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GLOSARIO

Accidente de operacion Tipos de accidentes por errores durante el

Accidente mecanico

Andlisis de riesgos

Accidente de

Accidente mecanico

Andlisis de riesgos

Auditoria

funcionamiento o mal funcionamiento dentro del

equipo de trabajo.

Daflos a componentes causados por errores

operativos en cualquier equipo.

Una serie de medidas que se deben tomar para

prevenir, reducir y eliminar peligros de otras formas.

Tipos de accidentes por errores durante el Operacion
funcionamiento o mal funcionamiento dentro del

equipo de trabajo.

Daflos a componentes causados por errores

operativos en cualquier equipo.

Una serie de medidas que se deben tomar para

prevenir, reducir y eliminar peligros de otras formas.

La evaluacion sistemética se utiliza para comprobar
si las actividades y los resultados relacionados estan
en linea con las estrategias y métodos planificados, a

fin de verificar si estos métodos se implementan de

X1



Accidon correctiva

Medida preventiva

Plan de sucesiodn

Riesgos

Andlisis de puesto

Auditoria interna

Auditoria externa

manera efectiva y si son adecuados para lograr las
metas y objetivos establecidos por la sociedad.

El procedimiento utilizado para eliminar la causa de
la no conformidad tiene como objetivo evitar que se

repita.

Un procedimiento que utiliza cualquier factor para

controlar, prevenir o identificar riesgos o peligros.

La empresa considera que los empleados clave que
se jubilan o dejan la empresa deben ser
reemplazados por otros de valor similar, y los
cambios deben planificarse de manera ordenada

antes de que surja la situacion.

Caracteristicas fisicas, quimicas o microbiolégicas

que pueden causar peligro.

Procedimientos para determinar las funciones y
responsabilidades de cada puesto, teniendo en
cuenta el perfil de las personas que deben ser

contratadas para ese puesto.

Permite vigilar y monitorear el proceso adecuado
para lograr los objetivos de la organizacion.

Lo realizan contables o auditores independientes de

la organizacion, quienes verifican que se sigue el
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proceso y acreditan el normal funcionamiento de la

organizacion.
Competencia laboral El conocimiento, los talentos y las habilidades

laborales que posee una persona para ser
competente para un determinado puesto de trabajo.
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RESUMEN

La empresa Financiera Summa, S.A. Actualmente no cuenta con el
proceso para elegir al sucesor idoneo en los distintos puestos de trabajo dentro
de la organizacion, ante ello se desarrolla la idea de utilizar herramientas
cuantitativas como lo son las matrices de aptitudes y habilidades, evaluaciones

de desempefio y manuales de funciones.

Para la realizacion de un plan de sucesion siendo de utilidad para el
momento en que la empresa atraviese principalmente dificultades ante un

aumento de costos, retiros de lideres, conflictos laborales, entre otros.

Por ello es importante contar con un plan de sucesion ya que se previene
la salida de un miembro primordial y de esta manera asegurar que el
departamento puede seguir laborando con la misma capacidad, obteniendo

buenos resultados.
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OBJETIVOS

General

Implementar un plan de sucesion para la seleccion del personal idoneo en

el area de recursos humanos de la empresa Financiera Summa, S.A.

Especificos

1. Minimizar costos en el area de reclutamiento y seleccién utilizando el

plan de sucesion.

2. Favorecer la retencion del personal idoneo para los puestos esenciales.

3. Contribuir a la mejora de los métodos de seleccion de puestos,

optimizando el desempefio de los trabajadores.

4. Incentivar al personal calificado al crecimiento laboral reduciendo tiempo

en el proceso de reclutamiento y seleccion.

5. Identificar puestos esenciales, validando el contexto organizacional del

plan de sucesion.

6. Determinar las ventajas y desventajas de la implementacion del plan de

sucesion colaborando a la mejora continua.
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7. Reducir el impacto de los cambios de direccion, asegurando el

cumplimiento de los objetivos empresariales.
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INTRODUCCION

Financiera Summa, S.A. cuenta con experiencia en flujo de caja,
soluciones para la obtencion de crédito por venta y arrendamiento de bienes
muebles. Es en esta situacion que surge el concepto de competencia como una
forma de atender estas necesidades porque busca la ventaja competitiva de los

trabajadores.

Asimismo, se utiliza el modelo de competencias como un nuevo tipo de
gestién, cuyo principal objetivo es que cuando se asignen a las personas sus
diversas tareas, se las considere aptas y capaces para el desempefio de sus
funciones especificas. Posteriormente, permitira la integracion de todos los
subsistemas que constituyen la gestion del talento en torno al concepto de
competencia, incluyendo seleccién, planificacion de entrada, planificacion de

carrera, formacion, evaluacién, indicadores y separacion de la organizacion.

El primer capitulo aclara los diversos antecedentes de la empresa y los
temas que requieren atencién en la exhibicién del trabajo de graduacion, para
que sea facil de entender el plan. La planificacion de la sucesion se aplica a la
gestion de recursos humanos, por lo que en el Capitulo 2 conocera la situacién
actual de la empresa, las condiciones operativas, diversas herramientas de

trabajo, entre otros.

Con el fin de obtener respuestas efectivas a los problemas del cambio, y
para explorar y determinar qué conocimientos, comportamientos y habilidades
se necesitan para que cada puesto en la organizacion pueda completarse con

exito, se llevo a cabo el capitulo tres.
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Porque, de esta manera, se centra en competencias individuales para
educar, capacitar, entrenar, evaluar y promover a las personas que hoy son

parte de la empresa financiera Summa, S.A.

El capitulo cuatro presenta el plan en detalle, como esta formado, qué
puntos se deben considerar y qué herramientas se necesitan para la ejecucion,
y finalmente presenta el plan de implementacion del plan y presenta las

ventajas y desventajas, los costos y los beneficios del plan futuro.

Finalmente, todo plan o nueva implementacion tiene necesita una mejora
continua, porque siempre hay areas que necesitan innovar, es decir, a medida
gue se implementa el plan, se revisan constantemente los puntos que pueden
ser cuestionados y tomar medidas preventivas y correctivas para promover el
desarrollo. De esta forma, se pueden obtener resultados mas eficientes y

efectivos.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Empresa financiera

Financiera Summa, S.A. es una institucion bancaria que tiene derecho a
actuar de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Ley de Sociedades
Financieras y la Ley de Bancos y Grupos Financieros de Guatemala. Se
especializa en soluciones de flujo de efectivo con productos de factoring;
“operacion de cesion del crédito a cobrar por la empresa a favor de una entidad
financiera.”* y leasing; “El arrendamiento financiero, alquiler con derecho de
compra’ también cuenta con amplia experiencia en el area de gestion

patrimonial.

1.1.1. Informacion general

Se describe la informacién general de la empresa en estudio, como se

pude observar en la informacién descrita a continuacion.

1.1.2. Ubicacioén

La financiera Summa, S.A. se encuentra ubicada en la Diagonal 6, 10-01,

Zona 10 Centro Gerencial Las Margaritas, Torre I, Oficina 401.

! Financiera Summa, S.A. Resefia Historia. https://www.Summa,.com.gt/. Consulta: 5 de
septiembre de 2021.
? ibid.



1.1.3. Historia

Financiera Summa, S.A. es una institucion bancaria que tiene derecho a
actuar de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Ley de Sociedades
Financieras y la Ley de Bancos y Grupos Financieros de Guatemala. Este marco
regulatorio permite a la institucibn actuar como intermediario financiero
especializado en operaciones de banca de inversion, promoviendo la creacion de
empresas productivas mediante la captacion de recursos internos y externos,
mediano y largo plazo. Estos recursos invierten directamente en estas empresas a
través de la adquisicion de acciones o participacion accionaria; indirectamente,
otorgan crédito para su organizacién, expansion y desarrollo, modificacion,
transformacion o fusion, siempre que promuevan el desarrollo y diversificacion de
la produccioén.

La Financiera Summa, S.A. fue fundada en 1993 como Financiera Reforma,
S.A. En diciembre del afio 2004 se inicia un proceso de cambio de nombre al ser
adquirida por un grupo de empresarios con amplia experiencia en los sectores de
comercio, industria, construccién y finanzas, que vio en esta sociedad financiera
privada el vehiculo ideal para fomentar el desarrollo de productos financieros poco
utilizados en el mercado guatemalteco.

La compafia considera que el mercado guatemalteco cuenta con las
condiciones para que, a través de la figura de un banco de inversion o sociedad
financiera privada, se desarrolle y promueva la facturacién, nuestra principal linea
de negocios de colocacion.

También busca bajo el marco regulatorio y de supervision escogido, dar
confianza tanto a los emisores y pagadores de derechos de crédito, como a los
depositantes que invierten en nuestras obligaciones financieras e instituciones que
proveen lineas de financiamiento o participan en las operaciones financieras que
desarrollamos.?

1.1.4. Tipo de organizacién

‘Financiera  Summa, es una organizacion formal catalogada como
mediana empresa, asi mismo es denominada como una agrupacion privada con

un capital privado que comercializa servicios con fines de lucro.”

® Financiera Summa, S.A. Resefia historica. https://www.Summa,.com.gt/. Consulta: 8 de

septiembre de 2021.
*ibid.



1.14.1. Organigrama

A continuacion, se muestra el organigrama general sin detalle de nivel

en la figura 1.

Figura 1. Organigrama general sin detalle de nivel
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.



A continuacion, se detalla organigrama de los departamentos mas
influyentes en la organizacion. Estos son vitales para el buen desempefio no
solo de la compaiiia sino también de todos los colaboradores que participan en

la financiera.

Figura 2. Organigrama en capas
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.

1.1.4.2. Descripcion de puestos

La descripcion de puestos se genera con base en los organigramas
representados graficamente con anterioridad como puede observarse
inicialmente se cuenta con una representacion basica luego se define con cinco
niveles y por ultimo se detalla cada uno de los niveles desde que se van

desglosando los puestos segun la jerarquia adecuada.



1.1.5. Mision
“Ser la entidad lider en factoraje y fideicomisos en Guatemala.”
1.1.6. Visién
“Convertirnos en el factor critico de éxito de nuestros clientes.”
1.2. Plan de sucesién
Es la planificacion y ejecucion estratégica a largo plazo con la que la
organizacién espera responder a las salidas de empleados que cumplen
funciones esenciales en la misma.
1.2.1. Definicion
Se busca que el empleado se mantenga en constante capacitacion a un
sucesor, para poder en caso de promocién interna, tenerlo capacitado para

cubrir el puesto que dejara vacante y de esta manera establecer una cadena de

sucesion y crecimiento dentro de la compaiiia.

1.2.2. Herramientas para implementacién del plan de
sucesion
o Disefio de los perfiles basados en competencias

® Financiera Summa, S.A. Resefia histérica. https://www.Summa,.com.gt/. Consulta: 8 de
septiembre de 2021.
® ibid.



Se debe realizar un listado/catédlogo de competencias y habilidades dentro
de la organizacion, estableciendo los niveles y conductas para cada perfil de
puesto, de esta manera se podra contar con el disefio adecuado, tomando en
cuenta que en varias ocasiones las destrezas y habilidad son recurrentes en

multiples puestos.

° Disefio de herramienta de evaluaciéon

Se debe realizar un proceso para poder medir los nieles de competencia,
podria ser a través de evaluaciones de desempefio/ metodologia 360,
considerando que se trabaje de acuerdo con las posiciones de los sucesores

préoximos de acuerdo con su jerarquia.

. Analisis de los perfiles 6ptimos a sucesion

Al reclutar toda la informacién requerida, como lo son sus niveles de
competencia; se evaluara, su trayectoria laboral, habilidades, destrezas y
demas para que se obtenga un resultado méas exitoso y cuando se genere una

trazabilidad de sucesién se vuelva mas certera.

. Comunicacion de toma de decisiones

Se comunicara a todos los involucrados, la sucesiéon de puestos, se debe
contar con el tiempo necesario para trasladar el puesto, inducciones,
capacitaciones y estrategias para cerrar el circulo trasladando estratégicamente

el puesto.



1.3. Recursos humanos

Los recursos humanos de una empresa, se basa en una funcién o
departamento del area de gestion de talento humano y administracion de
empresas que organiza y maximiza el desempefio de cada uno de los
empleados. Asi mismo también es conocido como capital humano en una
empresa u organizacion que tiene como fin aumentar su productividad. La
interaccion eficiente de los mismos hace el éxito de las compaiiias. A través de

un clima organizacional idéneo.

o La importancia del departamento de Recursos Humanos: la gestion de
recursos humanos es de gran importancia dentro de una empresa u
organizaciéon ya que administra el recurso humano, vela por la estabilidad
del personal, sin afectar areas que incurran en el desarrollo de cada uno

de los trabajadores.

Una adecuada gestion de los recursos humanos genera, Como un proceso

en cadena, y cuenta con las siguientes ventajas y beneficios:

o Mejorar y utilizar las habilidades de los trabajadores. aumentando el
rendimiento, la calidad y la producciéon del trabajador en conjunto con la

organizacion.

o La relacion interpersonal entre los trabajadores crea motivacion y un

agradable clima organizacional.

o La buena relacion entre los trabajadores y el Departamento de Recursos
Humanos hace que el personal se sienta valorado, remunerado de forma

adecuada y genera confianza para desarrollarse laboralmente.
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o La renovacion de los puestos de trabajo o la creacion de nuevos puestos
de trabajos son implementados de forma eficiente para todos, asi como

la oportunidad del crecimiento laboral.

o Los puestos de trabajos son ocupados por personas competentes para

dicho puesto y compatible con el equipo de trabajo.

1.3.1. Actividades en recursos humanos

A pesar de que el Departamento de Recursos Humanos es uno de los
mas importantes dentro de las empresas, no se tiene el conocimiento suficiente
de cudles son sus funciones, a continuacion, se detalla la utilidad y

funcionamiento de sus actividades.

La administracion de recursos se basa en concretar las tareas que se van
a realizar y a qué personas seran asignadas, esto con el fin de conseguir los
objetivos organizacionales. Para ello, es importante que el trabajo no se vuelva
repetitivo en los puestos, sino que se trabaje de manera Optima tanto en la

distribuciéon de tareas como con los recursos.

Se define el Departamento de Recursos Humanos, como el que se
encarga de administrar, gestionar y organizar a los trabajadores de una

empresa.

o Gestion administrativa de personal: Permite organizar y simplificar los
procesos relativos a las relaciones que se desarrollan entre los
empleados y la empresa, de esta manera se aumenta la eficiencia de los
trabajadores y recursos humanos, asi como la productividad de la

compafiia en conjunto. Realiza tareas administrativas derivadas de la
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gestibn del personal como planillas, seguros sociales, contratos, no
conformidades, despidos, control de horario, entre otros.

o Reclutamiento de personal: busqueda de los candidatos para cada
puesto, tomando en cuenta que para realizar la busqueda se necesita,
hojas de vida, entrevistas, evaluaciones, para poder seleccionar

candidatos y contactar los mejores perfiles.

o Realizar pruebas de seleccion: en ellas deben validarse las aptitudes,
destrezas y habilidades de cada candidato segun el puesto al que se
encuentra aplicando. Se puede realizar todo dentro de la misma empresa
0 recurrir a una empresa externa o consultoria de Recursos Humanos
(Outsourcing) que brinden apoyo en procesos, se podria abrir un proceso
de seleccién interno (promociones entre los trabajadores de la empresa)
0 externo (realizar una busqueda de otros trabajadores en el mercado

laboral), o con base en el plan de sucesion.

o Inicio de nuevo trabajador: cuando ya es seleccionado el candidato a
determinado puesto, se ejecuta el plan de incorporacion de nuevos
trabajadores asi podran ingresar adecuadamente al puesto y su curva de
aprendizaje se la mas corta posible, asi como la adquisicion de

conocimientos sera éptima.

1.3.2. Jornadas laborales

A la hora de aceptar un puesto de trabajo sera necesario evaluar Las
condiciones laborales proporcionadas en la entrevista, incluido el salario y la
jornada laboral. La jornada laboral se basa en la cantidad de horas que el

empleado debe completar el trabajo real y brindara servicios a cambio de una
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compensacion. El salario se determinar4 en funcion del numero de horas

trabajadas. Hoy en dia se segun el cédigo de trabajo existen las siguientes

jornadas.
Tabla I. Jornadas laborales
Jornada Diario Semanal
Diurna 8 48
Mixta 6 36
Nocturna 7 42
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
1.3.3. Reclutamiento y seleccion

El reclutamiento y seleccion de personal es el proceso mediante el cual la
empresa contrata al personal adecuado para los puestos, el plan de
reclutamiento y seleccion de personal debe estar dentro del alcance de la
planificacion estratégica de la empresa para orientarlos en el cumplimiento de

estas metas.

Equipar nuestras operaciones con los empleados adecuados es la clave,
porque se necesita tener un capital humano soélido para mantenerse

competitivos en un mercado cada vez mas exigente y desafiante.

