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Andlisis de puestos

Contrato de trabajo

Descripcion del

puesto

Planeacién

estratégica

Posicion

Puesto

GLOSARIO

Es un proceso sistematico para determinar las
habilidades, las obligaciones y los conocimientos que
se requieren para desempefar los cargos dentro de

una organizacion.

Es el vinculo econémico—juridico mediante el que
una persona (trabajador), queda obligada a presentar
a otra (patrono), sus servicios personales o a

ejecutarle una obra.

Es un documento que brinda informacién acerca de
las tareas, deberes y responsabilidades esenciales

de un puesto.

Es el proceso en virtud del cual la alta
administracion determina los propdsitos y objetivos
organizacionales generales y la manera en la cual se

alcanzaran.

Conjunto de tareas Yy responsabilidades que

desempefia una persona.

Grupo de tareas que se deben llevar acabo para que

una organizacion logre sus metas.

Xl



Reingenieria

Rotacion del trabajo

Salario

Redisefio radical de los procesos de la compaifiia
para lograr mejoras trascendentales en las medidas
basicas y contemporaneas del desempefio. Por

ejemplo: costo, calidad, servicio y rapidez.

Actividad similar a la ampliacién del trabajo. Esto
debido a que proporciona al trabajador una
oportunidad de realizar una variedad de evitando el
trabajo repetitivo, pero con una programacion mas

rigida.

Es la retribucibn que el patrono debe pagar al
trabajador. Esto en virtud del cumplimiento del
contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente

entre ambos.
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RESUMEN

El area de Recursos Humanos es una de las mas importantes de una
organizacion. Es la encargada de administrar el talento humano permitiéndole
su desarrollo, crecimiento y por ende el de la organizacion. Por lo que la
empresa Soluciones Totales de Energia y Telecomunicaciones (Solutet)
requiere de este departamento para aprovechar y mejorar las capacidades de

las personas.

De acuerdo al analisis de puestos de trabajo realizado se especifica lo
siguiente: requerimientos del puesto, capacitaciones, sueldos, proceso de
reclutamiento. Proceso de: seleccion y contratacion. Programa de induccién,
niveles de remuneracion, rotacion de personal y todos los aspectos que estén
relacionados con el desarrollo tanto del trabajador y como del patrén para

buscar siempre su bienestar.

Para que este analisis sea funcional fue necesario la reestructuracion de
los puestos de trabajo, se establecen nuevos requerimientos y habilidades.
También se disponen auditorias internas, donde se puedan evaluar todos los
procedimientos establecidos en el mismo y revisar cuales aun estan vigentes y
necesitan alguna clase de adaptacion. Asi se logra tener siempre toda la
informacion actualizada para la situacion que esté pasando la empresa. De
igual forma tener una capacitacion constante en todas las areas de trabajo para

lograr la mejora continua de la empresa.
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OBJETIVOS

General

Proponer un sistema de andlisis de puestos y salarios para reestructurar y

mejorar las condiciones organizacionales de la empresa Solutet, S. A.

Especificos

1. Obtener informacién necesaria para analizar la estructura de los puestos

de trabajo, asi como los requisitos para su desempefio apropiado.

2. Realizar un diagnéstico de las condiciones actuales para identificar las

oportunidades de mejoramiento.
3. Dar a conocer a la empresa el proceso de mejora de puestos y salarios
para que el empleado pueda comprender mejor los deberes vy

responsabilidades de su puesto y remunerarlo de la mejor manera.

4. Llevar a cabo una evaluacion de desempefio para crear un método que

proponga una mejora continua.

5. Desarrollar la propuesta de reestructuracion de puestos y salarios.
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INTRODUCCION

Actualmente la empresa Solutet, S. A. se dedica al de mantenimiento
preventivo y correctivo, atendiendo las areas de energia, clima y obra civil. Esto
en los sectores de telecomunicaciones, electricidad, banca, turismo vy

restaurantes en todo el pais.

Es muy importante que en la empresa exista un Departamento de
Recursos Humanos que se basa en la informacion disponible respecto a los
puestos de trabajo. Estos constituyen la esencia misma de la productividad de

la organizacion.

Antes de la creacion de un Departamento de Personal, los gerentes de
cada area suelen tener a su cargo todos los aspectos relativos al personal. Esto
para identificar los perfiles que se requiere de los trabajadores estableciendo un

método de contratacién, induccidn y capacitacion preciso.

En el presente trabajo de graduacion, el redisefio de puestos ayudara a
optimizar, simplificar y reorganizar una parte o la totalidad de un puesto. De
esta forma se lograra retribuir correctamente a los empleados y establecer una

escala de sueldos y salarios, segun sea la naturaleza del puesto.
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1. GENERALIDADES

En este capitulo se plasman las generalidades de la empresa tales como:

mision y vision y algunos conceptos basicos acerca del tema.

1.1. La Empresa

Se describe todo lo referente a la actividad de la organizacion que se esta
evaluando. Esto con el fin de desarrollar un analisis de puestos y salarios para
la mejora en la estructura organizacional de Soluciones Totales de Energia y

Telecomunicaciones (Solutet).

1.1.1. Descripcion general

Solutet S. A.,, es una empresa guatemalteca fundada en 2003
respondiendo a una creciente necesidad en el mercado, por servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo. Son atendidas las areas de energia,
clima y obra civil; en los sectores de telecomunicaciones, electricidad, banca,

turismo y restaurantes en todo el pais.

Se cuenta con profesionales y técnicos especialistas, equipo de primera
clase. El personal estd en capacitacion, ya que se cuenta con un centro de

entrenamiento.

Actualmente esta empresa presta servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo, con lo que se cuenta con profesionales y técnicos especialistas de

primera clase. Se cuenta con el personal que constantemente esta en



capacitacibon en el centro de entrenamiento, adicionalmente, reciben

actualizaciones en el extranjero.
1.1.2. Planeacion estratégica actual

Es un proceso sistematico de desarrollo e implementacion de planes para
alcanzar propoésitos u objetivos. Se aplica en los negocios, dentro de los
negocios se usa para proporcionar una direccion general a una compafia en
estrategias financieras, estrategias de desarrollo de recursos humanos u

organizativa.

1.1.2.1. Mision
Considerado como “un importante elemento de la planificacion
estratégica”.! La misi6on describe el rol que desempefia actualmente la
organizacién para el logro de su visién, es la razén de ser de la empresa.

Solutet S. A. tiene la siguiente mision:

“Ser la mejor solucién en servicios de mantenimiento de energia, clima y

obra civil en toda la regién de Centro América”.?

1.1.2.2. Visién

Definida como “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve
de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento
junto a las de competitividad”.® La visi6én se denomina como el suefio de la

empresa. Es una declaracién de aspiracion de la empresa a mediano o largo

' KOTLER, Philip. ARMSTRONG Gary. Marketing. p. 43.
% Soluciones Totales de Energia y Telecomunicaciones.
® JACK Fleitman. Negocios exitosos. p. 283.
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plazo, la imagen a futuro de como desean que sea la empresa mas adelante.
Su propésito es ser el motor y la guia de la organizacién para alcanzar el

estado deseado. Solutet S. A. tiene la siguiente vision:

“Ofrecer la mayor variedad de servicios en un solo punto, para lograr la

méaxima satisfaccion de nuestros clientes, empleados y socios”.*

1.1.2.3. Valores

Son aquellos juicios éticos los cuales se sienten mas inclinados por su
grado de utilidad personal y social. Los valores de la empresa son los pilares
mas importantes de cualquier organizacion. Con ello se define a si misma,
porque los valores de una organizacion son los valores de sus miembros y

especialmente de sus dirigentes. Solutet S. A. tiene los siguientes valores:

“‘Basamos nuestro trabajo en las siguientes condiciones: honestidad,

asesoria, eficiencia y trato justo”.”

