Anexo 3.

Gestion de neumaticos
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Fuente: Transportex. Software de gestion. http://www.transportex.net/ventajas.php.

Consulta: febrero de 2020.
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