El proceso de seleccion de personal consta de cuatro etapas: la primera
es analisis de necesidades de empleo (analisis y valoracion de puestos); la
segunda es reclutamiento (interno y externo); la tercera es seleccion; Y
finalmente incorporado a la organizacion. El primer paso es analizar los puestos
requeridos por los empleados, ya sea de nueva creacion o de operaciones

continuas, para luego reclutar, es decir, buscar candidatos dentro o fuera de la
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empresa, seleccionar candidatos que cumplan con los requisitos del puesto, y
finalmente presentar el puesto y la empresa.

Por tanto, para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, se debe hacer
un plan para determinar el analisis y evaluacion del puesto, para conocer las
caracteristicas, de lo contrario no se podré elegir el personal adecuado, o los
requisitos de puesto en el mercado. Este analisis de puestos intenta determinar:
gué tarea realizar, cuando, como y por quién, luego de realizar el analisis de

puestos, se puede comenzar a reclutar.

Para que este proceso sea mas efectivo, la empresa realizara una serie de
pruebas, evaluaciones y entrevistas, que pueden reducir a los candidatos a
elegir a los més idoneos para el puesto, sin embargo, no se trata de aquél con
mayor calificacion. Hay que tener en cuenta varios aspectos, por ejemplo, la
integracion en un entorno laboral especifico, incluidos los aspectos fisicos y

sociales del entorno.

Los tipos mas comunes de pruebas objetivas son: pruebas técnicas, que
son pruebas profesionales, especificas del puesto a cubrir; pruebas técnicas
psicotécnicas, que intentan demostrar la falta de posesion de determinadas
habilidades y habilidades basicas y generales; pruebas psicoldgicas, que se
utilizan para comprender el caracter del candidato, y finalmente una entrevista
personal. Cabe recordar que el propésito de la seleccion es encontrar

candidatos idéneos para el puesto y que sean eficientes.

Otro punto para considerar es que debido a los dramaticos cambios
actuales en la sociedad, las empresas deben prestar atencion a satisfacer las
necesidades de los consumidores y de la propia empresa, por lo que el proceso

de contratacion y seleccion no debe adoptar a la ligera.
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Sin embargo, si el proceso de seleccion de personal no se completa
correctamente y se contratan trabajadores que no son idéneos para el puesto,
puede conducir a una baja productividad de la empresa, pues de nada sirve

desarrollar una filosofia de empresa sin la correcta estructura de gestion.

1.3.4. Capacitaciones

La formacion del personal incluye una serie de actividades, cuya finalidad
es mejorar su desempefio actual o futuro, y mejorar sus conocimientos,
habilidades y actitudes. El programa de formacion significa proporcionar
conocimientos, y luego permitir que el trabajador desarrolle el trabajo y sea
capaz de resolver problemas en el mismo. Esto afecta a las personas de dos

formas diferentes:

o Mejora el nivel de vida del empleado: la forma directa de lograr este
objetivo es aumentar sus ingresos para que tenga la oportunidad de

conseguir un mejor puesto y desear un salario mas alto.

o Incrementar la productividad: esto se logra cuando se beneficia tanto a la

empresa como a los empleados.

La capacitacion debe proporcionarse a los empleados segun sea
necesario, haciendo hincapié en los puntos especificos para que puedan
desempenfiar bien sus funciones. La especializacién excesiva conducird a la

posibilidad de que el personal se bloquee y disminuya la productividad.
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1.3.5. Sueldos y salarios

En la mayoria de las empresas, la compensacion laboral representa una
gran parte de los costos operativos, por lo que su éxito y supervivencia,
depende de como controlar efectivamente estos costos y como lograr la
productividad del empleado a cambio del salario que se le otorga. A su vez, la

productividad depende del entusiasmo de los empleados por su trabajo.

Para los empleados, el salario afecta de forma directa su nivel de vida y el
reconocimiento que recibe en el trabajo. El salario también es una medida
cuantitativa del nivel de vida del grupo de trabajo. La diferencia en los salarios
por hora afectara psicolégicamente las posiciones de autoridad y poder en el

equipo, y los empleados pueden llegar a ser muy sensibles con respecto a esto.

El papel del Departamento de Recursos Humanos en la gestion de

sueldos y salarios es:

Ayudar y atraer el numero y nivel de empleados para operar de manera

excelente en la organizacion.

o Debe desempefiar un papel activo en la motivacion de los empleados

para que hagan lo mejor que puedan segun sus capacidades.

o Debe brindar a los empleados la oportunidad de realizar sus deseos

dentro de un marco justo y equitativo.

o Debe motivar a los empleados por medio de incentivos para que mejoren

sus habilidades y capacidades.
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La gestion de sueldos y salarios forma parte de la administracion de
recursos humanos, y en su etapa de planificacion es de gran relevancia, pues
es necesario determinar las estrategias relacionadas con los procesos que se
deben de seguir para que los trabajadores se sientan a gusto, refiriéendose a sus

aspectos econémicos y psicolégicos.

También incluye la evaluacion del desempefio, legislacion laboral e
higiene y seguridad industrial. Los ingresos que obtienen los empleados a
través de sus servicios son importantes para ellos, no solo por lo que
compraran, sino también por lo que les proporciona para sSu puesto y
reconocimiento en la empresa. Dado que el dinero es un indicador cuantificable
de su desempeiio, los empleados son muy sensibles al dinero en comparacion
con sus comparieros. Los sueldos o salarios deben pagarse de manera justa,
proporcional a su desempefio y referenciados a los ingresos de sus colegas que

se dediquen a las mismas actividades.

El sistema para determinar el pago del salario debe considerar puntos
importantes como: el puesto que ocupa, la eficiencia, las necesidades e
inquietudes de los empleados y las posibilidades de la empresa. La gestion
eficaz del sistema salarial se vera reflejada en la actitud de los empleados hacia
su trabajo, compafieros, jefes y la misma empresa. Por ello, es importante
brindarles el tiempo necesario para analizar y lograr sus objetivos; una
remuneracion justa y equitativa relacionada con el trabajo realizado por los

empleados.

o Salario: es la remuneracion que los patrones pagan a los trabajadores.
La diferencia del salario es solo en el ciclo, ya que puede ser una vez
cada dos semanas 0 una vez cada diez semanas. Los salarios pueden

ser salarios nominales, reales o integrales.

14



1.3.6. Bonificaciones e incentivos

Los incentivos laborales son una de las mejores herramientas para que tus

empleados se encuentren a gusto en su trabajo y mejoren su productividad.

Pero se debe visualizar de la mejor manera cual seria la mejor opcion;
sincentivos econdmicos o ho econdmicos? A continuacion, se encuentran con

gué tipo de incentivos se obtiene una plantilla eficiente y adecuada.
1.3.6.1. Analisis de puestos
Son los procedimientos para determinar las responsabilidades de los
puestos y los tipos de personas que deben ser contratados para ocupar los

mismos.

El andlisis de puestos es la recopilacion, evaluacién y organizacién de

informacion laboral especifica.
En la figura 3, se muestra un esquema importante para entender la

interaccion de los participantes en todo el proceso de reclutamiento, eleccién e

induccion de personal.
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Figura 3. Analisis de puesto
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Fuente: DESSLER, Gary. Administracion de personal. p. 22.

1.4. Planeacion estratégica

Es el proceso sistematico de formular e implementar planes para lograr
metas u objetivos, se aplica primero a los asuntos militares (en lo sucesivo,
estrategia militar) y las actividades comerciales. En los negocios, se utiliza para
proporcionar a la empresa (llamada estrategia comercial) una guia general

sobre estrategia financiera, estrategia de desarrollo organizacional o de
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recursos humanos, desarrollo de tecnologia de la informacion y para crear

estrategias de marketing, entre otros.

También se utiliza para una variedad de actividades como: actividades de
campafia, juegos estratégicos (deportes). Se considera la planificacion
estratégica de manera general para que su contenido pueda ser aplicado en
cualquiera de estas areas; su funcién también es brindar a las empresas
herramientas para evaluar, monitorear y medir resultados, y sentar las bases

para identificar areas de oportunidad.

1.4.1. Definiciéon

La planificacion estratégica es la preparacién, formulacion e
implementacion de diferentes planes operativos para que una empresa alcance

metas. Pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

El plan estratégico dispone de un presupuesto determinado, por lo que es
fundamental determinar correctamente los objetivos a alcanzar, de lo contrario,
es posible que el dinero no sea suficiente para lograrlo y la planificacién

estratégica fracasara.

La planificacion estratégica como sistema de gestion existe desde hace
mas de 50 afios, con cambios en las funciones estratégicas de las empresas,
donde la gerencia comienza a requerir la planificacibn de las tareas a

completar, y el gerente analiza como y cuando realizar dichas tareas.

El tiempo que transcurre desde la inversion hasta el lanzamiento al

mercado de un producto es corto, asi como el ciclo de vida de producto que
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también es corto, por tanto, la planificacion estratégica se ha convertido en un

aspecto fundamental en la busqueda de una mayor competitividad.

Y es asi como la planeacion estratégica se especializO en crear
estrategias para alcanzar las metas en funcion de las oportunidades, asi como

amenazas que ofrece el entorno.

Es importante que todo el personal relacionado con la gerencia pueda
desarrollar sus conocimientos y comprender las necesidades de la empresa
para que la planificaciébn estratégica les permita interactuar con el mundo

dindmico y en evolucion.
1.4.2. Funciones
La planeacion estratégica requiere acciones en tres areas:
o Gestionar el negocio de la empresa como su cartera de inversiones.
o Considerar la tasa de crecimiento del mercado, la posicion y funciones de
la empresa dentro del mismo, y evaluar las ventajas de cada negocio.
o Estrategia. Para cada negocio, la empresa debe desarrollar un plan que
le permita alcanzar objetivos a corto, mediano y largo plazo.
1.5. Finanzas empresariales
Las finanzas son un campo de conocimiento importante para comprender

la realidad del mundo empresarial y el entorno econémico y financiero en el que

opera.
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Analizan la naturaleza y caracteristicas de los activos financieros de renta
fija y renta variable publicos y privados. Luego de estudiar los conceptos
basicos de precio, duracion, y conocimiento de la estructura temporal de las
tasas de interés, se profundiza en la gestion de carteras de renta fija y variable
a través de medicion y control de riesgos. Este conocimiento es necesario para
la valoracion de instrumentos financieros y el andlisis de viabilidad de proyectos

de inversion.

1.5.1. Clasificacién

Se describe como se dividen las finanzas empresariales.

15.1.1. Finanzas privadas

Se relacionan con las funciones de empresas privadas y estatales que

trabajan bajo la teoria de la productividad éptima para maximizar las ganancias.

Las finanzas privadas son aquellas que estan en poder de particulares y
gue constituyen dentro de la mayor masa de dinero circulante donde es
representado en billetes, en monedas, y en cuentas bancarias, también en otras
cuentas comerciales que abarcan algunos titulos, algunos giros, algunos
pagarés, y en general todo el crédito que respaldan las operaciones a nivel

mercantiles que se realiza una comunidad.

1.5.1.2. Finanzas publicas

Las finanzas publicas son las actividades econdmicas del sector publico,
tiene una estructura especial que convive con la economia de mercado, incluye

los activos, ingresos y deudas que integran los activos y pasivos del estado, asi
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como la gestion de todos los demas activos e ingresos correspondientes al
poder estatal a través de las distintas instituciones establecidas por el estado.

Para el desempefio de sus funciones y atender necesidades publicas, el
Estado debe contar con recursos, y los mismos se obtienen a través de los
diferentes procedimientos establecidos y estipulados en la constitucion y

principios legales.

El Estado utiliza los recursos necesarios en su gestion politica para
desarrollar actividades financieras a través del desarrollo y distribucién de la

riqueza para satisfacer las necesidades publicas.

Crear plataformas adecuadas en educacién, salud y seguridad social para
desarrollar nuevas fuentes de trabajo y crea su propia tecnologia en el marco
de un sistema de toma de decisiones flexible, que esclarezca los diferentes
mecanismos que configuran la voluntad colectiva. Garantiza mejor control
social, mejora los métodos y herramientas de los representantes politicos y
sociales que existen y establece otras formas de participacion que
complementan a los representantes politicos para fortalecer y descentralizar su

poder y transferir responsabilidades y recursos a las comunidades estatales.

Desarrollar una estrategia de accién sincronizada y promover estas
acciones orientadas a proteger y desarrollar la seguridad, la salud, la
educaciéon, el deporte, la cultura, el trabajo y el bienestar social de los
ciudadanos, para que la economia del pais se desarrolle y lo lleve a un futuro
préspero. La politica fiscal como herramienta de estabilizacion y ajuste; politicas

heréticas y ortodoxas (tradicionales y no tradicionales) de las finanzas publicas.
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1.5.2. Financiamiento

Las empresas esperan lograr el éxito y el desarrollo mientras controlan los
costos. Las finanzas corporativas son una funcion que ayudan a las empresas

en estas metas, y a funcionar eficazmente desde una perspectiva de inversion.

El Director Financiero o el CFO tienen la responsabilidad principal de la
funcién de finanzas corporativas de una empresa. A primera vista, el trabajo del
CFO puede parecer simple y definido. El objetivo primordial de un CFO es
maximizar el precio de las acciones de la empresa. Esto parece ser un objetivo
muy especifico y los precios de las acciones estan disponibles para cualquier
persona para medir el grado y la extension del éxito. Sin embargo, en realidad,
el trabajo es bastante complejo cuando el CFO tiene que equilibrar varios
factores financieros entrelazados que tienen un impacto en el rendimiento

general de una empresa y el valor de sus acciones.

Dependiendo de la naturaleza de una empresa, hay alrededor de cinco a
diez importantes funciones financieras que tienen que ser gestionados en
armonia para llevar a cabo las funciones de finanzas corporativas de la
empresa. Las empresas que estan contratando para futuras posiciones de
liderazgo en finanzas corporativas a menudo tendrdn nuevos empleados
trabajando en puestos de trabajo que son “rotativos” en la naturaleza durante
unos dos a tres afios. La idea es que estos futuros lideres tendran que ganar la
exposicion a varias funciones financieras diferentes con el fin de trabajar en
estrecha colaboracion con o convertirse en realidad los ejecutivos financieros
principales que tienen que hacer frente a un sistema completo de ideas. Hay
dos subfunciones principales de. Estos son: La funcién de inversién de capital y

la funcién de financiacion.
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1.5.3. Inversiones

La funcion de inversion de capital es la estrategia de inversion de la
empresa y la construccion de la cartera de inversiones y la seleccion de
proyectos de inversion. En este departamento, el CFO trabaja en estrecha
colaboracion con los gerentes estratégicos y los directores ejecutivos y revela
como los principios financieros pueden ayudar a firmar que las decisiones
importantes involucran en la politica estratégica corporativa. La funcion de
inversidbn de capital puede ir desde pequefias inversiones, como proyectos
individuales, como la busqueda de un nuevo producto y como introducirlo al
mercado, adquirir toda una empresa y su linea de productos. Ya sea una
pequefia inversidn o una gran inversion que la misma esté intentando realizar,

su estrategia depende del flujo de caja y del flujo de caja esperado.

Ellos estaran prestando mucha atencién al Valor Presente Neto de su
propuesta de inversion como la Tasa Interna de Retorno que la inversion va a
darles. Mientras las empresas participan en proyectos en los que la tasa de
rendimiento interno sea mayor que la tasa de rendimiento del mercado y el valor
real neto de la inversibn sea mayor que cero, sus decisiones de inversion

seguiran teniendo éxito.

La funcién de financiacion se refiere a cdmo una empresa tendra que
recaudar capital de los mercados financieros. EI CFO debe decidir en dltima
instancia cuando una empresa debe “ir a los mercados” y cuales son los valores
gue debe emitir para recaudar ese dinero. Los inversores compraran valores de
la compaiiia y, por lo tanto, le suministraran el capital necesario. Los inversores

basicamente estan negociando efectivo en efectivo o capital para futuros flujos.
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El CFO debe ser capaz de divisar cdmo los inversionistas reaccionaran a
los diferentes tipos de ofertas de seguridad porque afecta el precio que los
inversores estan dispuestos a pagar por las acciones y los bonos y la cantidad

de capital de la empresa sera capaz de aumentar.

1.6. Lineamientos técnicos

Los KPI, conocidos como indicadores clave o tablas de desempefio o
indicadores clave de desempeiio, son indicadores para medir el nivel de
desempefio de un proceso. El valor del indicador esta directamente relacionado

con el objetivo establecido previamente, expresado como un valor porcentual.

1.6.1. KPIS

KPI esta disefiado para mostrar el progreso de un proceso o producto
especifico, por lo que es un indicador de rendimiento. Existen KPI en todas las

areas de la empresa: compras, logistica, ventas, atencion al cliente, entre otros.

Los indicadores clave de desempefio son medidas financieras o no
financieras que se usan para calcular el grado en que se logra una meta; refleja
el desempefio de una organizacién y eso se refleja en su plan estratégico.
Estos KPI se utilizan en inteligencia empresarial para reflejar el estado actual

del negocio y definir su curso a futuro.