1.1.2.4. Politicas

Son un conjunto de directrices documentadas que establecen normas en
areas, asi como procedimientos apropiados y el comportamiento de los
empleados. En muchos casos las politicas internas deben cumplir con ciertos
requisitos legales, tales como los relativos al derecho de un empleado a la

privacidad. A continuacion se presenta las politicas de la empresa:

* Soluciones Totales de Energia y Telecomunicaciones.
5 .
Ibid.
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“Politicas:

o Politica de Desarrollo Organizacional
o Politica de Regulacion Interna
. Politica de Operaciones”.®
1.1.2.5. Analisis Foda

Es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion
actual del objeto de estudio (persona, empresa u organizacién y otros.
Permitiendo, de esta manera, obtener un diagnostico y tomar decisiones

acordes a los objetivos y politicas formuladas.

A continuacion se muestra la matriz foda de la empresa Solutet, S. A.
gue muestra los factores fuertes y débiles. Se diagnostica la situacion interna de
la organizacién, asi como su evaluacion externa, es decir muestran las

oportunidades y amenazas.

® Soluciones Totales de Energia y Telecomunicaciones.
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Tabla I. Matriz Foda
Fortalezas Debilidades
F1. Presencia a nivel nacional. D1. Falta de repuestos en
F2. Trabajar con una de las | bodegas.

empresas de telecomunicaciones
F3. Tener solidez financiera.
F4.

especialidades.

Diversidad de

F5.Facilidad de apegarse a

D2. Falta de proveedores de
repuestos.

D3. Tener contrato exclusivo
con de

una empresa

telecomunicaciones.

requerimientos y solicitudes del D4. No darse abasto por la
cliente. insuficiencia de personal.
D5. Disponibilidad del personal
para atencioén a fallas.
Oportunidades Amenazas
O1. Conseguir nuevos clientes. Al. Hurto continuo de los
02. Mejorar la capacitacion | insumos.
interna. A2. El alza en el costo de los
03. Buscar nuevos proveedores | insumos.
de repuestos a nivel nacional e A3. Constante aumento de

internacional.

O4. Aumentar el capital en la
apertura de otra empresa, prestando
los mismos servicios a otra empresa

de telecomunicaciones.

salario minimo por parte del estado.
A4. Competencia de bajos
costos

operativos (empresas

pequenas).

Fuente: elaboracion propia.




1.1.3. Estructura
La estructura organizacional fundamentalmente es un concepto jerarquico
de subordinacion dentro de las entidades que colaboran y contribuyen a servir
con un objetivo comun. La estructura es el patrén establecido de relaciones
entre los componentes o partes de la organizacion.’
1.1.3.1. Organigrama
Es la representacion gréfica de la estructura organica de una institucion o

de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si

los 6rganos que la componen. &

Figura 1. Organigrama de la empresa
Gerente General

Gerente de Gerente Contador

operaciones administrativo — General

Recepcionista Auxiliar Mensajero Conserje

| Supervisor |

| Supervisor |

I Supervisor |

Contable

Técnico

Electramecanico |

Técnico

Electromecanicol

Técnico

Electromecanico |

Técnico

Electromecanico Il

Técnico

Electromecanico Il

Técnica

Electromecanico Il

Fuente: elaboracion propia.

" KAST.ROSENZWEIG. Administracion en las Organizaciones. p. 140.
® FRA NKLIN, Enrigue. Organizacion de Empresas. p. 78.
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1.1.3.2. Area Administrativa

El area Administrativa de la empresa esta distribuida de la siguiente

manera:

o Gerencia General: es el encargado de dirigir y gestionar las actividades

principales para el buen funcionamiento de la empresa.

o Gerencia de Operaciones: se maneja las operaciones diarias de la
empresa, su proposito es encontrar modos para hacer a la empresa mas
productiva proveyendo métodos efectivos para las operaciones de la

empresa.

o Contabilidad: este departamento se encarga realizar las acciones
necesarias para garantizar que el sistema contable del organismo, asi
como las modificaciones que se generen por motivos de su actualizacion,
cuenten con las autorizaciones legales para su funcionamiento y

operacion.

1.1.3.3. Area de Operaciones

El area de Operaciones se divide en 3 sectores importantes las cuales

son las siguientes:

o Supervisor: es un elemento clave dentro de la empresa. Es encargado de
dirigir y evaluar el trabajo de los empleados, quienes debe conocer uno a

uno.



o Técnico electromecanico I: es el encargado de ejecutar los proyectos que

son dirigidos por su supervisor correspondiente.

o Técnico electromecanico Il: es el que esta capacitado para el desarrollo y
ejecucion de distintos procesos que van de la mano con el técnico

electromecénico I.

1.2. Marco tedrico

Es una serie de elementos conceptuales que sirven de base para la

realizacion del analisis y reestructuracion de puesto y salarios.

1.2.1. Administracién de personal

La administracion de recursos humanos consiste en proporcionar las
capacidades requeridas por una organizaciéon y desarrollar habilidades vy
aptitudes del individuo para ser satisfactorio y colectivo. Las organizaciones
dependen del elemento humano para funcionar y evolucionar, ya que son el

retrato de sus miembros.

La administracion del recurso humano consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo, coordinacion y control de técnicas capaces de
promover el buen desempefio del personal.

1.2.1.1. Andlisis y descripcion de puestos

El objetivo primordial es utilizar de la mejor manera las técnicas de

busqueda, seleccion y evaluacion del personal. Esto para lograr alcanzar los



fines de la organizacion, satisfaciendo las necesidades de los recursos

humanos que la integran.

En la actualidad muchas empresas cuentan con Departamento de
Recursos Humanos, con el personal especializado. El fin es lograr los objetivos
de la empresa. El analisis de puestos de trabajo permite identificar los
elementos claves y evaluarlos, segun el grado de importancia y contribucion al

objetivo estratégico de la organizacion.

Un analisis y descripcién de puestos de trabajo se orienta en tres lineas
las cuales son: utilidad para el responsable de recursos humanos, utilidad para

los responsables de la organizacion y utilidad para los propios empleados.

1.2.1.2. Administraciéon de salarios

Es el conjunto de normas y procedimientos que tratan de establecer o

mantener estructuras de salario equitativos y justos en la organizacion.

Existen diferentes sistemas de sueldo y salario: salario fijo, pago por hora
de trabajo, trabajo por unidad producida, sistema de pagos por comisiones 0
bonificaciones. Los objetivos de la administracion de sueldos y salarios son:
lineamientos, que se destine tiempo, esfuerzos, recursos financieros, y un

programa de administracion de sueldos y salarios.
1.2.1.3. Reclutamiento de personal
Tiene como finalidad conseguir un grupo numeroso de candidatos. Esto

permita seleccionar a los empleados calificados que satisfagan las necesidades

de la empresa.



La fase de reclutamiento permite analizar y encontrar a los candidatos
adecuados. Es necesario ser preciso en la descripcion del puesto, eso ahorrard

mucho tiempo, dinero y esfuerzo a la empresa.

Es importante sefialar que los planes de reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacion deben reflejar como meta el promover y seleccionar a
los colaboradores de la empresa. Esto incluye la elaboracion de politicas de la

empresa, planes de los recursos humanos y la practica de reclutamiento.

1.2.1.4. Seleccion de personal

Es un proceso de prevision que procura establecer cudles solicitantes
tendran éxito si se les contrata. Es al mismo tiempo una comparacion y una

eleccioén.

Es una comparacién entre las cualidades de cada candidato con las
exigencias del cargo y una eleccion entre los candidatos comparados. Esto se
hace necesaria la aplicacién de técnicas que permitan elegir a la persona
adecuada para el puesto vacante. Se debe determinar quiénes reunen los
requisitos minimos que necesitan cubrirse para ocupar el puesto (edad,

escolaridad, experiencia y otros), eliminando a los que no satisfagan.
1.2.1.5. Contratacion del personal
Una vez pasadas, con éxito, las etapas del proceso de seleccion (solicitud,

pruebas, entrevistas, examenes médicos y otros). El candidato puede ser

contratado.
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De acuerdo con la aceptacion de un candidato, es necesario completar
sus datos, para integrar su expediente de trabajo. Entre estos se encuentran:
fotografias (muchas empresas solicitan este requisito desde el reclutamiento del

candidato), llenado de las formas y otros.

1.2.1.6. Induccién

Informa a los trabajadores al respecto de los nuevos elementos. Se
establecen planes y programas con el objetivo de acelerar la integracién del
individuo en el menor tiempo posible al puesto, jefe y a la organizacion.

Es de suma importancia considerar el proceso de induccién, ya que
permite al empleado sociabilizarse de mejor manera con su nuevo entorno. En
este se deben explicar temas tales como: misién, visién, objetivos e historia de
la organizacion. Ademas politicas de la empresa, horarios laborales, dias de
descanso y pago, programas especiales, servicio de medicina preventiva, entre
otros puntos. También ayudara a crear entusiasmo y a elevar su nivel de interés

por el trabajo.
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2.  SITUACION ACTUAL

En este capitulo se harad una explicacion detallada de la situacion en la
gue se encuentra la empresa actualmente. Esto con el fin de identificar todas
las necesidades existentes y los cambios que se pueden implementar para la

mejora de la misma.

2.1. Departamentos

Actualmente la empresa cuenta con diferentes departamentos que son de
vital importancia para un buen funcionamiento diario. El diagnéstico de la
empresa se realizo a través de la observacion, entrevistas y la colaboracion de
todo el personal; con la previa autorizacion y evaluacién de la Gerencia. Esto se
hizo en los siguientes departamentos:

. Contabilidad

° Ventas

. Area técnica
o Supervisor
o Técnico electromecanico |
o Técnico electromecanico Il

2.1.1. Contabilidad

Posee un contador y un auxiliar de contabilidad que conjuntamente se

encargan de llevar el orden de las cuentas y mantenerlo actualizado. Asi

13



garantiza la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones

financieras de la empresa.

Esta supervisado directamente por el gerente administrativo, quien revisa
constantemente todos los movimientos efectuados y evalla todas las
requisiciones de materiales. Ademas de llevar un buen control de todos los

inventarios de la empresa.

2.1.2. Ventas

La empresa cuenta con dos personas encargadas de generar clientes, las
cuales realizan cotizaciones y controlan a los supervisores técnicos. Esto para
gue realicen los proyectos de una forma adecuada y a su vez dan seguimiento
dia a dia de los diferentes proveedores. Garantiza la cobertura total y

abastecimiento.

Estas personas son la cara de la empresa ante los clientes finales. Por ello
es de gran importancia su buena presentacién y se trata que tengan alguna
posibilidad de negociar precios de cotizaciones; para crear oportunidades de

negociaciones mas rapidas y eficientes.

2.1.3. Puestos de trabajo del area Administrativa

Esta area es la que se encarga de manejar de forma sincronizada todas
las actividades de la empresa en sus diferentes niveles. Esta conformada por el

gerente general, gerente de operaciones y el gerente administrativo.

Las funciones son formular el anteproyecto de presupuesto anual de

egresos de la empresa, organizar, gestionar y coordinar los requerimientos del
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personal. También se encargan de la compra de bienes y la obtenciéon de

servicios necesarios para las demés areas que componen la empresa.

2.1.3.1. Gerente general

Es el encargado de coordinar todos los recursos disponibles de la
empresa (humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros y conocimientos). Esto

para lograr el buen funcionamiento de la misma.

Del mismo modo el gerente hace la creacién de grupos de trabajo de una
forma armonica donde el todo sea mas que la suma de sus partes. Esto actla
de una manera proactiva para fijar objetivos. Ademas deriva metas en cada
area de objetivos. También organiza tareas, actividades, personas, motiva,

comunica, controla, evalla, desarrolla a la gente y a si mismo.

Desempefia actividades como:

o Planificar actividades.
o Organizar proyectos.
o Mostrar liderazgo con el grupo de trabajo.
o Controlar las normas establecidas y medir el desempefio de los
trabajadores.
2.1.3.2. Gerente de operaciones

Maneja las operaciones diarias de la empresa y ejecuta todas las
actividades mediante la planificacion, organizacién, direccion y control. Esto
para aumentar la calidad y productividad y asi mejorar la satisfaccion de los

clientes y disminuir los costes de la empresa.
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Es el responsable de la produccion de los bienes o servicios de la misma,
ya que toman decisiones fuertes para la empresa dia a dia. La Gerencia de
Operaciones depende directamente de la Gerencia General y se encuentra
ubicada como o6rgano de linea dentro de la estructura organizativa de Solutet,
S. A

Cumple responsabilidades como:

. Cero esperas demoras
. Cero fallas
. Cero accidentes
2.1.3.3. Gerente administrativo

Es el encargado de planear, ejecutar y dirigir la gestibn administrativa de
la empresa, del manejo de la relacion con los diferentes proveedores nacionales
e internacionales. Desarrolla las estrategias de compras anuales y las
proyecciones de la organizacién. Se encarga del control administrativo y
disciplinario del personal y coordinar toda la actividad de produccion de la

empresa.

Cumple responsabilidades como:

o Es el responsable maximo de las areas de finanzas, administracion y

contabilidad de la empresa.

o Supervisa normalmente las funciones de contabilidad, control
presupuestario, tesoreria, analisis financiero, las auditorias en muchos

casos, los sistemas de proceso de datos.
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o Se responsabiliza, directamente o a través de su personal, de la
veracidad de las cuentas de la empresa en sus partidas de activo, pasivo

y resultados.

o Elabora, directa o indirectamente, la documentacién contable requerida
por los organismos oficiales y prepara los datos para la liquidacion de los

impuestos.

o Es el encargado de la elaboraciébn de presupuestos que muestren la
situacion econdmica y financiera de la empresa, asi como los resultados

y beneficios a alcanzarse.

o Negociacién con proveedores, para términos de compras, descuentos

especiales, formas de pago y créditos.

o Negociacién con clientes, en temas relacionas con créditoy pago de
proyectos.

o Manejo del inventario.

o Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos

humanos, némina, préstamos, descuentos, vacaciones y otros.

2.1.4. Puestos de trabajo del area técnica

Esta area esla encargada de realizar el trabajo operativo dentro de los

proyectos a realizar. Esta se divide en supervisor y técnico electromecanico.
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También gestionan eficientemente los presupuestos asignados a su area,
garantizando su control y seguimiento. También elaborar las correspondientes

propuestas asignadas.

2.1.4.1. Supervisor

Es el encargado de establecer el trabajo a cada técnico que esté
asignado al proyecto y ejecutar oportunamente las actividades. También
garantizar disponibilidad y eficiencia de los trabajadores y con responsabilidad

en el uso de los recursos.

Coordina y dirige a los miembros de su equipo, promoviendo su desarrollo
profesional y detectando posibles desviaciones en su rendimiento. Asegura el
adecuado flujo de comunicacion interna dentro de su area o campus, tanto
descendente como ascendente. Se recogen las opiniones y expectativas de los
diferentes grupos que integran el area y facilitan los mayores ambitos de

consenso posibles.

Ellos son los encargados de desarrollar, coordinar y supervisar la
ejecucion del plan estratégico de gestién y de los proyectos corporativos. Esto
en materia de calidad y elaborar informes de su area que permitan la toma de
decisiones por parte de la direccién de la empresa.

2.1.4.2. Técnico electromecanico |
Tiene conocimiento en cableado estructurado e iluminacién y todo lo

concerniente al area de electricidad. Es una persona responsable, proactiva con

disponibilidad para viajar, ya que en cualqguier momento pueden surgir

18



emergencias y tiene que estar disponibles para cualquier inconveniente que

surja.