El acto de monitorear los indicadores clave de desempeiio en tiempo real
se denomina monitoreo de la actividad empresarial. Los indicadores de
desemperio se utilizan a menudo para calificar las actividades que son dificiles
de medir, como las ganancias de desarrollo principales, el compromiso, el

servicio o la satisfaccion de los empleados.
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1.6.1.1. Definicién

Los indicadores de gestion o KPI se grafican para que los gerentes
puedan tomar decisiones agrupadas de manera flexible. Las graficas incluyen
los principales indicadores clave de la empresa y visualiza la informacién

necesaria sobre el plan establecido.

1.6.1.2. Utilizacion
o Los KPI son utilizados por diversas ventajas entre ellas las siguientes:
o Dan el acceso a informacion valiosa y (util.
o) Ciertas variables y resultados se miden en funcién de la
informacion.
o Analiza la informacién y efectos de ciertas estrategias.
o Comparar informacion y determinar estrategias y tareas efectivas.
o Tomar decisiones oportunas.
o Ventajas de los kpi: debido a la mejora de nuevas tecnologias en

informacion, en comparacion con la cuantificacion de algunos problemas
en los canales tradicionales, proporciona un estandar de medicion mas

simple, objetiva y confiable.

1.6.2. Evaluaciones de desempeiio

Es una herramienta que se utiliza para verificar el grado de consecucion
de las metas planteadas a nivel individual. El sistema permite la medicion
sistematica, objetiva y completa del comportamiento profesional y el

desemperio o logro de resultados. Es util determinar si existe un problema con
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la integracion del empleado en la organizacion. Determina los tipos de
deficiencias y problemas de las personas evaluadas, sus fortalezas,

posibilidades, habilidades y describe sus caracteristicas.

Cabe destacar que este es un proceso sistematico y regular, contenido
predeterminado para ser evaluado y como ser evaluado, y solo por un periodo
de tiempo, generalmente un afio o cada dos afos. Al sistematizar la evaluacion,
establece estandares para que todos los evaluadores reduzcan el riesgo de que

la evaluacioén se vea afectada por los prejuicios y sus opiniones personales.

Con una evaluacion adecuada de los empleados, pueden ser evaluados
para que puedan continuar trabajando en la empresa. Esto es importante

porque puede mejorar la relacion interpersonal entre superiores y empleados.

La evaluacion de personal es una herramienta para mejorar los

resultados de recursos humanos de la empresa.

o Proporcionar informacién para la investigacion de recursos humanos.

o Promover la estimulacion para aumentar la productividad.

o Evaluar el potencial de desarrollo de los trabajadores.

o La evaluacion del desempefio es una herramienta que sirve al sistema de

gestion de recursos humanos. Los resultados de la evaluacion se pueden
usar para desarrollar otros programas.

o La calidad del sujeto y su contribucion al trabajo que desempeiia

1.6.2.1. Definiciéon

La evaluacion del desempefio es un proceso sistematico y regular que
evalia cuantitativa y cualitativamente la efectividad de las actividades y

responsabilidades de las personas en sus puestos.
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Su proposito es juzgar o estimar el valor, la excelencia y la calidad de una
persona y, lo mas importante, su contribucion a la organizacion. Por tanto, se
pueden identificar cuestiones como la supervision y gestion, la integracion del
personal a la organizacion, la adecuacion del responsable, la posible
descoordinacion o falta de formacion. Por tanto, con el fin de poder establecer
medios y planes para eliminar dichos problemas y mejorar la calidad de trabajo

y la calidad de vida de la organizacion.

La organizacién internacional ISO ha publicado procedimientos y métodos
para evaluar a las personas en el entorno laboral y organizacional. La mision de
esta norma es proporcionar pautas claras para evaluar las buenas practicas de
las personas en el entorno laboral. Se logra desde una perspectiva global,

medible y basada en la evidencia. Su estructura se divide en dos partes:

o La primera mencion de los requisitos del cliente.
o En segundo lugar, los requisitos para los proveedores de servicios de
evaluacion.

Esta norma describe las capacidades, obligaciones y responsabilidades de
los clientes y proveedores, durante el proceso de evaluacion desde el inicio y
proporciona pautas para todas las partes involucradas en el proceso, cubriendo
todo el ciclo de vida laboral, desde la escala de individuos, grupos y
organizaciones: desde la seleccion hasta el desarrollo profesional, pasando por

la formacion, el entorno laboral, entre otros.

1.6.2.2. Ventajas

La evaluacion del desempefio tiene las siguientes ventajas: Mejora el

desemperio a través de la retroalimentacion.
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o La politica salarial puede ayudar a determinar quién debe aumentar el
salario.

o Decisiones de colocacion: promociones, traslados y salidas se basan en
el desempefio pasado o esperado.

o Necesidades de capacitacion y desarrollo: un desempefio deficiente
puede indicar la necesidad de reentrenamiento o potencial sin explotar.

o Planificacion y desarrollo de carrera: orientar las decisiones sobre las
posibilidades de una carrera en particular.

o Informacién inexacta: un desempefio insuficiente puede indicar errores
en el andlisis del trabajo, la planificacibn de recursos humanos o
cualquier otro aspecto del sistema de informacion del personal.

o Errores en el disefio del trabajo: un desempefio insuficiente puede indicar
un error en el concepto del trabajo.

o Desafios externos: En ocasiones, el desempefio se verd afectado por
factores externos como la familia, la salud, las finanzas, entre otros.

Estos factores se pueden determinar en la evaluacion.

1.6.3. Box Grid (herramienta de gestion)

Se describe la herramienta de gestion.

1.6.3.1. Definicién
Matriz 9 Box, también conocida como 9 Box Grid, fue otra herramienta de

gestion creada en asociacion entre GE y McKinsey en la década 70. Hay dos

aplicaciones famosas de esta matriz.
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o Una lleva el nombre de matriz GE-McKinsey y tiene como objetivo
evaluar la atraccion y prioridad de inversiones en diferentes unidades de

negocio.

o La otra que es el tema de este post, se conoce como Matriz 9 Box y tiene
como objetivo evaluar el desempefio y potencial de los empleados.

1.6.3.2. Aplicacion

La Matriz 9 Box tiene como objetivo evaluar a los empleados de una
organizaciéon de acuerdo con su desempenio reciente y su potencial futuro. Para
cada una de estas perspectivas tendra 3 niveles de respuesta que van a

generar 9 cruzamientos diferentes que son cada uno de los nueve cuadros de

evaluacion.

o Para el rendimiento: debajo de lo esperado, medio y encima del
Esperado.

o Para el potencial: bajo, Medio y Alto

1.7. Plan de sucesion

La planificacion de la sucesion es la determinacion de la empresa de que
cuando los empleados clave se jubilen o abandonen la empresa, deben ser
reemplazados por otra persona que pueda realizar las funciones del puesto y
tenga el mismo o mejor desempefio, de lo contrario pueden ocurrir
complicaciones para las operaciones de la empresa. Este cambio debe
planificarse metodicamente y organizarse antes de que surja la situacion, es

decir, debe haber un preproceso para prepararse para el sucesor.
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La sucesion dentro de una empresa es un tema muy importante que hay
gue resolver y planificar para que se produzca de forma natural y paulatina, en
el lugar de tomar medidas inmediatas para solucionar el problema. La forma en
que se lleve a cabo un proceso de cabo este dependiente del tamafo y
estructura organizativa de cada empresa, sin embargo, se recomienda que

todas las empresas estén preparadas para el proceso de sucesion.

Este enfoque puede asegurar la estabilidad del equipo de trabajo y
fortalecerlo. Su principal objetivo es buscar la continuidad de las estrategias
clave de la organizacion. Independientemente del estilo de liderazgo y toma de
decisiones de todos, deben mantener los valores basados en la vision y la
identidad de la empresa solo correcta La implementacion de la herencia puede

lograr este objetivo.

1.7.1. Definiciéon

La planificacién de la sucesion es un plan que la empresa considera que
los empleados clave que se jubilan o dejan la empresa deben ser reemplazados
por otros de valor similar, de lo contrario la empresa puede sufrir serias

complicaciones.

La planificacién de la sucesion no es una planificacion de carrera, y ni
siguiera se tiene que hacer en grandes empresas del sector privado, sino algo
gue puede y debe planificarse en empresas que puedan necesitar cambiar de
puestos clave, ya sea en grandes, medianas o0 pequefias empresas. Para
formular un plan de sucesion correcto, debe elegir los puestos mas probables y
el objetivo del plan, determinar las capacidades necesarias para desarrollar
estos puestos adecuados y encontrar personas que puedan ocupar

efectivamente el puesto y completar la tarea. Estas personas deben estar
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identificadas, teniendo en cuenta Quienes se pueden mejorar en el corto,
mediano y largo plazo a través de diferentes tecnologias deben capacitarlos y

cultivar candidatos para asegurar este plan de sucesion.

La planificacion de la sucesién debe asegurar la continuidad de los
objetivos y misiones de la empresa, asegurar la estabilidad del proceso de
sucesion y crear las condiciones para la provision de promocion interna,
teniendo en cuenta la igualdad de condiciones y posibilidades de los

trabajadores calificados.

1.7.2. Caracteristicas del plan

No existe una férmula general sobre cémo desarrollar un plan de sucesion
para una empresa, porque cada empresa es Unica y la planificacién de la

sucesion depende de las caracteristicas, objetivos o tamafio de la empresa.

Sin embargo, se pueden dar algunas sugerencias generales sobre el
disefio de la planificaciébn de la sucesion, el propdésito es poder identificar
candidatos adecuados para reemplazar los puestos mas importantes de la
empresa. Esto significa darles a estos trabajadores y gerentes la oportunidad de

desarrollarse profesionalmente dentro de la misma.

Suele estar integrado en dichos planos:

o La evaluacién de las necesidades actuales y futuras es la evaluacion de

la organizacion.

o Determinacion de valores y capacidades clave.
o Determinar el puesto donde se ejercera la habilidad anterior.
o Métodos para desarrollar la capacidad de asumir posiciones basicas.

30



o Evaluacion de candidatos potenciales. Desarrolle un plan de desarrollo.
. Politica de retencion de talentos. Las politicas del plan se revisan
constantemente para que se puedan implementar cuando se necesite la

sucesion.

1.7.3. Diferencias del plan de estrategia y plan de sucesién

El capital humano es el elemento basico para crear y mantener una
ventaja competitiva, para que la empresa pueda seguir creciendo. La formacion
y el desarrollo permiten construir y actualizar las habilidades y conocimientos

personales para mejorar la posicién competitiva antes mencionada.

El entorno turbulento requiere que las empresas se adapten de forma
rapida y flexible a los cambios externos e internos si quieren seguir
sobreviviendo en el mercado. En este contexto, la formacion del personal, la
planificacion de carrera y sucesion son factores estratégicos para mejorar la

competitividad de la empresa en el mercado.

Un plan de formacion es una serie de actividades de formacion coherentes
y ordenadas especificadas en un periodo de tiempo especifico, destinado a
proporcionar y perfeccionar las habilidades necesarias para alcanzar los
objetivos estratégicos. Sirve de guia para el disefio de acciones formativas,
pero debe ser dinAmico y flexible. Este es un medio para un fin y esta vinculado
a otras politicas y practicas de la empresa. El propésito de la capacitacién es
ayudar a lograr los objetivos estratégicos de la empresa de las siguientes

maneras:
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o Adaptar a los trabajadores a las cambiantes condiciones de trabajo,
tecnologia, estructura, sistema de trabajo, procedimientos de control o

entorno

o Capacitar a los trabajadores para mejorar su desempeiio ahorrando
costos, reduciendo errores, reduciendo quejas Yy devoluciones,

reduciendo accidentes y sanciones.

o El desarrollo profesional es una condicibn necesaria para retener
talentos. Las personas mas capaces buscan constantemente crecimiento
y nuevos retos, si N0 se encuentran en tu empresa, lo buscaran en otras
empresas. La formacidon enriquece la carrera de los empleados y
promueve su desarrollo personal, lo que les permite explorar mas a fondo
sus propias posibilidades porque son mas capaces de realizar sus
propias actividades, lo que los motiva a esforzarse al maximo para

participar en la consecucion de los objetivos empresariales.

Una formacion exitosa comienza con un buen proceso de deteccion y
analisis de la demanda, identificando lagunas de formacion e incluso
previniendo problemas. Como resultado de este proceso, se determinaron las
metas a alcanzar a través de la capacitacion. Esta informacion se tiene en
cuenta para su disefo, imparticién y evaluacion: ¢cémo saber si la formacién es

exitosa si no se sabe qué pretendia?
Si no se esta disefiando un conjunto de acciones formativas para la

empresa en un periodo determinado, sino se centra en toda la carrera de los

empleados en la empresa, formulard un plan de carrera o plan de sucesion.
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La planificacion de carrera es una serie de pasos y niveles que brindan a
los candidatos o trabajadores en funcion de factores como la experiencia, el
nivel académico o la calidad del desempefio para motivarlos y brindarles un
futuro préspero con base en sus esfuerzos. Si un empleado alcanza una

vacante establecida para un puesto mas alto, puede exigir su parte justa.

No obstante, los planes de carrera tienen una concepcion rigida que los
hacen poco apropiados en un entorno turbulento como el actual. Ante la
necesidad de flexibilidad y valor afiadido, la planificacion de la sucesion se ha

convertido en una nueva opcion.

La planificacibn de la sucesion implica la sustitucion ordenada y
planificada de una persona por otra dentro de la empresa, con caracteristicas
iguales o superiores. A diferencia de la planificacion de la carrera, que suele ser
rigurosa y lineal, la planificacién de la sucesion comienza con las habilidades
potenciales o desarrolladas personalmente y las compara con las habilidades
establecidas para los puestos vacantes. El candidato interno mas cercano se
convierte inmediatamente en el futuro sucesor, independientemente de la

antigiiedad en la empresa.

1.7.4. Importancia del plan

La planificacibn de la sucesién es un movimiento estratégico para
garantizar que las personas adecuadas estén en los puestos adecuados en el

momento adecuado.

Los planes de sucesion garantizan el desempefio efectivo y constante de
una organizacion puesto que establecen un proceso para desarrollar y

reemplazar al personal clave con el paso del tiempo.
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La planificacion de la sucesion no es una actividad estética, la forma en
que la organizacion decida aplicarla afectara los beneficios permanentes del
proceso y su evolucion. Por ejemplo, una organizacién puede decidir aplicar la
planificacion de la sucesion a un solo departamento o region donde pueden
ocurrir bajas a corto plazo, y luego aplicar el proceso a otro departamento.
Incluso si una organizacion decide aplicar la planificacion de la sucesion a todos
sus departamentos, es necesario revisar y redirigir continuamente el plan en

funcién de la informacién recopilada.

El plan de sucesion consta de cuatro fases:

o Fase 1 establecer el alcance
o Determina factores externos.
o Revisar el plan estratégico de la organizacion.
o Definir los pardmetros de planificacién de la sucesion.
o Analiza datos sobre posibles jubilaciones vy jubilaciones
planificadas.
o Fase 2 crear un plan de sucesion
o Desarrollar un plan de fuerza laboral que incluya la estrategia y los

indicadores de éxito.

o Determinar la funcién del puesto.
o Realizar andlisis de necesidades y priorizar.
o Determinar el nivel de personal requerido y los conocimientos,

habilidades y habilidades relacionadas.

o Determinar la disponibilidad de personal.
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o Fase 3 implementar el plan de sucesion

o Comunicar el proceso del plan de sucesion.
o Implementar estrategias.
o Fase 4 supervisar, evaluar y revisatr.
o Monitorear el progreso y realizar las intervenciones necesarias.
o) Evaluar la implementacion y revisar los planos basados en las

lecciones aprendidas y los nuevos aspectos de la planificacion de

la sucesion.

Los gerentes y directores de la organizacion deben ser aliados del
departamento de recursos humanos para poder desarrollar un buen plan de

sucesion.

Pedir a los gerentes que realicen auditorias de recursos humanos es una
forma de planificar la redistribucién del talento en toda la organizacion,
implementar estrategias de desarrollo profesional para los empleados afectados

y crear una lista de candidatos potenciales para los puestos de destino.
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2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Departamento de recursos humanos

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de tareas
relacionadas con el personal de la empresa. Tiene una serie de funciones
dentro de la empresa, lo que la convierte en una figura importante en muchas

empresas.

Actualmente la empresa cuenta con 5 niveles dentro del organigrama,
Departamento de operaciones, gestion patrimonial, negocios, tesoreria y

servicio al cliente, contabilidad y legal.

Una de sus funciones bésicas es el reclutamiento, se utiliza para buscar y
atraer candidatos cuando sea necesario. Seleccionar y emplear a la persona

mas adecuada para el puesto mediante el proceso adecuado.

Formacioén y desarrollo para mejorar el conocimiento, actitud o capacidad

del personal de la empresa.
Otras funciones son:
o Incorporar un empleado a la empresa y pasar por los procesos
necesarios hasta que la persona se adapte a su puesto.

o La educacién y formacion del personal es un proceso que debe

continuar.
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o La gestidon de sueldos, prestaciones y prestaciones, y todo ello, busca la
satisfaccion de los empleados con la empresa.
o El liderazgo, para que los trabajadores sean inducidos o influidos de cara

a un mayor rendimiento en su trabajo.

o Motivacion de los empleados para mejorar el desempefio.

o Fomentar la comunicacion dentro de la empresa.

o Formular politicas generales sobre recursos humanos y gestion de
personal.

o Mantener actualizados los documentos y registros de personal.

o Manejar tramites administrativos como cargos familiares, accidentes

laborales y certificados médicos.

o Asesorar a los empleados sobre la legislacion laboral.

o Controlar el tiempo de trabajo y asistencia

o Crea un plan de salud y recreacion

o Promocién, retencién y gestion de empleados o talentos clave

o Evaluacion y control del desempefio Gestidén y creacién de equipos de
trabajo.