Dirigen a su equipo de trabajo, para desarrollarse de forma profesional;
motivandolos y promoviendo su disciplina en las horas de trabajo o ejecutando

un proyecto en el area asignada.

Esta capacitado para ingresar al mundo del trabajo a través de tareas
tales como el mantenimiento preventivo, el desarrollo y la ejecucion de distintos
procesos de mecanizado. Estos son utilizados en la industria metalmecénica,
asi como el control, la ejecucion y el disefio de dispositivos de automatizacion

eléctrica, neumatica e hidraulica.

2.1.4.3. Técnico electromecanico Il

Coordina, junto al técnico electromecanico |, las actividades de una forma
integrada y de igual manera tiene conocimientos en cableado estructurado e
iluminacién. Este técnico maneja constantemente equipos y materiales de
complejidad, por lo que toma decisiones basadas en procedimientos vy
experiencia, para la ejecucion del trabajo requerido; es su responsabilidad
directa.

Desempefia actividades como:

o Instalar y repara maquinas y motores eléctricos monofasicos.
o Conecta los cables a las redes respectivas.

o Realiza acometidas eléctricas por tanquillas.

o Repara contactores, temporizadores.

o Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos.
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o Realiza mantenimiento de luces led en restaurantes.
o Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la organizacion.

o Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

o Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

o Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

2.2. Caracteristicas de los puestos de trabajo

A la hora de explicitar las caracteristicas de un puesto de trabajo es
necesario elaborar un diagrama del puesto vacante. En el documento se deben
plasmar las aptitudes y actitudes que cumpliria el candidato ideal a la hora de
integrarse en el puesto de trabajo.

2.2.1. Operativos

Trabajan con una jornada diurna de lunes a viernes. Sin embargo, cuando
el trabajo se incrementa se laboran horas extras y turnos rotativos, ya que surge
la necesidad de velar para cumplir con las exigencias del cliente. La mayor
parte de ellos llevan por lo menos dos afios trabajando para la empresa y la
edad media de estos colaboradores es de veinticinco afios. Son los encargados
de realizar los proyectos asignados a la empresa y la entrega de los mismos

con el compromiso de cumplir con los estandares de calidad requeridos.

2.2.2. Administrativos

Se encargan de tener el contacto directo con el cliente en sus diferentes

responsabilidades, tienen una escolaridad superior por lo que el perfil, para
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cada puesto administrativo, es mas demandante que un puesto operativo. Esto
debido al nivel de trabajo que se debe mantener y las herramientas que se
necesita manejar para ser empleados eficientes. Estos colaboradores tienen el
mismo horario de trabajo que los operarios (de lunes a viernes jornada diurna),
aunque algunos de ellos tienen dichos horarios variados. Esto con el fin de
tener la posibilidad de visitar a los clientes y a los proveedores.

Es importante mencionar que los beneficios y las prestaciones son
iguales para puestos operativos y administrativos, siempre respetando los
diferentes salarios de los trabajadores. Esto para crear un ambiente de igualdad
entre los empleados haciéndoles ver que nadie es menos importante en lo que

hace.

2.3. Proceso de contrataciones

Actualmente no se cuenta con un proceso establecido de dotacién de
personal, por lo que se improvisa a la hora de requerir alguna plaza dentro de la
empresa. La mayoria de los trabajadores llevan bastante tiempo trabajando

para la empresa.

Cuando se requiere de una plaza (dependiendo de cudl sea), se busca
alguna referencia dentro de los trabajadores y asi se consigue al aspirante a la
plaza. Posteriormente se le hace una entrevista, generalmente a cargo del
gerente de produccion, donde presenta toda su papeleria en orden, llena una
solicitud formal de empleo. Posteriormente se le evaliua para decidir si se

empieza una relacion laboral con la persona.
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2.4, Induccion del empleado

No se tiene un programa de induccion formal para los empleados. Debido
a la poca contratacion de personal que tiene la empresa, no ha surgido la
necesidad de establecer este tipo de programas. Sin embargo, el encargado de
cada area es el responsable de proporcionar toda la introduccién a la parte

practica a los nuevos empleados.

Para los puestos administrativos y el encargado de planificacion son,
generalmente los gerentes, los responsables de trabajar de cerca con los
nuevos empleados. Esto con el fin de proporcionarles las herramientas

necesarias y asi crear empleados facultados y eficientes a la brevedad posible.

2.5. Remuneraciones

Es equivalente a lo que el trabajador recibe por sus servicios, en dinero o
en especie, cualesquiera sean la forma o denominacion que se le dé, siempre
que sea de su libre disposicién. Es aplicable para todo efecto legal, tanto para el
calculo y pago de los beneficios previstos en la presente ley, como para
impuestos, aportes y contribuciones de la seguridad social. Esto es similar que
gravan las remuneraciones, con la Unica excepcion del impuesto a la renta que

Se rige por sus propias normas.

Se cuenta con un plan de trabajo para que todos los trabajadores tengan
una remuneracion equitativa y competitiva, tanto en el mercado laboral como
internamente en la empresa. Esto tratando de respetar los niveles en el

organigrama de la empresa y la antigiiedad de algunos trabajadores.
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25.1. Sueldos

Segun los resultados de la valoracion de puestos es posible establecer la

correspondencia entre la puntuacion obtenida por cada puesto y su

remuneracion econémica.

Los suelos se administran bajo los siguientes parametros estratégicos

establecidos para el progreso laboral:

Politica de equidad: se poseen diversas formas de garantizar que el

factor de las remuneraciones se asegurard la transparencia y equilibrio.

Politica de conocimiento: en este apartado pueden existir uno, dos o0 mas
puestos que guarden similitud. Por lo tanto, habra que promover una

remuneracién de acuerdo al nivel de conocimiento adquirido.

Politica de empleo: es necesario el establecimiento de pardmetros de
rendimiento del empleado (a) que ejerce un puesto especifico. De esta
forma pueda parametrizarse su evolucion basada en analisis y estudios

del puesto ejecutado.

Oferta de trabajo: es proporcional a cuanta mano de obra calificada se
encuentra disponible en el mercado laboral con el fin de determinar

cuanto se le esta pagando al personal por hacer un trabajo especifico.
Productividad: es fundamental para crecer o aumentar la rentabilidad y

para alcanzar un buen desempefio. Se debe analizar con los métodos de

estudio de tiempos y un sistema organizado para asi realizar el pago de
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los sueldos a los empleados. Estos aumentan al incrementar la

productividad.

2.5.2. Beneficios

Salarios competitivos: se ha globalizado la forma de retribuir a los
empleados, y por ello se trata por todos los medios, de que su
remuneracién sea competitiva en el sector de mercado y de que esté
unificada en todos los lugares que se operan (salvando las diferencias
propias de cada entorno local). Por otra parte, la retribucion también esta
vinculada a los resultados, para asi reconocer y recompensar a quienes

destacan por obtener unos excelentes resultados.

Incentivos anuales: se ha disefiado un plan de incentivos anuales
directamente vinculado a los resultados del empleado. La medida y la
forma en que este haya alcanzado sus objetivos son los que determinan

su cuantia.

Beneficios médicos y de otro tipo: los beneficios sociales para los
empleados forman parte del paquete retributivo total. Mediante este se
ofrecen planes de seguros médicos y de jubilacién, asi como seguros
por incapacidad y otros beneficios.

Comida y transporte: en ocasiones se establece a determinado

trabajador se le asigne un turno nocturno.
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2.5.3. Prestaciones

Las prestaciones laborales son los costos que representan recompensas

monetarias presentes o futuras para un empleado. Esto no se le deducen de su

sueldo, ni las paga el interesado, sino que el patrono es el obligado por leyes

especiales a pagarlas.