Las funciones del departamento de recursos humanos son diversas, lo
gue hace que en muchas empresas este sea necesario, sobre todo en las

grandes y medianas empresas.
2.1.1. Importancia del perfil actual
Al impartir el curso de Administracion, Gestion y Marketing de PYMES
(AGC), al explicar los componentes de la empresa a los alumnos en el ciclo

formativo, se encuentra que los alumnos no conocian las partes principales de

la misma y no sabian como eran.
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Al formular un plan de negocios, es muy importante enfatizar la
importancia de los recursos humanos. Cabe recordar que estos alumnos estan
muy cerca del mundo laboral, y muchos de ellos decidiran montar su propia

empresa.

Por todo lo antes mencionado, es necesario dar una serie de
recomendaciones antes de entrar de lleno en la formulacion del plan de
negocio. Es por ello que se debe prestar especial atencidén a este aspecto, ya
que tanto si deciden crear su propia empresa como si trabajan en una
organizacién, deben saber que los trabajadores son un elemento muy

importante en el desarrollo de cualquier actividad empresarial.

Para comprender la importancia de los recursos humanos, asi como el
proceso de reclutamiento y seleccion dentro de la organizacién, es necesario

comprender algunos conceptos relacionados.

La verdadera importancia de los recursos humanos de toda la empresa
radica en su capacidad para responder proactivamente a las metas y
oportunidades de desempefio, y obtener satisfaccion en estos esfuerzos, ya sea
en la realizacion de la obra o en el entorno. Esto requiere las personas
adecuadas, con la combinacion adecuada de conocimientos y habilidades, para
completar el trabajo que necesitan en el lugar y momento preciso. Las personas

ejecutan el progreso, los logros y los errores de su organizacion.

Por eso no es exagerado decir que son los recursos mas preciados y
valiosos de cualquier sociedad. Si una persona tiene muchos fondos,
equipamiento moderno e instalaciones impecables, pero carece de un grupo de
personas, 0 se considera que estd mal gestionado, no tiene motivaciéon para

realizar sus funciones, por lo tanto, es imposible triunfar.
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Una empresa esta compuesta por personas que se unen en beneficio
mutuo, la formacion o destruccion de una empresa dependiente de la calidad o
comportamiento de su personal. Lo que hace que una empresa sea unica es
que sus empleados tienen las habilidades para aplicar una variedad de
conocimientos. Solo a través de los recursos humanos se pueden utilizar con

eficacia otros recursos.

2.1.2. Planificacién de personal

Los recursos humanos es la investigacibn basada en antecedentes
relacionados con prondsticos de personal y organizacionales. Tiende a
determinarse desde la perspectiva de un individuo y en su conjunto. El nimero
y la calidad de humanos en una industria dentro de un periodo de tiempo
determinado, la demanda y su costo.

La planificacion de recursos humanos es una técnica que determina
sistematicamente la oferta y la demanda de los empleados que una
organizacion se verd mas o menos afectado en un futuro. Al determinar la
cantidad y los tipos de empleados requeridos, el departamento de recursos

humanos puede planificar su reclutamiento y seleccién.

La planificacibn de recursos humanos debe combinar los siguientes

aspectos:

o Vision colectiva: la estructura de la poblacion activa, la evolucién global
del empleo, la pirAmide de clasificacion y la categoria profesional de los

empleados.
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o Deseo personal: reconocer los derechos y proyectos personales
obtenidos; permitir nuevos puestos de calificacion; cada colaborador

puede convertirse en agente de su propio desarrollo.

El nuevo rol de los recursos estratégicos asignados a los factores
humanos en la organizacion significa cambios en los métodos tradicionales de
gestidn, especialmente en la planificacion, estos cambios afectaran Iégicamente
a la unidad responsable de realizar estas tareas: el departamento de recursos

humanos.

El departamento debe adquirir conocimiento empresarial, participar en el
proceso estratégico de la empresa y gestionarlo activamente para contribuir

positivamente a la posicidn competitiva de la empresa.

Debido a que los cambios en el contenido de la tarea, los requisitos del
producto, entre otros., aumentan la complejidad de la organizacion. Cambia la
cantidad de personal y las necesidades de capacitacion y conocimiento, y
requiere que los desarrolladores reciclen procesos, introduzcan nuevas
habilidades o ajusten la cantidad de empleados. Todo esto debe determinarse

con anticipacion para evitar sus consecuencias.

En definitiva, las organizaciones necesitan mejorar el proceso de seleccion
de politicas que orienten la gestion de los empleados y adaptar estas acciones
a nuevas situaciones, para lo que es necesario introducir aspectos de

planificacion.
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2.1.3. Planificacién del personal

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es un conjunto de
pasos disefiados para reclutar y seleccionar al personal mas adecuado para el

trabajo de la empresa.

o Definicion de perfil de postulante: el proceso de reclutamiento y seleccion
comienza definiendo las habilidades o caracteristicas que debe poseer

una persona para postularse al puesto que se ofrece.

Por ejemplo, se debe determinar los conocimientos, experiencia,

habilidades, destrezas, valores y actitudes que posea el candidato.

Para ello, se debe considerar el puesto que solicita la persona; por
ejemplo, un puesto relacionado con el servicio al cliente, ademéas de la
experiencia, también puede necesitar la capacidad de comunicarse con los

demas, el tono del habla y ser amigable con los demas.

Pero ademas de las vacantes, también se debe considerar la situacion
general de la empresa. Por lo tanto, los datos personales del solicitante también

pueden incluir la capacidad de adaptarse al entorno de la empresa.
. Buscar, contratar o contratar: este paso consiste en buscar, contratar o

postulantes que cumplan con las habilidades o caracteristicas que

definen en el paso anterior.
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2.1.4. Proceso de reclutamiento y seleccion del personal

. Referencia directa

Cuando una plaza se encuentra disponible, se pueden recibir
recomendaciones o referencias directas de empleados, o allegados a la
financiera. Luego se procede con los pasos del 3 al 12 del proceso de
seleccion arriba indicado.

o Reclutamiento a través de empresa de Reclutamiento de Personal

Cuando se realiza el proceso de seleccién de personal a través de la
empresa contratada de reclutamiento de personal, esta empresa ya brinda la
verificacion de referencias, pruebas psicométricas y verificacién en Infornet. Se

procede con el proceso arriba indicado.
o Desarrollo Interno.

Todos los empleados de la Financiera pueden aplicar a alguna plaza
vacante que les sea de interés, promoviendo siempre el crecimiento y desarrollo
personal. El proceso se limita a entrevistas, y pruebas psicométricas.

Financiera Summa, S. A. realiza el proceso de seleccién de personal con

base en capacidades, experiencia y oportunidad, sin importar creencias,

orientacion sexual, raza, etnia, condicion social o econdmica.

43



2.2. Investigacion interna de necesidades

Es la determinacion de las necesidades de recursos humanos de la
organizacibn a corto, mediano y largo plazo. Determinar qué necesita
actualmente la organizacién y su plan de crecimiento y desarrollo, lo que sin
duda significa un nuevo informe de recursos humanos. Dichas investigaciones
internas no son esporadicas, sino continuas, y deben abarcar todas las areas y
niveles de la organizacion para reflejar sus necesidades de personal, asi como
los perfiles y caracteristicas que los nuevos integrantes deben poseer y brindar.
En muchas organizaciones, las investigaciones internas son reemplazadas por

una tarea mas grande llamada planificacién de personal.

2.2.1. Planificacion de recursos humanos

“Planificacion de recursos humanos es el proceso de asegurar que las
necesidades de recursos humanos de una organizacion estén identificadas y se

hagan planes para satisfacer estos requisitos.”’

2.2.2. Modelo basado en la demanda estimada del producto o

del servicio

Las necesidades de personal son una variable dependiente de la demanda
estimada del producto (en una industria) o del servicio (en una organizacion no
industrial). La relacion entre estas dos variables (nimero de personas y demanda
del producto/ servicio) recibe la influencia de las variaciones de productividad,
tecnologia, disponibilidad interna y extrema de recrees financieros, y disponibilidad
de personas en la organizacion. Cualquier incremento de la productividad como
resultado de un cambio en la tecnologia seguramente tendra como consecuencia
una disminucién en las necesidades de personal por unidad adicional de
producto/servicio.

’ CHIAVENATO, Idalberto. Reclutamiento y seleccion de personal.
https://vbook.pub/documents/ reclutamiento-chiavenato-do364q5yn50j. Consulta: 5 de octubre
de 2021.
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Este incremento de productividad también genera una reduccién del precio
del producto/servicio, lo que se refleja en un aumento de ventas y, en
consecuencia, en un aumento de las necesidades de personal. Este modelo
emplea previsiones o extrapolaciones basadas en datos historicos, y se enfoca al
nivel operativo de la organizacion. No considera imprevistos, como estrategias de
competidores, situacién del mercado de clientes, huelgas, falta de materia prima”®

2.2.3. Modelo basado en el segmento del puesto

El modelo también se centra en el nivel operativo de la organizacion. Esta

es una técnica tipica de planificacion de personal para grandes empresas.

. Elegir un factor estratégico (nivel de ventas, volumen de produccién, plan
de expansion) para cada area de la empresa. Se trata de elegir un factor
organizacional cuyas variaciones afecten las necesidades de personal.

. Establecer niveles histéricos (pasado y futuro) de cada factor estratégico.
. Determinar los niveles histéricos de mano de obra en cada &area funcional.
. Proyectar los niveles futuros de mano de obra de cada area funcional y

correlacionarlos con la proyeccion de los niveles (histéricos y futuros) del
factor estratégico correspondiente.g

2.2.4. Modelo de grafica de remplazo

Muchas organizaciones usan letras alternativas o graficos. Es una
representacion grafica de quién reemplazard a quién si hay una vacante en la
organizacién en el futuro. La informacién para el desarrollo del sistema debe

provenir del sistema de informacion administrativa.

® CHIAVENATO, Idalberto. Reclutamiento y seleccién de personal.
https://vbook.pub/documents/ reclutamiento-chiavenato-do364qg5yn50j. Consulta: 11 de
octubre de 2021.

® Ibid.
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2.2.5. Modelo basado en el flujo de personal

Este modelo describe el flujo de personas hacia el interior, dentro y hacia
fuera de la organizacién La verificacion histérica y el seguimiento de ese flujo de
entradas, salidas, promociones y transferencias internas permiten una prediccion
de corto plazo de las necesidades de personal. Se trata de un modelo vegetativo y
conservador, adecuado para organizaciones estables y sin planes de expansion.
Este modelo prevé las consecuencias de contingencias, como la politica de
ascensos, aumento de rotacion, dificulta des de reclutamiento, etcétera. También
es muy util en el andlisis del sistema de carreras cuando la organizacién adopta
una politica congruente en ese sentido.*

2.2.6. Servicio al cliente interno

Es el modelo mas extenso e inclusivo. Desde el punto de vista de los

insumos, la planificacion del personal considera cuatro factores:

o Planificar el volumen de produccion.
o Cambios tecnoldgicos que modifican la productividad de los empleados.
o Condiciones de oferta y demanda del mercado y comportamiento de los
clientes.
o Planificacion de carrera dentro de la organizacion.
2.2.7. Proceso de sugerencias, comentarios, quejas Yy
reclamos

Todo colaborador que desee presentar una queja debera hacerlo a través
de su supervisor inmediato para que el mismo proceda a hacerla manifiesta en

la reunién diaria, o se busque la mejor solucién con el area correspondiente.

'® CHIAVENATO, Idalberto. Reclutamiento y seleccién de personal.
https://vbook.pub/documents/ reclutamiento-chiavenato-do364q5yn50j. Consulta: 5 de octubre
de 2021.
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Si la queja fuera de caracter confidencial y que sea necesario hacerla
directamente a Gerencia General, esta deberd hacerse a través de Recursos
Humanos o el buzén de Sugerencias puesto en la recepcion o el correo de

sugerencias.

2.3. Proceso actual de reclutamiento

El proceso de contratacion y seleccion de personal es una de las técnicas
mas utilizadas para la contratacion de trabajadores en los departamentos de

recursos humanos.

Muchas empresas siguen unos pasos o etapas que les ayudan a tener
control sobre el reclutamiento de personal, como realizar un proceso de

reclutamiento y seleccion personal para que lo pongan en practica durante el

trabajo.
o Proceso de reclutamiento y seleccion en Summa, S.A.
o Plaza vacante por llenar. Descripcion del puesto y salario a
devengar.
o Solicitud de candidatos a la empresa de reclutamiento y allegados.
o Recepcion de CVs con verificacion de datos en Infornet (ver
acuerdo de servicios con empresa de reclutamiento)
o Entrevista con Recursos Humanos y supervisor inmediato de la
plaza vacante y recepcion de cartas de recomendacion y
constancia de no antecedentes penales y policiacos.
o Seleccion de dos o tres candidatos entrevistados.

o) Verificacion en Infornet y listas negras OFAC, ONU, IVE.
o Elaboracion de pruebas psicométricas y de honestidad.

a7



o Entrevista con Gerente General

¢ Seleccion final

o Empleado seleccionado completa informacién de expediente IVE y
de empleado.

o Entrega de manuales de Recursos Humanos, Codigo de Etica,
Manual de Cumplimiento, Manual de Servicio.

o Capacitacion en puesto.

o) Capacitacion cumplimiento.

Todo candidato o empleado de la Financiera esta tacitamente de acuerdo
en ser investigado a través de los mecanismos arriba indicados. El
reclutamiento y seleccion de personal en Financiera Summa, S. A., se hace de

dos formas:

Financiera Summa, S. A. realiza el proceso de seleccién de personal con
base en capacidades, experiencia y oportunidad, sin importar creencias,

orientacion sexual, raza, etnia, condicién social o econémica.

o Proceso de Compensacion, contratacion, induccion e inicio de relacion

laboral
o Compensacion y regulaciones
Financiera Summa, S. A., en cumplimiento con practicas responsables de
compensacion, contrata estudios de mercado anualmente para tener siempre la

certeza de que los colaboradores estan siendo pagados dentro del promedio

medio o superior del mercado.
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Financiera Summa, S. A. labora cumpliendo de las leyes del pais, como lo
son el codigo de Trabajo y demas legislaciones laborales, y aquellas

establecidas por entidades reguladoras.

o Carta de confirmacion y contrato: después de pasar por el proceso de
contratacion, la persona comienza a laborar en Financiera Summa, S. A.
en el dia sefialado por el jefe de &rea inmediato o Gerencia General.
Después de cumplidos los dos meses de prueba sefialados por el Cédigo
de Trabajo, la persona recibird carta de confirmacién en el puesto y
firmara contrato de trabajo. Copia de la carta y un original del contrato
seran archivados en el file del empleado. Copia del contrato es enviada
al Ministerio de Trabajo.

o Carpeta del empleado: la carpeta del empleado debe contar con los
siguientes documentos, los cuales deben ser presentados dentro de la

primera semana en que se inicia la relacion laboral:

o Curriculum

o Solicitud de Empleo

o Formulario IVE completo
o Antecedentes Penales

o Antecedentes Policiacos
o Fotocopia de cédula

o Foto tamafio cédula

o Fotocopia Carnet del IGSS
o) Fotocopia Carnet del IRTRA
o Recibo de agua, luz o teléfono
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o Induccion: todo colaborador debera ser capacitado adecuadamente y
evaluada dicha capacitacion en relacion con los valores, credo, procesos,

visién y mision, politicas de Financiera Summa, S. A.

o Manual de trabajo individual: todo colaborador debera tener elaborado un
manual de trabajo para su puesto(s) lo suficientemente claro y explicativo
para poder ser suplido en caso de emergencia por cualquier otro

colaborador.

2.3.1. Fuentes de reclutamiento

A la hora de llevar a cabo labores de reclutamiento interno, existen varias

formas.

. Base de talento: esta fuente forma parte de la metodologia Inbound
Recruiting. Busca un candidato entre aquellas personas que mostraron
interés por trabajar en tu empresa en el pasado. Para hallar el perfil perfecto
se emplean los filtros pertinentes jy ahi se tiene a los aspirantes ideales!
Con este sistema te ahorras los pasos iniciales que requiere una blusqueda
al uso

. Programa de referidos: consiste en comunicar directamente a los empleados
contratados que hay una nueva vacante. Es un método sencillo y propicio la
implicacién de los trabajadores en la bisqueda del perfil ya que hacen de
prescriptores de la marca. Las redes sociales corporativas ayudan, pues
visibilizan el talento interno. Si las recomendaciones llegan de la mano de
los profesionales, el perfil elegido ofrecerdA mas garantias de ser el
adecuado.

. Los enlaces sindicales: la direccidon puede contar con su colaboracién para
difundir la oferta y preguntar valoraciones. Se trata de un canal muy util con
el que, ademas, se refuerzan los lazos con los empleados.

. La recontratacion: en el pasado prescindiste de trabajadores cuyos servicios
ya no necesitabas. Pero ¢te has planteado que esas personas servirian
para esos nuevos puestos que ahora tienes que cubrir? La recontratacion de
estos individuos es una ventaja, puesto que ya los conoces y sabes como
trabajan.

. Los becarios: se debe tener en cuenta al personal en practicas. Detectar las
aptitudes que casan con el negocio y no dejarlas marchar resulta primordial.
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Asimismo, debes prestar atencion a aquellos colaboradores que marcan la
diferencia.™

2.3.1.1. Internas

Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados
que laboran en la compafia constituyen una fuente esencial de posibles
candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promociéon, como de un
movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con la
organizaciéon y poseen informacion detallada acerca de las politicas y los
procedimientos.

Las decisiones de las promociones y transferencias laterales generalmente
las toman los gerentes de linea, con escasa participacion del departamento de
recursos humanos en el proceso.12

Las fuentes de reclutamiento interno son:

o Plan de promocion de informacion de vacantes de empleo El
departamento de personal participa en el proceso de promocién y
transferencia del personal de la empresa a través del plan de promocién
de informacion de vacantes de empleo, mediante el cual se notifica a los

empleados sobre las vacantes y los requisitos para cubrir estos puestos.

Cuando la organizacion tiene acceso a una computadora personal, esta
informacion se puede colocar en un boletin en el campo de circulacion continua,

como una cafeteria o un boletin electrénico.

o Empleados que se retiran: una fuente de candidatos que a menudo se
ignora es la que componen los empleados que se retiran se la empresa por
diversas razones. Muchos pueden marcharse porque otras obligaciones no
les permiten cumplir una jornada normal de 48 horas semanales. Otros

" TAPIAS ARCINIEGAS, Katerine. Generacion de resultados de aprendizaje sobre la gestién de
talento humano. https://es.scribd.com/document/457459200/Portafolio-Reclutamiento-docx.
Consulta: 21 de octubre de 2021.

2 CHIAVENATO, Idalberto.  Reclutamiento y  seleccion de  personal.
https://vbook.pub/documents/ reclutamiento-chiavenato-do364q5yn50j. Consulta: 19 de
octubre de 2021.
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permanecerian en la empresa si pudieran variar sus horarios, o se han visto
obligados a retirarse por. diversas razones legitimas y pueden volver a
integrarse a la compaiiia.

. Referencias y recomendaciones de los empleados: una de las mejores
fuentes para obtener empleados que puedan desempenfiarse eficazmente en
un puesto de trabajo es la recomendacién de un empleado actual. ¢Por
gué? Porque los empleados rara vez recomiendan a alguien, a menos que
crean que esa persona pueda desempefiarse adecuadamente. Una
recomendacion se refleja en el empleado que la hace, y cuando lo hace esta
en juego su reputacién, puede esperarse que se haya basado en un juicio
acertado. Los recomendados de un empleado pueden recibir informacién
més precisa acerca del puesto potencialmente deseado a ocupar.”*

Desarrollo Interno. Todos los empleados de la Financiera pueden aplicar a
alguna plaza vacante que les sea de interés, promoviendo siempre el
crecimiento y desarrollo personal. El proceso se limita a entrevistas, y pruebas

psicométricas.

Financiera Summa, S.A. realiza el proceso de seleccion de personal con
base en capacidades, experiencia y oportunidad, sin importar creencias,
orientacion sexual, raza, etnia, condicion social o economica. (referencia

manual de recursos humanos documento de financiera suma)

2.3.1.2. Externa

“Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento

de recursos humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de

trabajo.”*”

B HUERTAS, Julio. Medidas de reclutamiento.
https://juliohuertasunidad3procintegraperso.blogspot.com/2013/01/fuentes-y-medidas-de-

14reclutamiento.html. Consulta: 22 de octubre de 2021.
Ibid.

® PELAEZ, William. Fuentes de reclutamiento.
https://es.scribd.com/document/431231889/FUENTES-DE-RECLUTAMIENTO. Consulta: 2 de
noviembre de 2021.
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. Candidatos espontaneos: todo departamento de recursos humanos recibira
en el curso del tiempo solicitudes de personas que deseen emplearse y
ciertos individuos sencillamente pueden presentarse a las instalaciones de
la compafiia con el mismo fin. En ambos casos la practica mas comun es la
de pedir a la persona que llene un formulario de solicitud de empleo para
determinar sus intereses y habilidades.®

. Referencias de otros empleados: es posible que los actuales empleados de
la organizacion refieran a ciertas personas al departamento de recursos
humanos. Estas referencias presentan varias ventajas, que los empleados
especializados en distintas areas en las que es dificil obtener solicitantes
pueden conocer a otras personas con similares conocimientos."’

o Anuncios en periodicos: los perioddicos y, en algunos casos, las revistas
de negocios ofrecen otro método eficaz para identificar a los candidatos.
Porque en comparacion con la recomendacion de empleados o

candidatos espontaneos, la publicidad puede llegar a mas personas.

El anuncio de solicitud de personal describe el trabajo y los beneficios,
identifica a la empresa y proporciona instrucciones sobre como presentar la

solicitud. Son la forma mas comun de solicitar empleados.

. Desventajas: puede producirse un alud de solicitudes o por el contrario
encontrar escasa respuesta. Muy pocas personas suelen presentarse
cuando se solicitan vendedores de enciclopedia puerta por puerta, por
ejemplo. Es muy probable que los candidatos potenciales ya se encuentren
trabajando en el &rea. Finalmente, cuando se encuentra a la empresa
empleadora no es posible buscar candidatos para reemplazar a un
empleado actual. Pueden evitarse estos problemas mediante un aviso sin
identificacién, que pida al candidato que envie su curriculo vitae a la
compafiia.”®

o Reclutamiento a través de empresa de reclutamiento de personal

'® PELAEZ, William. Fuentes de reclutamiento. https://es.scribd.com/document/
17431231889/FUENTES-DE-RECLUTAMIENTO. Consulta: 2 de noviembre de 2021.
Ibid.
8 VILLEGAS, Nelson. Reclutamiento y seleccion del personal. https://vsip.info/reclutamiento-y-
seleccion-del-personal-pdf-free.html. Consulta: 5 de noviembre de 2021.
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Cuando se realiza el proceso de seleccién de personal a través de la
empresa contratada de reclutamiento de personal, esta empresa ya brinda la
verificacion de referencias, pruebas psicométricas y verificacion en Infornet. Se
procede con el proceso arriba indicado referencia manual de recursos humanos

documento de financiera suma)

2.3.1.3. Medios

El reclutamiento y seleccion de personal dentro en Financiera Summa,

S.A., se realiza de la siguiente manera:

o Por referencia directa de allegados a la Financiera, es decir allegados de
los trabajadores actuales.

o Por proceso de Reclutamiento con Talent, S.A. o empresa contratada
para el reclutamiento que se dedica especificamente a dicho proceso. (yo

lo escribi).

2.4. Encuestay servicio

El curso de relaciones interpersonales tiene como objetivo abrirse a los
demas, ensefiarles a construir conexiones en un nivel mas profundo y unir
grupos existentes. Sin embargo, ha tenido otros efectos mas amplios: ayuda
terapéutica para resolver problemas personales causados por relaciones
interpersonales inadecuadas, apertura a la sociedad en el campo de las

actitudes mas que de las ideas y apertura a Dios.
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En este sentido, los cursos de relaciones interpersonales experienciales
son un medio poderoso de progreso humano y quizas de evangelismo de los

educadores.

El trabajo no es un método de prueba ni de evaluacion. Al contrario, es un
sistema ideoldgico. Se puede resolver primero a nivel de reflexién personal y
luego a nivel de conversacion grupal experiencial. Para esto, no tiene tiempo.
Tampoco se recomienda usarlo por completo. Quizas, sea mejor dividirlo en
varias partes segun sea necesario y usarlas cuando sea apropiado, es decir, en
condiciones propicias para la reflexion y la sinceridad. Se ha observado que

especialmente el Ultimo dia es para preparar la celebracion eucaristica.

2.4.1. Tipos de encuesta

Una encuesta es un conjunto de preguntas realizadas a un grupo de
personas, normalmente seleccionadas al azar, con el objetivo de reunir datos para
detectar la opinién publica sobre un tema particular.

. Encuestas descriptivas: este tipo de encuesta busca documentar o reflejar
las condiciones, conductas o actitudes presentes en un ambiente o
situacién. Por lo tanto, su objetivo principal es describir el momento actual
en el que se encuentra una determinada poblacién o un grupo de individuos.

. Encuestas analiticas: al igual que la anterior, trata de describir las conductas
0 actitudes actuales, sin embargo, cuenta con el componente cientifico. En
este tipo de encuestas se realizan varias hipétesis respaldadas por al menos
dos variables. Los cientificos o investigadores son los encargados de probar
esas hipotesis en funcién de los datos analizados con el fin de llegar a la
aceptacion o refutacion.

. Encuesta de respuesta abierta Este tipo de encuesta otorga al usuario una
mayor libertad para explicar lo que responda, haciendo posible profundizar
en lo que quiere decir. Incluso permite tener en cuenta actitudes o factores
que habrian pasado desapercibidos dentro de una encuesta cerrada. Sin
embargo, la principal desventaja es que el entrevistador tiene un menor
control y puede generalizar menos las respuestas.

o Encuesta de respuesta cerrada Normalmente se realizan mediante test,
donde el usuario solamente tendra que marcar una de las respuestas, sin
necesidad de explicar por qué ha elegido esa. La ventaja de este tipo de
encuesta es que permite un mayor control y generalizacién de los
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resultados. Sin embargo, el problema es que muchas veces la respuesta del
entrevistado no se encuentra entre 1!qas disponibles y que no permite
profundizar méas alla de lo establecido.”

2.5. Productividad

A través de la productividad se puede obtener el rendimiento actual de
cada empleado, tomando en cuenta factores claves como los avances
tecnoldgicos, estratégicos y directamente la mano de obra. Esto actualmente se

realiza a través de los métodos descritos a continuacion.

2.5.1. KPIS

La Empresa cuenta con un modelo de KPIS que se utiliza para la
Evaluacion del Desempefio la que realiza cada jefe y ellos son los que ponen
las metas basados en los objetivos de la Financiera. A continuacion, se muestra

un formato de la forma de realizar los rendimientos.

2.5.2. Evaluacion de desempefio

En esta evaluacion se basa en objetivos de la financiera, el peso de los
indices, los objetivos de cada area con sus respectivas cuatro mediciones por
consiguiente se presentan los indicadores con sus pesos porcentuales, los
medio para lograrlo en cuanto tiempo sera probable realizarlo y de nuevo sus

mediciones. Estas evaluaciones son realizadas cada tres meses.

¥ Como funciona que. Qué es la encuesta y qué tipos hay. https://comofuncionaque.com/que-
es-la-encuesta/. Consulta: 11 de septiembre de 2021.
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2.5.3. Encuesta de servicio al cliente interno

La encuesta se realiza con los compafieros de oficina, o sea Gerente de
Departamento, Jefe, dos compafieros en puestos similares y un subalterno,

esta encuesta la deberan realizar todos los empleados.

Las encuestas de servicio al cliente interno también son utilizadas como

evaluaciones para medir la productividad, califican los siguientes aspectos;

o La comunicacion

o Trabajo en Equipo

o Resolucion de Problemas

o Mejora Continua

o Organizacion y administracion del tiempo
o Pensamiento estratégico

o Enfoque a resultados

o Responsabilidad

o Presion de trabajo

o Liderazgo

o Valores

. Destrezas Personales

o Actitud

2.6. Capacitaciones actuales

La empresa cuenta actualmente con 41 empleados e cuenta con un
presupuesto y plan de capacitacion de acuerdo a necesidades detectadas,
generalmente cada gerente de area solicita la capacitacion para sus

colaboradores.
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Financiera Summa, S. A. brindara capacitacion externa e interna en temas
relacionados con el puesto y significativos al mismo a todos los empleados de la
Financiera, ya sea en método de cascada, en linea, o presencial. Los
departamentos de negocios, legal, cuentas, cobros e inteligencia de mercado
recibirdn capacitaciones particularmente en practicas aceptables de cobranza
de deuda y procedimientos de recuperacion de préstamos, siguiendo siempre
los procesos y regulaciones de informacion a los clientes establecidos en el

Manual de Servicio al Cliente.

2.6.1. Evaluaciones

Actualmente la financiera no cuenta con la herramienta 9 box grid ya que
con esta puede aumentar los indicadores para visualizar la capacidad para
optar a nuevos puestos de esta manera podran elegir de una manera mas
eficiente a los candidatos para el plan de sucesion hoy en dia se realizan
evaluaciones de desempefio en donde se encuentran las encuestas de servicio

interno y los KPIS utilizados como indicadores de rendimiento.

2.6.2. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades, el cual se detalla a continuacién, es el
procedimiento de capacitaciones continuo durante un afio, es importante
enfatizar que todo personal nuevo debe contar con los lineamentos y
conocimientos técnicos necesarios para poner en marcha la ejecucion de la

organizacion.
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Cronograma de actividades
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Project.
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3. PROPUESTA PARA IMPLEMENTAR EL PLAN DE
SUCESION

3.1 Departamento de Recursos Humanos

Es el encargo de la gestion de los recursos humanos de la empresa en
este caso son todos los empleados directos contratados, dentro de sus
funciones esta la organizacion y planificacibon de planillas, proceso de
contratacion de personal, manejo del clima organizacional, tramites

administrativos y legales ante instancias publicas y privadas.

3.1.1. Definicién

Es el departamento de la empresa que se encarga de la organizacion,

planificacion y administracién del recurso humano.

3.1.2. Objetivos de la estratégica financiera

La estrategia financiera empresarial debe ser coherente con la estrategia
general determinada a partir del proceso de planificacion estratégica de la
organizacion. Por lo tanto, cada estrategia debe tener una impresion Unica para
apoyar la realizacion de la estrategia general y la realizacion de la misién y los
objetivos estratégicos. Sin embargo, independientemente de la estrategia global
de la empresa, desde un punto de vista funcional, la estrategia financiera debe

cubrir una serie de areas clave derivadas del analisis estratégico ejecutado.
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punto de vista financiero deberan regir el desempefio de la empresa, las que

pudieran agruparse, dependiendo del efecto que se persiga con éstas, en a

Como aspectos claves en la funcion financiera, generalmente se sefialan los
siguientes

o Andlisis de la rentabilidad de las inversiones y del nivel de beneficios.
o Andlisis del circulante: liquidez y solvencia.
o Fondo de rotacién, analisis del equilibrio econémico-financiero.

Estructura financiera y nivel general de endeudamiento, con andlisis de las
distintas fuentes de financiacion incluyendo autofinanciacion y politica de
retencion y/o reparto de utilidades.

o Costos financieros.

o Andlisis del riesgo de los créditos concedidos a clientes.”®

3.1.3. Decisiones estratégicas de la empresa

Estos aspectos claves responden a las estrategias o politicas que desde el

largo plazo y a corto plazo.

Las estrategias financieras para el largo plazo involucran los aspectos

siguientes:

3.2.

20

Sobre la inversion.
Sobre la estructura financiera.

Sobre la retencion o reparto de utilidades

Estrategia financiera

Se describen las estrategias planteadas para la entidad en estudio.

REYES, Maricela. Estrategias financieras empresariales.

https://www.clubensayos.com/Ciencia/Las-estrategias-financieras-empresariales/1791981.
html. Consulta: 5 de octubre de 2021.
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3.2.1. Gestion

La estrategia empresarial es una serie de acciones disefiadas,
desarrolladas e implementadas para lograr una o mas metas establecidas por la
organizacion dentro de un periodo de tiempo especifico. Esta estrategia
requiere andlisis de la empresa y los datos previos de la competencia, anélisis

ambiental, analisis de riesgos, discusion y toma de decisiones de alternativas.

o “Los pasos para implantar la estrategia son los siguientes:
o Disefiar la estrategia.
¢ Alinear a la organizacion.
o) Ejecutar la estrategia.
o) Evaluar y adaptar la estrategia.”**

El disefio de la estrategia se basa en las decisiones tomadas y los riesgos
que puede asumir la empresa. Una vez que se completa el disefio,
generalmente lo ejecuta la gerencia o la alta gerencia, y toda la organizacion se
ajustard para cumplir con él. Posteriormente, la estrategia fue ejecutada,

comprobar y ajustada para un futuro redisefio.

El riesgo es cualquier situacién o evento que amenaza a la organizacion
para lograr sus objetivos declarados. La gestion de riesgos es el proceso de
analizar sistematicamente todas las situaciones posibles antes de que ocurran
situaciones inesperadas y disefiar métodos para reducir, transferir o eliminar el

impacto de dichos riesgos.

' Ealde bussines school. Gestibn de riesgos y estrategia empresarial.
https://www.ealde.es/gestion-de-riesgos-estrategia-empresarial/. Consulta: 21 de septiembre
de 2021.
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3.2.2. Liquidez

Liguidez: Es la calidad de los activos que aparecen en el balance de una

empresa, que se pueden convertir en moneda rapida y facilmente.