Se le paga al trabajador las prestaciones establecidas, por el Codigo de

Trabajo, de la siguiente manera:

Vacaciones: todo trabajador tiene a 15 dias habiles de vacaciones
anuales pagadas después de cada afio de servicios continuos (art. 130
Caddigo de Trabajo). Las vacaciones son efectivas, es decir, el trabajador
las debe gozar realmente. Legalmente, el patrono no puede compensar
las vacaciones en dinero u otra manera distinta, salvo cuando ya sea

adquirido el derecho, donde terminare la relacion de trabajo.

Aguinaldo: es una prestacion que se le paga a todo trabajador como
recompensa de haber laborado un afio completo y es el equivalente a un
100 % de salario o sueldo mensual, afio que se calcula del 1 de
diciembre de (X;) afio, al 30 de noviembre del afio siguiente (Xy),

haciendo un total de 365 dias.

Si el trabajador no laboré el afio completo se le pagara una cantidad

proporcional al tiempo laborado. El aguinaldo se paga un 50 % en la primera

quincena de diciembre, y el otro 50 % en la segunda quincena de enero del afo

siguiente. El Codigo de Trabajo habla de un 100 % como minimo. Pudiendo el

patrono elevar ese porcentaje.
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o Bono 14: pagar al trabajador un sueldo base anual, siempre y cuando su
relacion laboral haya cumplido 12 meses laborados entre las fechas del
01 de julio al 30 de junio del siguiente afio. Caso contrario, el célculo se
haria de forma proporcional.

o Indemnizacién: la ley establece que el trabajador puede reclamar su
indemnizacién en caso de despido por parte de su empleador. No
obstante, en el caso de ser el trabajador quien renuncie a su empleo, el

patrono no esta obligado a pagar dicha prestacion.

2.6. Situacion actual de los empleados

Se realiza un andlisis de datos pasados, presentes y futuros de los
empleados, que proporciona una base para seguir el proceso de planeacion y
evaluacion actual de la empresa. Se identifican las oportunidades, peligros
potenciales y debilidades de los empleados para asi controlar las fallas
existentes y asi mantener al colaborador motivado. Se exponen temas de
productividad y de calidad en los trabajos, de manera que no solo se hable de lo
que hay que mejorar, sino también de lo que se esta haciendo bien. Esto ha

dado un buen resultado en la actitud de los mismos.

Ademas, la Gerencia se preocupa porque el trabajador tenga un lugar
agradable de trabajo. Esto para minimizar la fatiga hasta donde sea posible
utilizando herramientas de la ingenieria (como la ergonomia) y todo lo

relacionado a una buena distribucion.

Se estad trabajando en el Plan de Salud Ocupacional y Seguridad
Industrial, que busca: cumplir las normas nacionales vigentes para asegurar las

condiciones basicas necesarias de infraestructura. Esto permite a los
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trabajadores tener acceso a los servicios de higiene primordial y médicos

esenciales.

Igualmente, este Plan pretende mejorar las condiciones de trabajo de los
empleados, haciendo su labor mas segura y eficiente. Se reducen los
accidentes, dotandoles de equipos de proteccién personal indispensables y
capacitandolos en procedimientos y habitos de seguridad. Para la elaboracién

de este plan se ha tomado en cuenta la certificacion Ohsas 18002.

2.7. Planificaciéon del recurso humano

La empresa no cuenta con una adecuada planificacion debido a la poca
rotacion de personal que presenta. Por ello solo se improvisa y no se tomaron
en cuenta las necesidades futuras ni a corto ni a mediano plazo. Esto a pesar

de esto la empresa tiene un crecimiento considerable dia a dia.

Debido a ello la gerencia se ha preocupado por implementar una
planificacion constante con el fin de tener dia a dia a los trabajadores
comprometidos con la empresa. Entre las actividades que la empresa empieza

a realizar para mejorar la planificacion del recurso humano son:

o Reuniones periddicas con los encargados de cada area para evaluar las

necesidades de nuevas plazas, siempre y cuando sean justificables.

o Se evalla el rendimiento de todo el personal y se analiza cuanta gente
esta cercana a su retiro. Esto para empezar a preparar a alguien que los
sustituya en su trabajo o bien planificar una nueva contratacion, siempre

y cuando no se perjudigue al trabajador que esta por retirarse.
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Se verifica, aproximadamente dos veces al afo, toda la papeleria que
tenga que ver con contratacién de personal. Esta incluye:

o Requisicion de personal
o Contrato de trabajo
o Solicitud de empleo

La finalidad de planificacion del talento humano es utilizar con eficacia
todos los recursos y colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios.
Asi preveen estrategias y tacticas para los casos de ampliacion o reduccion de

determinado negocio.
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3. ANALISIS DE PUESTOS Y SALARIOS

A continuacion se presenta el analisis de los puestos existentes de la
empresa, tanto administrativo como operativo. Estos tienen sus respectivas
caracteristicas, funciones, actividades internas y externas de cada puesto que

son de vital importancia para su desarrollo y tener una mejora continua.

3.1. Andlisis del puesto

Este andlisis se efectla observando al ocupante del puesto, de manera
directa en pleno ejercicio de sus funciones. Por ello se anotaron los datos
claves de las observaciones extraidas en un formato disefiado especificamente

para ello.

En este andlisis se hizo la recopilacién de los diferentes puestos de trabajo
de una forma especifica, asi como la realizacion de entrevistas a los ocupantes
del puesto. Esto para analizarlo de la mejor manera, con el fin de proponer
capacitaciones que debe tener un puesto y emitir recomendaciones sobre el

puesto y las habilidades requeridas para desarrollarlo.

El método de la entrevista consiste en acumular los elementos
relacionados con el puesto de trabajo que se pretende describir. Esto es
mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe

directo.
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El analisis de puestos deberd contener la siguiente informacion: titulo,
namero, departamento, numero de departamento, puesto del jefe inmediato y

descripcion genérica. Este analisis de puesto ayuda a:

o La empresa: a establecer mejor las cargas de trabajo, tener bases para
un sistema técnico de ascensos, fijar responsabilidades. Ademas, a
discutir cualquier problema de trabajo sobre bases firmes y facilitar en
general la mejor coordinacion y organizacion de las actividades de la

empresa.

o Al trabajador: conocer a precision lo realizado, si sus funciones no
invaden el campo de otros, si labora bien, sus fallas, aciertos, haciendo
gue resalten sus méritos y su colaboraciébn, asi como sus

responsabilidades.

El objetivo primordial de este analisis es definir de manera clara y sencilla
las tareas que se van a realizar en un determinado puesto. Ademas de los
factores que son necesarios para llevarlos a cabo con éxito dando como

resultado un documento llamado perfil del puesto.

El andlisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se

aplican a cualquier tipo o nivel de puestos:

o Requisitos intelectuales: comprenden las exigencias del puesto. Por lo
gue se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante
para desempeiar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos

intelectuales estan los siguientes factores de andlisis:
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o Escolaridad indispensable
o Experiencia indispensable
o Adaptabilidad del puesto
o Iniciativa requerida

o Aptitudes requeridas

Requisitos fisicos: comprende la cantidad y continuidad de la energia y el
esfuerzo fisico que se requiere y la fatiga ocasionada. Consideran
también la complexion fisica que debe tener el ocupante para el
desempeiio adecuado del puesto. Entre los requisitos intelectuales estan

los siguientes factores de andlisis:

o) Esfuerzo fisico requerido

o) Concentracion visual

o Destrezas o habilidades

o Complexidn fisica requerida

Responsabilidades adquiridas: consideran las responsabilidades, que
ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del
puesto. Esto en relacién con la supervision directa de sus subordinados,
de material, de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la

empresa, el dinero, los titulos o documentos y otras. Estas incluyen:

o Supervision del personal

o Material, herramientas o equipo
o Dinero, titulos o documentos

o Relaciones internas o externas
o Informacion confidencial
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o Condiciones de trabajo: comprenden las condiciones del ambiente y los
alrededores en que se realiza el trabajo, lo desagradable, adverso o
sujeto a riesgos Yy lo exigente del ocupante como una dura adaptacion, a
fin de conservar la productividad y el rendimiento en sus funciones.
Evaltan el grado de adaptacion de la persona al ambiente y el equipo de

trabajo para facilitarle su desemperfio. Comprende los factores de analisis

siguientes:
o Ambiente de trabajo
o) Riesgos de trabajo
" Accidentes de trabajo
" Enfermedades profesionales
3.1.1. Descripcién del puesto

Es un documento conciso de informacién objetiva que identifica la tarea
por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto de trabajo. Ademas
bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos de la organizacion, los

requisitos para el cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de ejecucion.

Asimismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas
del puesto (lo realizado por el ocupante), la periodicidad de su realizacién
(cuando lo hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (cémo lo hace) los objetivos (por qué lo hace). Es
basicamente la enumeracidbn por escrito de los principales aspectos

significativos del puesto y las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

‘La descripcion de puestos en un documento que proporciona informacion

acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las cualidades
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minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un

puesto especifico se contienen en la especificacion del puesto”.’

Entre los aspectos que se incluyen con mayor frecuencia en la descripcion

de un puesto se encuentran los siguientes:

o Principales tareas que deberan realizarse

o Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea

o Estandares de desempefio que deberan lograrse

o Condiciones de trabajo y riesgos posibles

o Numero de empleados que realizaran el trabajo, y a quién se reportan
o Las maquinas y equipos que se usaran en el trabajo

Ya identificado el puesto de trabajo se incluye el titulo del puesto, el
departamento, la relacion de autoridad y un nimero cédigo para el puesto de

trabajo. (Ver figura 2), se muestra el formato para la descripcion de puestos.

® MONDY. Administracién de Recursos Humanos. p. 20.
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Figura 2. Formato de descripcion de puestos

1) Identificacidn del puesto

= Dbjetivo genaral

+ Dimensiones del puesto

2) Descripcion de funciones principales

= Primarias

= Secundarias

3}  Criterios de desempenc por funcidn
principal

4) Especificacion del puesto

+ Educacion

+ Experiencia
ELEMENTOS + Habilidades y destrezas
PRINCIPALES = Otros requisitos
DE UN
MODELO DE 5}  Responsabilidades por:
DESCRIPCION . Errores

= El resultado final del procesa
+« Maquinas y equipos
« Contactos con el pablico

+ Informacidn

= Informacion confidencial

= Supervision

6) Nivel de esfuerzo
= Mental

= Fisico

7} Condiciones ambientales y riesgos

« Condiciones fisicas

« Exigencias emocionales

Fuente: Solutet S. A. Descripcién de puestos. p. 4.
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3.1.2. Requerimientos del puesto

Se establecera un analisis detallado por puesto para que se busque de
una forma mas especifica la persona indicada para realizar determinados
trabajos. Por ello se detallaran la identificacion de cada puesto, relaciones de
autoridad, funciones del puesto, responsabilidades y niveles de competencia

para crear un panorama amplio de lo que se requiere por puesto.

o Gerente General: identificacion del puesto
Tabla Il. Identificaciéon del puesto gerente general
Titulo del puesto: Gerente General
Nivel del puesto: Ejecutivo
Area o departamento: Administrativo
Relaciones internas: Gerente de operaciones, gerente

administrativo y contador general

Relaciones externas: Clientes, proveedores,
acreedores

Cadigo del puesto: 01

Horario de trabajo: 8:00 a 17:30 horas

Objetivo fundamental del puesto: Coordinar todos los recursos

disponibles de Ila empresa
(humanos, tecnoldgicos,
financieros y conocimientos) para
lograr el buen funcionamiento de

la misma.

Fuente: elaboracion propia.
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Relaciones de autoridad

Tabla 111. Relaciones de autoridad gerente general
Reportar a : Accionistas
Subordinados directos: Departamento de Contabilidad y

Administrativo

Lo reemplaza en causa de ausencia: Ninguna

Fuente: elaboracion propia.

Funciones del puesto

Tabla IV. Funciones del puesto gerente general

o Ordenar, planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las
politicas de la compaiiia, con el fin de cumplir los objetivos

preestablecidos.

o Designar todas las posiciones gerenciales.

o Realizar evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento de las

funciones de los diferentes departamentos.

o Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con
objetivos anuales y entregar las proyecciones de dichas metas

para la aprobacion de los gerentes corporativos.

o Mostrar liderazgo con el grupo de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.

36




Responsabilidades

Tabla V. Responsabilidades gerente general

o El cumplimiento de la ley, el estatuto y los acuerdos de la Junta

General de Accionistas.

o Revisar que se cumplan con los principios administrativos y

contables de aceptacion general.

o Mantener y cumplir los lineamientos del sistema de gestion de

calidad.

o Velar por la aplicacion de la norma y el cumplimiento de las

normas de la organizacion.

o Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del

area Administrativa.

o Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud

en el trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI.

Nivel de competencias

Nivel de competencias gerente general

Competencias

Basicas

Leer

Escribir

Habilidad numérica

Buena comunicacion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones

interpersonales.

Experiencia y resultados

Liderazgo

Busqueda de resultados, para
poder enfrentar los desafios y
cambios que se den en su

entorno.

Especificas

Visién del negocio.

Ser estratégico, de asumir retos
y oportunidades.

Tomar la iniciativa y decisiones
ante problemas y situaciones, y
de estar preparado para el

cambio e innovacion.

Fuente: elaboracion propia.
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o Gerente de operaciones y administrativo: identificacion del puesto

Tabla VII. Identificacién del puesto gerente de operaciones y

administrativo

Titulo del puesto: Gerente de operaciones y

administrativo

Nivel del puesto: Ejecutivo

Area o departamento: Administrativo

Relaciones internas: Supervisor, técnico electromecénico |
y Il, recepcionista, contador,

mensajero, conserje.

Relaciones externas: Clientes, proveedores

Cddigo del puesto: 02

Horario de trabajo: 8:00 a 17:30 horas

Objetivo fundamental del puesto: Proyectar, obtener y utilizar fondos

para financiar las operaciones de la
organizacion y maximizar el valor de
la misma.

Es el responsable de elaborar la lista
de materiales que se va a utilizar en

un determinado proyecto asi como

también el presupuesto del mismo.

Fuente: elaboracion propia.
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. Relaciones de autoridad

Tabla VIII. Relaciones de autoridad gerente de operaciones y

administrativo

Reportar a : gerente general

Subordinados directos: Supervisor, recepcionista, contabilidad,
asistente contable, mensajero,
conserje.

Lo reemplaza en causa de | Ninguna

ausencia:

Fuente: elaboracion propia.

o Funciones del puesto

Tabla IX. Funciones del puesto gerente de operaciones y administrativo

o Coordinar la ejecucién de los programas y proyectos.

o Vigilar el cumplimiento de metas en los programas.

o Coordinar la Unidad de Capacitacion de los programas.

o Asegurar el manejo adecuado de materiales en cada uno de los

programas.

o Administrar y autorizar préstamos para empleados.

o Manejar la relacion directa con bancos (obtencién y renovacion de

préstamos, transacciones en doélares y otros).

o Elaboracion de reportes financieros, de ventas y produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidades

Tabla X. Responsabilidades gerente de operaciones y administrativo

o Es responsable de proporcionar asistencia técnica y operativa a
las areas corresponsables de la debida ejecucion y desarrollo de

los programa.

o Cero esperas / demoras.

o Supervisar normalmente las funciones de contabilidad, control
presupuestario, tesoreria, analisis financiero, las auditorias y, en

muchos casos, los sistemas de proceso de datos.

o Negociacion con proveedores, para términos de compras,

descuentos especiales, formas de pago y créditos.

o Negociacién con clientes, en temas relacionas con crédito y pago

de proyectos.

o Manejo del inventario.