3.2.3. Objetivos financieros

Los objetivos financieros estan en funcion de mejorar la rentabilidad de la

empresa por medio de la capacidad e tener nuevos mercados emergentes.

3.2.4. Fuentes de financiamiento

Dentro de la financiacion de los proyectos, estd el apalancamiento

financiero, inversion propia.
3.3. Principales estrategias financieras de la empresa
Se describen las estrategias financieras de la empresa en estudio.
3.3.1. Presupuesto
El presupuesto muestra la etapa final de evaluacion y control, expresada
en términos cuantificables para diversas areas de la empresa, como parte de su

plan de accion a corto plazo (1 afio), todos se construyen dentro del marco de la

estrategia inicialmente ajustada Determinado por la alta direccion.
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3.3.2. Costos financieros

Los costos financieros son los gastos incurridos por la empresa como
resultado del uso de fondos de terceros para adquirir activos. Los costos
financieros incluyen no solo los precios de las divisas, es decir, los intereses,
sino también otros tipos de remuneracion, como comisiones, costos de gestion

u otras remuneraciones relacionadas con la formalizacién empresarial.

3.3.3. Liguidez y solvencia

Cuando la empresa tenga la habilidad de recuperar sus cuentas por cobrar
de forma rapida y liquidar sus cuentas por pagar, mejorara su rendimiento de

flujo de efectivo

3.3.4. Andlisis de riesgos

El riesgo de una inversion esta presenta siempre, dado que por factores
externos no se desarrolle en el tiempo programado, o existan variables que no
se puede predecir, como el caso actual que se vive en el mundo, ante la
pandemia del Covid19 que muchos mercados sufriendo desplome en sus

inversiones

3.4. Planificacidén de estrategias parala empresa

La gestion y el liderazgo efectivos implican una variedad de soluciones
creativas de problemas, motivando a sus empleados y asegurando que su
empresa logre las metas y objetivos establecidos en su plan de negocios. Estas
funciones estan separadas de los procesos de gestibn y otras funciones

comerciales como marketing, contabilidad y finanzas.
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3.4.1. Consultoria de estrategias

Se trata de un analisis de la empresa, el estudio de sus recursos, los
servicios directos e indirectos que desarrolla, su posicionamiento en el
mercado, entre otros., esto permitird conocer sus potencialidades y carencias
para poder verificar la oferta actual y su gestién. Todo ello aporta una serie de
valores y datos concretos que pueden reflejar verdaderamente la situacion y
permitirnos comenzar a comprender planes de futuro y estrategias dindmicas

para aplicar cuando sea necesario.

o Andlisis situacional (DAFO)

o Analisis del entorno competitivo

o Andlisis del producto y servicios de la empresa

o Andlisis tecnologico

3.5. Planteamiento de la herramienta 9 box grid

La Matriz 9 box tiene como objetivo evaluar a los empleados de una
organizacion de acuerdo con su desempefio reciente y su potencial futuro. Para
cada una de estas perspectivas tendrd 3 niveles de respuesta que van a

generar 9 cruzamientos diferentes que son cada uno de los nueve cuadros de

evaluacion.

o Para el rendimiento: debajo de lo esperado, medio y encima del
esperado.

o Para el potencial: bajo, medio y alto
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3.5.1. Factibilidad

Permite evaluar a los trabajadores en el desempefio laboral que ha

realizado en un tiempo determinado.

3.5.2. Beneficios

Se logra identificar las causas asignables del alto o bajo rendimiento

3.6. Costos propuestos

Se describe los costos propuestos para la mejora.

3.6.1. Costos fijos

El costo fijo es un costo que una empresa debe pagar independientemente

de su nivel operativo, es decir, se produzca o no, se debe pagar.
3.6.2. Costos variables
Se refiere al costo de produccion que cambia segun el nivel de
produccién. Cualquier costo que aumente o disminuya a medida que la
produccion aumenta o disminuye se denomina costo variable.

3.6.3. Costos para capacitacion

El costo de capacitacion es el que se incurre para al proceso de

adiestramiento, tecnificacion del personal, asi como los recursos necesarios.
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3.7. Recursos Humanos

Para la evaluacion del desempefio se describe en los siguientes apartados

3.7.1. Evaluaciones de desempefio

Se presenta el formato de evaluaciéon de desempefio, propuesta para la

mejora
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Tabla Il. Evaluacion de desempeiio

APRECIACION DEL DESEMPERO 360 GRADOS

Nombre del evaluado Puesto del evaluado
Escribir nombre y apellidos Escribir la posicién / puesto organizacional
Nombre de quien evalua Puesto de quien evalua
Escribir nombre y apellidos Escribir la posicién / puesto organizacional
Fecha Sup. I Igual I I Inf. I
dd/mm/aaaa Indicar con una "X" el nivel organizacional

COMUNICACION
5 | Su forma de comunicarse es permanente, clara y objetiva, en ambos sentidos con todos.

4 | Se comunica permanentemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos pero NO con todos.

3 | Se comunica cuando requiere, de forma clara y objetiva, aunque casi no escucha.

2 | Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademas no escucha.

1 |Comunicacion practicamente nula y es dificil de entender, ademas de no escuchar.

LIDERAZGO

Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen gran seguridad.

Ha logrado cierta influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tiene seguridad.

Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido dirigirlos sin problemas y sienten confianza, mas no plena seguridad.

Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a su equipo con seguridad, hay dudas de lo que quiere.

Nula confianza y seguridad hacia €l por parte de su equipo, graves deficiencias de direccion.

TIVACION

Su forma de ser y de comunicarse mantienen permanentemente muy motivado a su todo su equipo de trabajo.

Ha sabido mantener elevada y constante la motivacion de su equipo, pero en ocasiones no en todos.

Hay motivacion, aunque no es en todos y no siempre.

Poca gente esta motivada y de vez en cuando, hay pasividad y actitud negativa en la gente.

»—\wamgb—\mwbm

Su equipo de trabajo se ve sumamente desmotivado hacia su trabajo.

%]
m

GURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA
Sobresaliente apego a normas y procedimientos de SOL. Lleva record sin accidentes.

Limpieza y orden en su area de trabajo, sin embargo en seguridad puede mejorar. Buen record sin accidentes.

La inconsistencia en SOL han povocado de vez en cuando problemas y accidentes, aunque muy leves.

Hay deficiencias notables en limpieza, orden y seguridad, lo que ha llevado a que se den accidentes serios.

RIN[W[~ |0

La falta de trabajo en SOL da muy mala imagen de su area de trabajo. Ha habido constantes y serios accidentes.

Q
>

PACITACION Y DESARROLLO
Excelente capacitacion y adiestramiento en su departamento, anticipandose inclusive a necesidades futuras.

Buen nivel de capacitacion y adistramiento, aunque en ocasiones falta hacerlo mejor y mas frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitacion y adiestramiento, sobre todo en algunas personas de su equipo.

Parece que a muy pocos son a los que se preocupa por capacitar y adiestrar.

RIN[w[~ |0

Hay deficiencias serias en capacitacion y adiestramiento en todo su equipo de trabajo.

ACTITUD Y COLABORACION
En él y todo su equipo de trabajo se aprecia una actitud excepcionaly permanente de colaboracién y de senvicio.

Su equipo de trabajo y él, se ven con buena actitud y colaboracién todos los dias.

Hay buena colaboracion y actitud de senvicio en su equipo y en él mismo, aunque no se ve diario asi.

En ocasiones se aprecia falta de colaboraciéon entre algunos miembros de su equipo y en €l mismo.

RIN[w[A |0

Deficiencias notables y permanentes en cuanto a colaboracién y actitud de senicio en su equipo y en él mismo.

)]
0

LUCION DE PROBLEMAS

Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones que se le presentan.

Da soluciones adecuadas y en tiempo a las situaciones y problemas que se le presentan.

Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en destiempo a los problemas y situaciones que se presentan.

5
4
3 |Aporta soluciones adecuadas, aunque en ocasiones un poco lento a los problemas que se presentan.
2
1

La mayoria de sus decisiones dejan mucho que desear y generalmente cuando ya es tarde.

AMBIENTE DE TRABAJO
5 |En todo su equipo de trabajo se aprecia un ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi permanentemente.

Fuente: Financiera Summa, S. A.
https://lwww.Summa,.com.gt/_files/ugd/ee3a5b_9c5d8c075abh94ealbcda237ce0f150de.pdf.
Consulta: 27 de octubre de 2021.

69




3.7.2. Analisis de brechas

A continuacion, se muestra el modelo integral de brechas para la gestion

del servicio al cliente.

o Brecha 1 No conocer las expectativas del cliente

La empresa no tiene una comprension clara de las expectativas de

servicio al cliente.

Existe una diferencia entre lo que esperan los clientes y lo que reciben.

Para cerrar esta brecha, se recomiendan las siguientes estrategias:
o Mejorar la comunicacion entre la empresa y sus clientes mediante
el uso de estrategias de control interno y externo. Encuesta de

evaluacion posterior al servicio.

o Establecer un proceso de comunicacion eficaz entre la direccion y

los trabajadores.
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Tabla [ll.

Estrategias para control interno

Qhjetivo Estrategia Actividad Responsable Tiempo
Impresién Gerente de
ce operaciones
Imzlementacion encueslas
de FProparcionar :
cuestionaric de boletas a los 0|c‘ij<:r':||grg de
servicio trabajadores Sads AR
a los Tabular
trabajadores informacién
presentar
Establecer mformg’
M A | o
t ] 4 I+ ,
cplrodumdas en - encuestas Gerem_e de
servicio y Supervision Proparcionar | operaciones
acercarse a las 'mfen§u.al_ Dapiasd s 1 vez al mes
expectativas del de la Lah.d.dn del trabajadores
cliente externo SEnEl Tabular
informacion
presentar
informe
Subcontratar a un Cerente
prafesional, para General
que visite Mayo y
?gg:ggggr la Bmpresa, Octubre e cada
< emita su opinidn afo.
respecto al

servicia recibido

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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Tabla IV.

Estrategias para control externo

Objetivo Estrategia Actividad Responsable Tiempo
Impresion de
Implementacidn de SRS
cuestionario de Proporcionar i
servicio al Junio y
cliente externo, gﬁ;?;a los Gere”?e o8 Diciembre de
fAmediato operaciones otk A
a la prestacion del
B Tabular v
inforrmacion
presentar informe
Asignar una linea
telefonica de las
existentes
Establecer fallas Brouiitag en la empresa
22?5';?&“5 Senel | telefonica de Habilitar direccion Gerena
acercarse a las zzz;’;g direccidn de correo a%mlplzttragvo' 1vez al mes
expectativas del i L . electronico erenie ae
cliente externo electronico ae operaciones
senvicio.
Tabular
informaciaon y
presentacion  de
informe
Instalar buzones Impresion de
de boletas para
quejas, los buzenes
comentarios y
sugerencias en el | Tabular Gerente General Mg y(gdcct;bre
area de recepcion | informacién y € Cada ana.
y atencién al presentacion  de
cliente informe
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
) Brecha 2: No existe un disefio correcto ni un estandar de calidad en el

servicio.
La razdn de esta brecha es que la empresa no ha establecido suficientes

estandares de servicio basados en las expectativas del cliente. Para cerrar esta

brecha, es importante que los gerentes y trabajadores trabajen bajo un mismo
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concepto de servicio, basado en las necesidades y expectativas del cliente,

para lograr la calidad del servicio.

o Mejorar la evidencia fisica y el entorno de los servicios proporcionando
espacio fisico para los servicios al cliente.

o Mejorar la comunicacion entre gerentes y trabajadores que tienen
contacto directo con los clientes.

o Los empleados de primera linea son los primeros en recibir informacién
de los clientes sobre el servicio.

o Los trabajadores deben usar uniformes, insignias y publicaciones del

equipo de trabajo.

Tabla V. Estrategia tangible del servicio
Objetivo Estrategia | Actividad | Responsable
Redisefio Gerente
de general,

recepcion | gerente

Mejorarla” e administrativo
representacién | Rediseno Toner Berants
fisica del del area de
senvicio atencion al salag. de | general,
ofrecido cliente IRUINORSS gere_ntg :
adtuabnente pequenas | administrativo
para la
atencién al
cliente

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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o Brecha 3: No entregar el servicio de acuerdo con los estandares

La empresa no ha recibido trabajadores capacitados para brindar servicios
de calidad, ni ha medido y compensado a los trabajadores por su desempefio.
En el diagnéstico se determina que los trabajadores no se han comprometido

con la importancia de la calidad del servicio en sus actividades.

Para cerrar esta brecha, se recomiendan las siguientes estrategias:

o Aplicar un adecuado sistema de evaluacion y compensacion, y
determinar las fortalezas y debilidades de los servicios de la empresa
mediante la aplicacion de evaluaciones grupales. Cuando los empleados
se desempefien bien en el servicio, recompénselos mediante un

reconocimiento monetario y no monetario.

o Implementar delegacion y trabajo en equipo.

Reclutar personal de manera eficaz y mida las habilidades y calificaciones
de los trabajadores mediante el uso de la competencia.
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Tabla VI. Estrategias de motivacion de los trabajadores
Objetivo Estrategia Actividad Responsable Tiempo
Contratar al Gerente de Juni
i experto en operaciones _Juniay
Prz;igc:?‘?ede senvicio Diciembre de
Programar las cada afia
Motivar a los reuniones,
trabajadores Calificar |la Gerente
para que evaluacién del administrativo,
brinden servicio cada mes. | Gerente de
calidad en el gg;zmgitos Seleccionar operaciones Cadza mes
servicio al reconecimiento
cliente externo entre las opciones
e interno propuestas.
Cumpleaneros del Compra de pastel | Jefe de drea
b
WS tarjeta de Cada mes
felicitacion
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
3.7.3. Andlisis de perfil de puestos

Para el andlisis de perfil de puesto se deben definir las competencias

labores.
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Tabla VII.

Competencias laborales

Compromiso con larentabilidad y el
crecimiento sostenido: capacidad para sentir
como propios los objetives de rentabilidad y
crecimiento sostenido de la empresa

Ejecuta las tareas de su puesto de trabzjo y
cumple con sus responsabilidades demostrando
preocupacién por realizar un adecuado uso de los
recursos que le fueren asignados.

Mejora Continua: capacidad para introducir por
primera vez una forma distinta de realizar las
cosas, en relacidn con su quehacer colidiano y/o
su puesto de trabajo

Busca oportunidades adecuadas para optar
nuevas ideas.” aplica experiencias o scluclones ya
probadas con anterioridad en siluaciones nuevasy
diferentes.

Orientacidn a la accidn y a 1a ejecucion: se
relaciona con la capacidad de actuar con
velocidad y sentido de urgencia cuando son
necesarias decisiones importantes para cumpli
con los competidores o superarios, atender los
requenimientos del cliente omejorarala
organizaci¢a.

Reacciona con e! sentido de urgencia cporiuno
Prefiere la accion y reconoce las debilidades de
una planeacidn detallada eh un ambiente
impredecible y en permanente cambio, Tiene buen
sentido del tiempo y se organiza con efectividad.

Colaboracion: capacidad para obrar brindando
apoyo a les otros, demostrando sensibllidad ante
sus necesidades y requerimientos.

Escucha les requenmientes de los demas y ayuda
en el cumplimiento de los objetives sin descuidar
[os propios. Comparte con sus superiores y
colaboradores la informacion que dispene de
clertos temas que pueden ser de su interés o
ayudar para estos.

Gestlon de sistemas y procesos: esla
capacidad de administrar efectivamente los
sistemas y procesos para poder medir, monidorear
y gestionar el propio desempefio y el de su
equipo.

Moniterea direclamente los sistemas y procesos,
asegurandose de que las salidas cubren las
expectativas y el trabajo se hacen en ccordinacicn.
Moniterea competentemente resultados e
indicadores de medicién relativamente simples, y
hace los gjustes necesarios para mejorar el
funcionamiento de los mismes.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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3.8.

Estrategias de implementacion del plan de sucesién

Se describe las acciones a realizar para al plan de sucesion.

3.8.1. Perfiles de cargo

Este determina las aptitudes, caracteristicas, destreza y habilidad, que se

requieren para un cargo.

gerencia de recursos humanos encargados del proceso de gestion de talento

humano, gerencia administrativa encargada de las direcciones de acciones para

3.8.2. Puestos decisivos

Dentro de los puestos decisivos dentro de la empresa esta el de la

lograr los objetivos.