Fuente: elaboracion propia.
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o Nivel de competencias

Tabla XI. Nivel de

administrativo

competencias

gerente de operaciones vy

Competencias

Basicas

Leer.

Escribir.

Habilidad numérica.

Buena comunicacion.

Trabajo en equipo.

Buenas relaciones

interpersonales.

Experiencia y resultados

Liderazgo.
Busqueda de resultados.

Especificas

Vision del negocio.

Ser estratégico, de asumir retos
y oportunidades.

Capacidad para la toma de
decisiones. Planear, organizar y
dirigir. Supervision y
coordinacion de  proyectos.
Capaz de atender tareas
multiples. Desarrollar la

comunicacioén asertiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Supervisor: identificacion del puesto

Tabla XII. Identificacion del puesto supervisor

Titulo del puesto:

Supervisor

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Administrativo

Relaciones internas:

Técnico electromecéanico | y técnico

electromecanico Il

Relaciones externas:

Clientes, proveedores

Cadigo del puesto:

03

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas

Objetivo fundamental del puesto:

Mejorar la productividad de los
empleados, desarrollar un uso éptimo
de los recursos y contribuir a mejorar

las condiciones laborales.

Fuente: elaboracion propia.

e Relaciones de autoridad

Tabla XIII. Relaciones de autoridad supervisor

Reportar a :

Gerente de operaciones

Subordinados directos:

Técnico electromecanico | y técnico

electromecanico Il

Fuente: elaboracion propia.
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Funciones del puesto

Tabla XIV. Funciones supervisor

o Programar o planificar el trabajo del dia, establecer la prioridad y
el orden, tomando en cuenta los recursos y el tiempo para
hacerlo. De igual forma el grado de efectividad de sus
colaboradores, asi como la forma de desarrollar dicho trabajo

dentro de su Departamento.

o Dirigir con autoridad y toma de decisiones, debe fomentar las
buenas relaciones humanas, procurando que sus instrucciones
claras, especificas, concisas y completas, sin olvidar el nivel

general de habilidad de sus colaboradores.

o Desarrollar aptitudes positivas en el entorno laboral, estudiando y
analizando métodos de trabajo y elaborando planes de
adiestramiento para el personal nuevo y antiguo, para asi elevar
los niveles de eficiencia de sus colaboradores, aumentando
la satisfaccion laboral y logrando un trabajo de alta calidad y

productividad.

o Mantener un control constantemente para detectar en CIUé se

esté fallando y asi no tener pérdidas para la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidades de la tabla

Tabla XV. Responsabilidades supervisor

o Actividades relacionadas con la seleccion, evaluacion vy
promocion del personal.

o Distribucion y programacion del trabajo a sus subordinados.

o Interpretar y aplicar politicas.

o Resolver problemas de su area.

o Ser ingenioso y creativo para lograr que
las innovaciones técnicas que se introducen en el proceso no
creen problemas.

o Realizar reportes e informes de los resultados obtenidos.

Fuente: elaboracion propia.

Nivel de competencias

Tabla XVI. Nivel de competencias supervisor

Competencias

Basicas

o Leer.

o Escribir.

o Habilidad numérica.
o Buena comunicacion.
o Trabajo en equipo.

o Buenas relaciones

interpersonales.
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Continuacion de la tabla XVI.

Experiencia y resultados o Liderazgo

o Busqueda de resultados

Especificas o Vision del negocio.

o Ser estratégico, asumir retos
y oportunidades.

o Capacidad para la toma de
decisiones. Planear,
organizar y dirigir.
Supervision y coordinacion de
proyectos. Capaz de atender
tareas multiples. Desarrollar

la comunicacion asertiva.

Fuente: elaboracion propia.

o Técnico Electromecanico: identificacion del puesto
Tabla XVII.  Identificacién del puesto técnico electromecanico
Titulo del puesto: Técnico electromecanico
Nivel del puesto: Medio
Area o departamento: Administrativo
Relaciones internas: Técnico electromecanico Il vy
supervisor
Relaciones externas: Clientes, proveedores
Cddigo del puesto: 04
Horario de trabajo: 8:00 a 17:30 horas
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Continuacion de la tabla XVII.

Objetivo fundamental del puesto:

Mantener en condiciones operativas
los equipos de la unidad y de otras
dependencias de la Institucion que lo
requieran. Realiza mantenimiento y
reparacion de equipos
electromecénicos y fabricando piezas
involucradas en estudios de tesis y
trabajos de ascensos, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de
los equipos y satisfacer requerimiento

de los usuarios.

Fuente: elaboracion propia.

e Relaciones de autoridad

Tabla XVIIl.  Relaciones de autoridad técnico electromecanico
Reportar a : Supervisor
Subordinados directos: Supervisor
Lo reemplaza en causa de Ninguna

ausencia:

Fuente: elaboracion propia.
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Funciones del puesto

Tabla XIX. Funciones técnico electromecanico

o Operar equipos e instalaciones industriales, de edificios e

infraestructura urbana.

o Montar equipos e instalaciones industriales.

o Instalar circuitos y sistemas de instalaciones industriales.

o Suministro de instalacion en plantas eléctricas.

o Mantener maquinarias e instalaciones en Optimas condiciones

operativas segun los procedimientos de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.

Responsabilidades

Tabla XX. Responsabilidades técnico electromecanico

o Realiza la reparacion eléctrica y mecénica de equipos Yy

maquinas.

o Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la organizacion.

o Mantiene en orden, el equipo y sitio de trabajo, reportando

cualquier anomalia.

o Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

o Inspecciona las instalaciones eléctricas y efectla las reparaciones

necesarias.

Fuente: elaboracion propia.
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Nivel de competencias

Tabla XXI. Nivel de competencias técnico electromecanico

Competencias

Basicas

Leer.

Escribir.

Habilidad numeérica.
Buena comunicacion.
Trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia y Resultados

Liderazgo.

Busqueda de resultados.

Especificas

Redactar informes.

Comprender las instrucciones
emitidas por su superior inmediato.
Detectar y corregir fallas en
equipos electromecanicos.

El manejo de instrumentos vy
herramientas de reparacion y
mantenimiento de equipos

electromecanicos.

Fuente: elaboracion propia.

49




Contador General: identificacion del puesto

Tabla XXII.  Identificacion del puesto contador general

Titulo del puesto:

Contador general

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Departamento de Contabilidad

Relaciones internas:

Supervisor, técnico electromecanico,

gerente administrativo

Relaciones externas:

SAT.

Caddigo del puesto:

05

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas.

Objetivo fundamental del puesto:

Control de todas las cuentas de la
empresa tanto de las salidas como

de las entradas de dinero.

Fuente: elaboracion propia.

Relaciones de autoridad

Tabla XXIll. Relaciones de autoridad contador general

Reportar a :

Gerente administrativo

Subordinados directos:

Ninguna

Lo reemplaza en causa

ausencia:

de

Gerente administrativo

Fuente: elaboracion propia.
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Funciones del puesto

Tabla XXIV.  Funciones contador general

o Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por
concepto de activos, pasivos, ingresos y egresos, mediante el
registro numeérico de la contabilizacion de cada una de

las operaciones.

o Verificar que las facturas recibidas en el Departamento contengan
correctamente los datos fiscales de la empresa que cumplan con

las formalidades requeridas.

o Registrar las facturas recibidas de los proveedores, a través del
sistema computarizado administrativo para mantener actualizadas

las cuentas por pagar.

o Llevar mensualmente los libros generales de compras y ventas,
mediante el registro de facturas emitidas y recibidas a fin de

realizar la declaracion de IVA.

o Elaborar los comprobantes de diario, mediante el registro
oportuno de la informacién siguiendo con los principios contables
generalmente aceptado, a objeto de obtener los estados

financieros.

o Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones de tipo
contable, administrativo vy fiscal, formuladas por el contralor

interno, asesor fiscal / financiero.

o Elaboracion de cheques para el recurso humano de la empresa,

proveedores y servicios.

o Realizacion de la redaccion de las cuentas por cobrar y por pagar.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidades

Tabla XXV.  Responsabilidades contador general

o Revisar que se cumplan con los principios de contabilidad de

aceptacion general.

o Mantener y cumplir los lineamientos del sistema de gestion de la
calidad.

o Velar por la aplicacion de la norma y el cumplimiento de las

normas de la organizacion.

o Cuidar el resguardo y mantenimiento de la confidencialidad de la

informacion suministrada por la organizacion y por el cliente.

o Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud

en el trabajo.

o Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del

area.