3.8.3. Sociedades estratégicas

“Es aquella que permite que sus socios establezcan estrategias conjuntas
para buscar el liderazgo mundial. Mas alla de una simple alianza resulta de suma
importancia el hecho de que las empresas busquen formas de ampliar su
participacion en el mercado global, ¢por qué empresas exitosas muchas veces
establecen las famosas “alianzas” siendo tan exitosas por si mismas? he ahi el
punto crucial, hoy en dia las ventajas comparativas tradicionales o puntos centrales
de las empresas quedan atras, resulta necesario muchas veces compartir los
conocimientos, habilidades entre empresas, por ello cuando las empresas toman la
decisién de ser parte de una sociedad saben que deben tener un compromiso con
sus socios para cumplir con objetivos que beneficien a ambas partes y es que el
entorno es mas cambiante que nunca, es tan incierto que surge la necesidad de
prepararse para los cambios, que las empresas sean capaces de adaptarse a ellos
y buscar la forma de mejorar y el hecho de que las barreras comerciales se
vuelven diminutas, los ciclos de vida de los productos mas cortos, por si fuera poco
las necesidades y deseos de consumidores convergen son razones de peso para
creer que los motivos por los que una empresa es exitosa hoy por hoy no serviran
del todo para mantener su éxito siempre, ahi entra la necesidad de la adaptacion y
basqueda de la globalizacion empresarial a través de una innovacion continua y
estrategias como las sociedades estratégicas globales, permitiendo compartir
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fortalezas y aprender unos socios de otros gzln dejar de ser independientes en
mercados en los que no participa la sociedad.”

2 FLORES, Andra. Sociedades estratégicas globales.
https://andraflores.wordpress.com/2011/06/02/lo-importante-de-las-sociedades-estrategicas-
globales/. Consulta: 22 de octubre de 2021.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Importancia de la planeacion estratégica

Los recursos humanos son una parte importante del desarrollo de la
empresa, por ello, es necesario asegurar que las personas que se incorporan a
la empresa sean las mas idoneas y cumplan con los requisitos de
conocimientos, experiencia profesional y valores relevantes. La empresa tiene

claramente definida su misién en su mision.
4.1.1. Desarrollo del proceso de planificacion
El objetivo del proceso de contratacién es seleccionar a los candidatos
mas calificados para los puestos que deben cubrirse. Con el apoyo del
departamento de seleccion y contratacién de la empresa, el superior jerarquico

es responsable del control de este proceso.

Es por eso que, al iniciar el proceso de seleccion, es importante

considerar:

o La estructura organizativa del departamento

o Puestos vacantes requeridos

o Descripcién e introduccién del puesto

o Necesidades futuras de la organizacion

o Requerimientos de personal: Este proceso comienza con la deteccion de

requerimientos de personal en diferentes situaciones:
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o Renuncias, cesantias, jubilaciones, ascensos, temporadas, entre

otros.
o Nuevos requisitos de estructura, funcion y operacion.
o Requisitos finales o emergencias.
4.2. Desarrollo de acciones estratégicas

Se describen las estrategias para las acciones del plan de seleccién de

personal

4.2.1. Requerimientos

La evaluacion del desempefio es un proceso técnico que tiene por objetivo
hacer una estimacion cuantitativa y cualitativa por parte de los jefes inmediatos,
hacia el grado de eficacia, grado de cumplimiento de los objetivos,
responsabilidades asimismo con todo relacionado a las actividades

desempeiiadas en el puesto de trabajo.

Cuando se realiza una evaluacion del desempefio se busca:

o Ofrecer una vision general de los recursos humanos de la empresa
identificando sus aspectos mas relevantes y los puntos débiles.

o Desarrollar una politica de ascensos que podra ser promovido en la
medida de su capacidad y eficiencia.

o Hacer conciencia al empleado que podra ser promovido en la medida de
su capacidad que tenga la empresa para hacerlo.

o Planificar politicas de transferencias que procure la mejor ubicacion del

trabajador de acuerdo a sus aptitudes y preferencias del trabajo.
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o Facilitar la planificacion de una politica de retribuciones diferenciales,

basada en la eficiencia.

El nivel educativo en conjunto con la experiencia es de suma importancia
para un trabajador buscar una promocién, dado que la empresa busca tener en

cada puesto de trabajo, personas idoneas con el perfil del puesto.

La empresa reconoce el esfuerzo de un trabajador en busca la superacion

personal, mas aun si busca culminar un grado académico.

4.2.72. Ciclos

Los ciclos de evaluacion de desempefio deben se ser cada tres meses

como minimo.

4.2.3. Nivel de probabilidad

La probabilidad de un evento permite evaluar si se cumple con los

objetivos trazado y definidos.

4.2.4. FODA aimplementar

La planeacién formal es un esfuerzo administrativo que sirve para prevenir
condiciones futuras tomando decisiones presentes a través de un documento
llamado plan; aunque muchas empresas estan habituadas a desarrollar planes,
suelen enfrentar ciertos problemas para recopilar y ordenar la informacion
relativa a las condiciones de operacién y los recursos del negocio, lo que afecta
de manera directa la adopcion de estrategias competitivas y por tanto la

elaboracion y ejecucion de un plan
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4.3. Politicas de la realizacion de la planeacién

Se describen las politicas para la planeacion. s

4.3.1. Condiciones competitivas

El éxito competitivo en los mercados de cambio rapido tiende a depender
de la incorporacion de los siguientes elementos en las estrategias de la

compaifia:

Invierte activamente en investigacion y desarrollo para mantenerse al dia
con los conocimientos técnicos. Cultiva la capacidad organizativa para
responder rapidamente a eventos nuevos e importantes. Confia en alianzas
estratégicas con proveedores externos y empresas que fabrican productos
relacionados para realizar estas actividades en la cadena de valor total de la

industria donde cuentan con experiencia y capacidades profesionales.

4.3.2. Clima organizacional

Para el proceso de mejora del clima organizacional se debe de tomar en

consideracion las siguientes observaciones.
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Tabla VIIl. Capacidad y destreza de los trabajadores para brindar calidad
del servicio
Necesidad de! | Capacidades Necesidad del | Destreza
puesto puesto
Tener la capacidad Talerancia a la Estar dispuesto a
de presién del puesta sapartar [a presidn y
aplicar empatia, es mantener equliilibrio
neigt;cl}gzrelsagel decir ponerse en los cuando hay fuerte
Alierts zapatos del cliente, carga de trabajo
para comprender sus
gustos, deseos y
necesidades
Saber escuchar al Constancia y vision Seguir esforzandose
cliente, identificar sus | personal
necesidades, buscar capacitdndose para
Comunicacisn el dialogo, formular crecer dentro de la

adecuada al servicio

preguntas y tener
capacidad de
trasladar

la infarmacién de
manera eficaz

empresa

Inspirar confianza a
los clientes

Tener la capacidad
de transmitir
confianza al
cliente, con sus
acciones, imageny
cumplir con las

Talerancia a las
quejas y reclamas

Utilizar la informacién
obtenida de las
quejas,

reclamos de los
clientes, para
identificar

promesas y deficiencias en los

COMPromiso procesos

contraidos

Habilidad para Claridad de expresion | Habilidad para

ofrecer comunicarse verbal y
B lidarseiviclo el sen{icio, por escrito.

personalizado adaptandolo
a los diferentes
clientes

de la empresa

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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4.3.3. Sueldos y salarios

De acuerdo con la situacion actual de la distribucion, se necesitan ajustes
para lograr la equidad interna. Esto se logra mediante la ecuacion de minimos
cuadrados Y = mx + b, que proporciona los rangos de salario minimo, promedio

y maximo al tiempo que proporciona una distribucion lineal.

Un método mas preciso para encontrar la linea de mejor ajuste es el

método de minimos cuadrados.

Utiliza los siguientes pasos para encontrar la ecuacion lineal mas

adecuada para un conjunto de pares ordenados.

o Paso 1: Encontrar la media de los valores de xy la media de los valores
dey.

o Paso 2: Realizar la suma de los cuadrados de los valores de x.

o Paso 3: Multiplicar cada valor de x con su valor correspondiente y.

o Paso 4: Utilizar la siguiente férmula para calcular la pendiente de la linea:

Do ZY

(Z X)2 Donde n es el nimero total de puestos

20X~
n

o Paso 5: usar la siguiente formula para calcular la interseccion b de la

linea:
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Tabla IX. Datos para el método de evaluacion

No. Puesto Total de | Salario {Quetzales )
puntos XY ®
|
4 | Gerente genera 898 48821 34591858 | 806 404
2 | Gerente de centro de contacto 808 18726 16 815948 | 806 404
Gerente de personal 12 424
3 | {workforce) 8398 11 156 752 | 806 404
4 Gerente de calidad 898 11355 10196790 | 806 404
5 | Gerente de cperaciones 898 12 465 11193570 | BO06 404
6 | Jefe de centro de contacto 635 14111 8§ 974 596 404 496
. Jefe de operaciones 636 6 083 2868788 | 404496
8 | Coordinador de entrenamiento 635 7 938 5048 568 404 4956
g | Agente senior 518 4 464 2312352 | 268324
10 | Agente intermedio 518 3912 2026 416 268 324
11 | Agente juniar 518 3 661 1 896 338 268 324
12 | Agente 518 2 457 1272726 268 324

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.

4.3.4. Planificacion financiera
La planificacion financiera se realiza en basa el nimero total de personal
gue cuenta la empresa en funcién del plan de gestién de talento humano, para
establecer los recursos necesarios para cada grupo de trabajo.

4.4. Desarrollo de acciones estratégicas

Las estrategias de mejora se planifican para su ejecucion y evaluacion.
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44.1. Eventualidad

La eventualidad del proceso de manejo de personal y su desarrollo se
mide cada dos meses por medio de entrevistas estructuradas y no

estructuradas.

4.4.2. Indicadores de seguimiento

Se utilizan para construir un sistema de seguimiento y proporcionar
informacion sobre el consumo de recursos, la productividad y el nimero de
beneficiarios. Los indicadores de evaluacion son basicamente indicadores de

resultados, impacto, efectividad y eficiencia.
4.5. Perfil del sucesor

Para la identificar un sucesor a un puesto vacante se debe considerar si
dentro de la empresa hay personal que cumpla los requisitos del puesto, en
casa contrario se busca personal externo. En ambos casos se debe de tomar la
evaluacion del desempefio, nivel educativo, entre otros.

4.5.1. Habilidades y aptitudes

El nivel educativo en conjunto con la experiencia es de suma importancia

para un trabajador buscar una promocién, dado que la empresa busca tener en

cada puesto de trabajo, personas idoneas con el perfil del puesto.

La empresa reconoce el esfuerzo de un trabajador en busca la superacién

personal, mas aun si busca culminar un grado académico.
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4.5.2. Evaluaciones de desempefio

Cuando se realiza una evaluacion del desempefio se busca:

Ofrecer una vision general de los recursos humanos de la empresa

identificando sus aspectos mas relevantes y los puntos débiles.

o Desarrollar una politica de ascensos que podra ser promovido en la
medida de su capacidad y eficiencia.

o Hacer conciencia al empleado que podra ser promovido en la medida de
su capacidad que tenga la empresa para hacerlo.

o Planificar politicas de transferencias que procure la mejor ubicacion del
trabajador de acuerdo a sus aptitudes y preferencias del trabajo.

o Facilitar la planificacion de una politica de retribuciones diferenciales,

basada en la eficiencia.

45.3. Entrevistas

Las entrevistas se realizan estructuradas y no estructuradas, para lo cual
se usan medios de conversacion con el candidato para conocer sus aptitudes

psicoldgicas, técnicas y operativas.

45.4. Rendimiento laboral

El rendimiento laboral es el producto del trabajo de un empleado o de un
grupo de empleados. Las organizaciones suelen plantear para ese producto del
trabajo unas expectativas minimas de cantidad y calidad, que los empleados
deben cumplir o superar. Para ello las organizaciones plantean incentivos con
los que fomentar dicho rendimiento laboral. El concepto del desempefio estima

la manera en que se cumplen las tareas y funciones encomendadas.
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4.6. Disefio de la investigacion

Para el disefio de la investigacion se toma en consideracion el numero

probable de solicitantes ante un puesto de trabajo y el medio de trabajo

46.1. Solicitantes

El solicitante es la persona que aplica un puesto de trabajo segun la
demanda y oferta laboral, se dara como resultado el nimero de aplicaciones
gue se pueden tener.

4.6.2. Medio de trabajo

El medio de trabajo es la via por la cual el empleado efectia sus
actividades designadas, este puede ser en un ambiente externo como trabajo
de campo, interno trabajo de oficina, bodega, taller, almacén, despacho, entre

otros.

4.7. Administracion de talento

Se trata de la planificacion, organizacién, desarrollo y coordinacion, asi
como del control que se establezca para promover el desempefio eficiente de
las personas, ademas de brindar los medios para que las personas colaboren
en la gestion de talentos y el logro de metas personales. Relacionado directa o

indirectamente con el trabajo.
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4.7.1. Medios metodoldgicos

Para esto se realizaran pruebas psicométricas al personal que apliqgue a
un puesto de trabajo ya sea interno o externo, pasar las pruebas tedricas segun

el perfil de cada puesto de trabajo.

4.7.2. Especialidades técnicas

En caso de puesto de trabajo en os que se requiera una 0 varias
especialidades técnicas se efectuara una entrevista y prueba real en el puesto

de trabajo para conocer sus habilidades técnicas y teoricas.

4.8. FODA

Es una herramienta que puede describir la situacién actual del objeto de
investigacion (individuo, empresa u organizacion, entre otros.) para obtener un
diagnostico certero y tomar decisiones con base en él, establecer metas y

politicas.
4.8.1. Andlisis principal
El analisis del FODA es utilizado en este caso como herramienta, para
definir como sera la situacién del negocio realizando una lista y descripcién de
coémo influird su implementacion.

4.8.1.1. Fortalezas

Segun los andlisis los factores internos y externos de la empresa son los

siguientes:
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Tabla X. Fortalezas

Capacidad de innovacian

Recursos financleros adecuados
Fortalezas

Equipo e instalaciones apropiadas

Cuenta con instalaciones propias

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.

4.8.1.2. Oportunidades

Se describe las oportunidades del analisis de la empresa.

Tabla XI. Oportunidades

Fuerte crecimiento de la demanda de productos financiercs

Busqueda de nuevos mercados

Oportunidades Desarrollo de nuevas tecnologlas

Seguridad en |las operaciones financieras

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.

4.8.1.3. Debilidades

Se describen las debilidades del andlisis de la empresa.

Tabla XII. Debilidades

Fallo de reorganizacién administrativa

Debilidades Inexactitud de indicadores

Poca capacitacién al personal

Control de riesgos

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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48.1.4. Amenazas

Se describe las amenazas del andlisis de la empresa.

Tabla XIll.  Amenazas

Nuevos procesos industriales

Rotacion de personal

Cambio de parametros de produccién

Creciente poder de negociacion con clientes internos

Amenazas

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.

4.8.2. Analisis Interno y externo

El analisis interno intenta determinar la estrategia actual de la empresa y

Su posicion en la competencia.

El analisis externo implica determinar los factores estratégicos del
entorno para detectar amenazas y oportunidades a las que se puede

enfrentar la empresa.
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Tabla XIV. Analisis de factores internos y externos

Las fortalezas se usan para tomar ventaja en cada una |as oportunidades.

0=En total desacuerdo, 1= No esta de acuerdo, 2= Esta de acuerdo, 3= Bastante de acuerdo y 4=En total
acuerdo

OPORTUNIDADES
o1 02 03 o4
F1 3 3 4 3
F2 3 3 3 4
FORTALEZAS F3 3 3 3 3
Fa 4 4 4 4
Tolal 56 14 13 15 14

Las fortalezas evaden el efecto negative de las amenazas.
0=En total desacuerdo, 1= No esta de acuerdo, 2= Esta de acuerdo, 3= Bastante de acuerdo y 4=En total
acuerdo

AMENAZAS
Al A2 A3 A4
F1 3 4 4 3
F2 3 3 4 3
FORTALEZAS F3 3 4 n n
F4 3 3 3 4
Total 35 12 14 15 14

Superamos las debilidades tomando ventaja de las oportunidades
0=En total desacuerdo, 1= No esta de acuerdo, 2= Esta de acuerdo, 3= Bastante de acuerdo y 4=En total
acuerdo

OPORTUNIDADES
o1 02 03 04
D1 3 3 3 3
D2 3 3 3 4
DEBILIDADES D3 3 3 3 a
= D4 3 3 3 3
Total 50 13 12 12 13

Las debilidades intensifican notablemente el efecto negativo de las amenazas

0=En total desacuerdo, 1= No esta de acuerdo, 2= Esla de acuerdo, 3= Bastante de acuerdo y 4=En total
acuerdo

crecimiento

AMENAZAS
A1l A2 A3 Ad
D1 3 4 3 3
D2 3 4 3 4
DEBILIDADES D3 3 3 3 2
D4 3 3 3 3
Total 52 12 14 12 14
Sintesis de resultados
Relaciones Tlpoloﬂa de ostrdgla Puntuacion Descrl;
FO Estrategla Ofensiva 56 Debera adoptar estrategias de

El departamento esta preparado para
AF Estrategia Defensiva 55 realizar los cambios necesarios
para tener un control de proceso

con la competencia

Se enfrenta a amenazas externas sin
AD Estrategia de Supervivencia 52 las fortalezas necesarias para luchar

La empresa no puede
oD Estrategia de Reorientacion 50

adecuada

aprovechar las oportunidades
porque carece de preparacion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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5.  MEJORA CONTINUA

5.1. Estadisticas

Para la mejora continua se debe contar con datos estadisticos que

interpreten el avance de mejora del plan de sucesion.

5.1.1. Planificacion de evaluaciones

Las evaluaciones se deben realizar de forma mensual para lo cual se

emplean indicadores.

. Metas fisicas

o Evaluacion de desempefio: mide la cobertura de las pruebas

efectuadas al personal.

Evaluaciones realizadas/ evaluaciones programadas

o Talleres de capacitacion: evalia la eficiencia del plan de

capacitacion.

Talleres realizados/ talleres programados

5.1.2. Sistema de gestion del desempefio

Se presenta el sistema de gestion de desempefio
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Tabla XV. Sistema de gestion de desempefio
Clientefproce Entradas Requisitas ‘\m Etapas - Salidas | Requisitos | Clientefproces
so VA | Actividades o
Entrega
Recursos Metodologia y ontre agosto
Bumanos, sistema vigente. Et@aboracion vy | Plan de | yseptiembre
Tecnolegias p | aprobacion del | trabajo
de Accesibilda plan de trabajo | anual ,G,ce;f:;z de
informacian. d 171 | para realizar la | aprobad aprm
— evaluaciin del | o
desempena
anual.
[Sistema
D71, Base de Wpertura del actualizado
datos RRHH, sistema carga de 2 septiembre
infarmacicn  del Sisﬁema de cada afio, = alzadores
Ee.'“"a' at3s ¥ Base de datos acwaliza {Jefes) y Depto.
ajas del 5 . do g )
personal, actualizada Ac,.tuahzaf el Administracion
STy de sistema de Puestos.
evaluador ¥
evaluados
Dotacion de Lista de ingresa de H IConccimiento
Recursos personal . Capacitar del  métedo Evaluadores
Humanos Reporte = l«.-nue'.'as \efes de {Jefes) y Depto.
evaluadores capacita | evaluacion Acdministracion
dos de Puestos
Depto. De Capsulas nformacidn
Administracion | Informatvas  en oporiuna
intranet Plan
aprobada; ISensibilizar a Personal
dizeno de todos los | sensitxliz Porsonal y Jeles
campana colaboraderes | ado e
informativa hacia la | informad
evaluaciin 6]
Departamento  JJsuario y Listada de Personal
de contrasena para | evaluadores evaluado
Administracion | los Evaluadores, | y  codigos [olaborad sagun plan D:'[I?\loglﬂ o ?el
personal asignados. Fvalvar o los [ 22 CINE N ERD;
asociado colaboraderes evatuada Ce ¢ s
' s Admunistracion
de Puestos
SH| Reporte VvV  Nenfcar el Reperte Evaluaciones
avance de las | de realizadas y
Sistema evaluvaciones evaluaci | finalizadas  Departtamento de
sctualizado [~~| del sisiema y | ones por Jefes Acministracion
comparar con | finalizad
la meta as
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Continuacion de la tabla XV.

Reparte  de
DTI Reporte de H evaluaciones
Avances Enviar Recordato | pendientes
Sistema . | recordatorios a | o a | e finalizar J?ifne;’;;;om 23';
sctualizado | ' | | los Evaluad Rl
1 evalvadores ores
que se
retrasan
Vefes y
Gerencia
Scé.g:itud de ] mplementar Respuest )
prérroga Prirroga promoga a do Promega ofes
autorizada autotizada  en B autonzada
el sistema | Proroga
(cuando 50
solicite}
Jeles y Evaluaciones  del [Evaluacones | V Nenhcar Evaluacio
gerencias personal en fisico finalizadas, cumplimiznto nes .
firmadasy || | |de requisites | completa E}:‘::&J:iznesy hsiciidiss
selladas  T~~""|en todas las|s | oo enl Fuarn
evaluaciones ongmnal y 1
entregad | °N9na
as
Evaluaciones Que los jefes Cantidad de
linalzadas por los | corrpleten H [Senerar el evaluaciones
jefes evaluzciones A reporie  final Reportes | finalizadas vy Eecursos
Uefes =t del sistema, | e pendientes Himakiae
elaborar informe ?
informe final vy | final
enviar a
Humanos
Recurs Reporte de | Cantidad de Cetalle por RRRH.
©s humanos avances evaluados a unidad,
la facha v Verificar Reporta | cantidad de
[ | cumplimiento | de peisonal
=~—tdel oplan e | Avance | evaluado.
identificar
retrasos

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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5.2. Planificacion de sucesion

El plan de sucesion busca contar con personal capacitado para ocupar los
puestos de promocion, dado que se va rotando el personal por éareas y
departamentos, la empresa busca que se tenga un crecimiento interno.

5.2.1. Mitigacion de los riesgos

Para reducir los tiempos de capacitacion, se debe realizar capacitaciones
basadas en competencias para que haya personal listo para su promocién
inmediata.

5.2.2. Gestion de la sucesién y la gestion de talentos

Las principales ventajas de la formacion incluyen formas de aumentar la

eficiencia de la empresa y sus empleados y proporcionar los siguientes

resultados:

o Mejorar la eficiencia organizacional.

o Mejorar la imagen de la empresa.

o Mejorar el clima organizacional.

o Mejorar la relacion entre la empresa y sus empleados
o Facil de cambiar e innovar

o Mejorar la eficiencia

o Evaluacion del nivel de recursos humanos

o Reducir la rotacién de personal

o Reducir el absentismo

o Mejorar la eficiencia personal de los empleados
o Mejorar las habilidades de las personas.
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o Mejorar el conocimiento de las personas

Entre las deficiencias que se pueden sefialar en la formacion, ninguna se
considera verdaderamente importante, aunque los costes que implica el
establecimiento y puesta en marcha de un programa de formacion no se
pueden comparar con los beneficios o el valor afadido que se obtiene.

Estandares de calidad, produccion, comodidad, seguridad y beneficio mutuo.

5.3. Principales Aplicaciones del plan de sucesion

La principal caracteristica es su orientacion a la practica, por un lado, y

una insercién natural a la vida laboral de la persona,

Las ventajas pueden ser las siguientes:

o Considera como se aprende.
o La concentracién es mayor cuando se requiere un aprendizaje profundo.
o Tiene una mayor validez que un enfoque basado en la disciplina
o Es mas flexible que otros métodos.
5.3.1. Formacion del personal

El desarrollo interno se realizara por parte del area de recursos humanos a
través de la evaluacion de los puestos de trabajo, desarrollar planes de carrera

dentro de la empresa.
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5.3.2. Desarrollo de personal

A partir de todo lo revisado, las actividades de capacitacion y gestion del

talento se orientaran a:

o Facilitar los conocimientos y promover el desarrollo de habilidades
necesarias para que los trabajadores cumplan sus funciones
administradores y técnicas.

o Incentivar el desarrollo de habilidades en el personal administrativo, con
el fin de obtener la informacion mas actualizada, confiable, de alta
calidad y disponible de manera oportuna.

o Realizar actividades de mejora continua para que las personas puedan
desempeiiar sus funciones de manera eficaz y posicionarse como

excelencia.

o Gestionar actividades que promuevan el desarrollo de habilidades

transversales que sean de interés institucional.

o Apoyar el desarrollo de carrera funcionaria, ofreciendo oportunidades de
capacitacion y perfeccionamiento en areas prioritarias para la empresa.

5.3.3. Evaluacion de desempefio

Se presentan la evaluacion para el area de recursos humanos.

98



Figura 5. Evaluacion de 5 S

Evaluacién 5 S's

Porcentajes Puntos

General 54% 44
Seleccion 47% 14 Regular [ Bien |Excelente
Orden 57% 12
0 0 0
Limpieza|  67% 10 > 50%)> 70 %) > 90 %
Estandarizacion 53% 8

General

Estandarizacién Seleccién

Limpieza Orden

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Project.

5.4. Identificacién Matriz FODA

Con base en el estudio realizado y presentado en el capitulo cuatro, se
expone la sintesis de resultado de la matriz FODA.
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Tabla XVI. Sintesis de resultados

Relaciones Tipologia de estrategia Puntuacion Descripcion
FO Estrategia Ofensiva 56 Debera adoptg:r gstrateglas de
crecimiento
El departamento esta
AF Estrategia Defensiva 55 prepa(ado para rea_\hzar los
cambios necesarios para
tener un control de proceso
Se enfrenta a amenazas
e : v externas sin las fortalezas
AD Estrategia de Supervivencia 52 necesarias para luchar con la
__competencla.
La empresa no puede
< y - aprovechar las oportunidades
oD Estrategia de Reorientacion 50 porque carece de preparacion
adecuada
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
5.5. Identificacién del prondstico del capital humano

Se realizara para ajustes en las necesidades de los empleados de

acuerdo con las presiones y los cambios externos.

5.6. Ventajas competitivas de la planificacién

El personal administrativo debe tomar conciencia que el proceso de

documentacion de los procesos beneficiara para conocer el compromiso de la

direccion con la calidad del servicio, facilita el entendimiento mutuo entre

empelados y direccion. Ademas, provee una base para las expectativas del

desempeiio del trabajo.
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5.7. Acciones correctivas

Se describen las acciones correctivas para la mejora del sistema.

5.7.1. Accion de mejora 0 accion de mejoramiento

La formacion debe evaluarse para determinar su eficacia, lo que requiere

considerar dos aspectos importantes:

o Determinar hasta qué punto el programa de capacitaciéon ha cambiado el

comportamiento de los empleados.

° Demostrar si los resultados de la formacién estan relacionados con la

consecucion de los objetivos de la empresa.

Se describe el formato para la evaluacion del impacto de la capacitacion

en la eficacia de los procesos.
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Figura 6. Formato de evaluacion de capacitacion

Capacitacion: Fecha:

Nombre: Cargo: Area:

Las preguntas adjuntas le permiten expresar su opinién con relacion a la aplicacion de los
conocimientas adquiridos en esta capitacian.

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite obtener la
informacion adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de farmacion.

Margue can una X la opcidn que crea conveniente.

CUESTIONARIO

1. Antes de esta capacitacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de este curso

era.

Malo Regular Bueno Excelente

2. Después de esta capacitacidn mi nivel de conccimientos o competencias para el ohjetivo de este
curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

3. Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion que podra aplicar en su trahajo.
25% | 50% ] 75% | 100%
Si su respuesta es menor del 50% explique <i las razones para ello estan relacionadas con factores de la

capacitacion o con el ambiente de trabajo.

4, Seleccione el nivel de importancia del contenido de |la capacitacion en relacidn con su trabajo actual.
Bajo [ Medio | Medio alto I Alto

5. Que tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacion para el desarrolio
de su trabajo.
Insatisfecho I Poco Satisfecho I Satisfecho | Muy Satisfecho

6. Para mejorar futuras capacitaciones indique los temas a los cuales se les podria

Adicionar Dar Mas énfasis Dar Menos énfasis Suprimir

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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5.7.2. Accion de optimizacion

Se debe realizar reuniones con los jefes de area para evaluar el proceso

de desempefio y tener un plan de carrera.

5.7.3. Accion preventiva

Contar con un inventario de plazas vacantes, tiempo de servicio de cada

colaborar para conocer los planes de retiro.
5.7.4. Correccion

Los enfoques mas comunes para evaluar la capacitacion es basarse en la
relacion de los participantes una vez finalizada la actividad. Se puede definir la
reaccion como el grado en que los empleados aprovecharon el entrenamiento.

Dado los resultados obtenidos se determina que si presentan una mejora
el aprendizaje da como consecuencia un cambio de actitud, amplitud de
conocimientos, mejorar la colaboracion con los compafieros de trabajo, asumir
la responsabilidad de su puesto de trabajo.

5.7.5. Eficacia

Desarrollar actividades que promuevan la calidad de vida labora.
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Figura 7. Planificacién del proyecto

ACTIVIDAD INICIO DURACION INICIO ~ PERIODOS
112345678 010UNBUE16171819 20 UNBUBHT B 293031

Reunion para determinar programa de
capacitacion 3 .
Identificacion de necesidades de

capacitacion 1
Plan de capacitacion 3

7 L

6
4
Realizacidn de estrategias 13 4
Plan de mejora 5 1

1

Plan de induccion 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Project.

5.7.6. Eficiencia

La evaluacién es el proceso de medir el desempefio laboral de los
trabajadores con el fin de tomar decisiones objetivas sobre los recursos
humanos. Las evaluaciones se utilizan para determinar los aumentos salariales,
las necesidades de capacitacion y desarrollo, y para proporcionar
documentacion que respalde las acciones de reemplazo de empleados. Por
tanto, las evaluaciones bien gestionadas pueden utilizarse como herramientas

de seguimiento y desarrollo del personal.

5.8. Auditoria

Se describe el proceso de auditoria interna y externa.
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5.8.1. Auditoria Interna

La revision de los documentos de la empresa y los trabajadores es un
elemento clave de la auditoria. Combinada con entrevistas a los trabajadores, la
revisibn ayudard a los auditores a tener una comprension mas clara de las
condiciones laborales y de empleo de la empresa auditada, incluidas las horas
de trabajo, los salarios y las deducciones, asi como las quejas planteadas por

los trabajadores.

Las empresas pueden tomar muchas medidas para incorporar principios
de contratacidn equitativa en esta etapa de la auditoria. La siguiente es una lista
de tipos de documentos que se pueden ver y una explicacion de qué encontrar.
La descripcion se divide en dos partes: primero, los documentos de la empresa
o instalacion que se pueden revisar; segundo, los documentos de la propia

agencia intermediaria.

o Copia del contrato firmado entre la empresa y cada empleado. Revisar el

contrato para asegurarse de que estipule obligaciones relacionadas con:

o Funciones atribuidas a cada puesto de trabajo

o Sueldo, bonos, beneficios establecidos

o Horarios de trabajo

o Prestaciones salariales

o Sanciones por falta de cumplimiento con los términos de los

contratos, en relacion con los derechos laborales y humanos.
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5.8.2. Auditoria externa

Se define como un conjunto de estrategias disefiadas de manera
ordenada y consistente para evaluar la calidad y satisfaccion de los servicios
recibidos durante el ciclo de servicio y de acuerdo a un modelo de excelencia
definido.

o Planeacion de la auditoria: las siguientes actividades nos permiten

realizar la planeacion de la auditoria del servicio:

o Definir objetivos

o Conocer la empresa

o) Analizar el ciclo del servicio.

o Definir conceptos a evaluar.

o Definir la estructura del personal que Interviene en la auditoria.
o Establecer y disefiar las herramientas de medicion.
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CONCLUSIONES

Al adoptar un sistema de contratacion y seleccién de personal para la
planificacion de la sucesion de puestos, en la empresa estudiada se ha
reducido el coste de formacién ya que los empleados se han adaptado a
las condiciones laborales de la empresa y a cada departamento del

negocio que se desarrolla.

Al desarrollar un plan de sucesion basado en la capacidad laboral, puede
preparar a sus empleados para la promocién cuando alguien deja la

empresa.

Al mejorar el método de seleccion de trabajo, se optimiza el desempefio
de los trabajadores, ya que, de acuerdo a sus habilidades laborales,
pueden ser reubicados en diferentes areas de gestion, operacion y

mantenimiento.
La reduccion de tiempo en el proceso de contratacién y seleccion
mantiene el tiempo de vacante lo mas corto posible, por lo que no se

detendra el flujo de trabajo en cada campo.

La planificacion de la sucesion permite identificar, motivar y retener el

talento clave para lograr objetivos a largo plazo.

La planificacion de la sucesion prepara a la empresa para la repentina

pérdida de talento.
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7. Para alcanzar los objetivos de la empresa es necesario contar con un
plan de sucesién detallado para cada etapa, y una trayectoria profesional

basada en la formacion de la capacidad laboral.
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RECOMENDACIONES

Establecer facilmente un proceso de capacitacion dirigido a motivar, se
puede, ensefar el trabajo en equipo y brindar un posicionamiento integral

para el servicio al cliente.

Determinar que los candidatos a auditor interno sean capacitados y
evaluados por entidades externas de la empresa, para asegurar la
profesionalidad del trabajo de auditoria interna, por lo tanto es necesario
dar seguimiento por representantes de la gerencia para capacitar y

evaluar a cualquier aspirante.

Aplicar estrategias de servicio al cliente, como el triAngulo de marketing
de servicios, el modelo de brecha de calidad del servicio y las pautas de
capacitacidon que se centran en mejorar la atmésfera y la cultura de
servicio de la organizacion para cumplir y superar las expectativas del

cliente.

Evaluar periédicamente las estrategias de atencién al cliente para
adaptarse a posibles cambios en el futuro, en lugar de volver a caer en el

mismo problema.
Aplicar la estrategia mejoramiento de la tecnologia, aplique esta

estrategia para mejorar la tecnologia, ajustar los procedimientos y

capacitar a los empleados para simplificar los servicios.
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Evitar la repetida persona de talentos dentro de la empresa, para eso se
debera controlar de manera eficiente el rendimiento de cada uno de los
empleados a través de planificaciones estratégicas, herramientas y

evaluaciones soportara la perdida.

Implementar un plan de sucesion que lograr4 una mejora de reputacion
acompafado de una percepcion de una empresa solida, desafiante y
estructurada idoneamente, que facilita contar con un capital humano de

alto nivel.
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