Fuente: elaboracion propia.

Nivel de competencias

Tabla XXVI.  Nivel de competencias contador general

Competencias

Basicas o Leer

o Escribir

o Habilidad numérica
o Buena comunicacion

o Trabajo en equipo
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Continuacion de la tabla XXVI.

o Buenas relaciones

interpersonales.

Experiencia y Resultados

o Organizado

o Trato con el cliente externo.

Especificas o Elaboracién de estados
financieros.
o Elaboracion de planillas.
Fuente: elaboracion propia.
o Secretaria Recepcionista: identificacion del puesto
Tabla XXVII. Identificacidén del puesto secretaria recepcionista

Titulo del puesto:

Secretaria recepcionista

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Recepcion

Relaciones internas:

Supervisor, gerente administrativo y

gerente de operaciones.

Relaciones externas:

Clientes y proveedores

Cddigo del puesto:

06

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas.

Objetivo fundamental del puesto:

Brindar apoyo en la recepcion,
atencion telefonica, asi como en el
registro y distribucion de la

correspondencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Relaciones de autoridad

Tabla XXVIII. Relaciones de autoridad secretaria recepcionista
Reportar a : Gerente administrativo
Subordinados directos: Ninguno

Lo reemplaza en causa de | Ninguno

ausencia:

Fuente: elaboracion propia.

Funciones del puesto

Tabla XXIX. Funciones secretaria recepcionista

o Mantener actualizado y organizado el archivo y expediente.

o Atender llamadas telefénicas.

o Atencion al publico.

o Abrir expedientes y proporcionar los expedientes que le sean

requeridos.

o Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema

de control de archivos, fisicos o0 magnéticos.

o Tomar dictados y transcribir en computadora.

o Distribuir documentos en el centro de trabajo.

o Llenar formatos administrativos (a maquina o computadora):

formas unicas, recibos, requisiciones, ordenes de compra.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidades

Tabla XXX. Responsabilidades secretaria recepcionista

o Atender a todos los visitantes de la empresa, proporcionando la
informacion necesaria y haciendo el contacto con la persona

correspondiente.

o Recibir toda la correspondencia oficial de la empresa.

o Llevar un registro de las visitas por dia y llamadas atendidas

diariamente.

o Confidencialidad en actividades de gerencia.

o Cheques o facturas enviadas o recibidas.

o Operar eficientemente los programas de computadora que le
sean proporcionados para las labores de apoyo administrativo y

académico.

Fuente: elaboracion propia.

Nivel de competencias

Tabla XXXI.  Nivel de competencias secretaria recepcionista

Competencias

Béasicas o

Experiencia y Resultados o Ordenaday organizada
o Uso de Técnicas (Software-
hardware).

o Trato con el cliente externo.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Especificas o Procesador de textos, hoja electronica,
manejo de internet, ortografia, redaccion,
relaciones humanas, taquigrafia.

Fuente: elaboracion propia.
o Auxiliar Contable: identificacion del puesto
Tabla XXXIl.  Identificacion del puesto auxiliar contable

Titulo del puesto:

Auxiliar contable

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Departamento de Contabilidad

Relaciones internas:

Contador general, gerente

administrativo

Cadigo del puesto:

07

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas.

Objetivo fundamental del puesto:

Realizar actividades administrativas de
control y elaboracién de
correspondencia, digitar y registrar las
transacciones contables de las
operaciones de la compaiiia y verificar
su adecuada contabilizacion, elaborar
némina y liquidacion de seguridad

social.

Fuente: elaboracion propia.
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Relaciones de autoridad

Tabla XXXIII. Relaciones de autoridad auxiliar contable
Reportar a : Contador general
Subordinados directos: Gerente administrativo, contador
general

Fuente: elaboracion propia.

Funciones del puesto

Tabla XXXIV. Funciones auxiliar contable

o Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro

contable de documentos.

o Archivar los documentos contables para uso y control interno.

o Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

o Transcribir informacion contable en un microcomputador.

o Revisar y verificar planillas de retencion de impuestos.

o Revisar y realizar la codificacion de las diferentes cuentas

bancarias.

o Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

seguridad integral, establecidos por la organizacion.

o Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

o Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Fuente: elaboracion propia.
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Responsabilidades

Tabla XXXV. Responsabilidades auxiliar contable

Revisar la secuencia numérica de los documentos,
asegurandose que toda la informaciéon del mes haya sido

procesada.

Codificar la informacion enviada por el cliente, teniendo en
cuenta las normas contables y tributarias necesarias,
respondiendo por la correcta asignacion de la cuenta, centro de

costos y NIT.

Digitar la informacion, garantizando que la digitacion sea fiel

copia de la codificacion del documento.

Elaborar conciliaciones bancarias comprobando la veracidad de
las partidas conciliatorias y augurandose que el saldo en los

libros sea razonable.

Responder porque los activos fijos y diferidos que se creen en el
mes, sean tenidos en cuenta para depreciaciones y

amortizaciones.

Fuente: elaboracion propia.

Nivel de competencias

Tabla XXXVI.  Nivel de competencias auxiliar contable

Competencias

Basicas

o Leer, escribir.

o Habilidad numérica.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Sequir instrucciones orales y escritas.
Comunicarse en forma efectiva tanto de

manera oral como escrita.

Experiencia y resultados

Ordenado y organizado.
Uso de técnicas (Software-hardware).

Trato con el cliente externo.

Especificas

Principios de contabilidad.
Procesamiento electrénico de datos.
Teneduria de libros.

Sistemas operativos, hojas de calculo.

Transcripcion de datos.

Fuente: elaboracion propia.

o Mensajero: identificacion del puesto

Tabla XXXVII. Identificacidén del puesto mensajero

Titulo del puesto:

Mensajero

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Administrativa

Relaciones internas:

Recepcionista, contador general,

gerente administrativo

Relaciones externas:

Clientes y proveedores

Caodigo del puesto:

08

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

Objetivo fundamental del puesto:

Distribuir correspondencia y
encomiendas, utilizando los medios
adecuados para cumplir con la entrega

inmediata de las mismas.

Fuente: elaboracion propia.

Relaciones de autoridad

Tabla XXXVIII. Relaciones de autoridad mensajero

Reportar a :

Gerente administrativo

Subordinados directos:

Contador general y administrativo

Fuente: elaboracion propia.

Funciones del puesto

Tabla XXXIX.

Funciones mensajero

o Distribuye y entrega la correspondencia, oficios, memoranda,

libros, periodicos, folletos, paquetes, cheques y documentos

varios; entre las distintas dependencias a las cuales van dirigidas.

o Retira de las dependencias oficios, cheques, expedientes,

memoranda y entrega a sus destinatarios.

o Lleva control de la correspondencia entregada en las diversas

dependencias.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

o Traslada articulos de oficina de una dependencia a otra, dentro de las

instalaciones de la institucion.

o Traslada material y equipo audiovisual a solicitud de docentes,

empleados y estudiantes hacia el sitio indicado por estos.

o Colabora en cualquier eventualidad que se presente en la unidad
encargada de la correspondencia siguiendo instrucciones dadas por

Su superior inmediato.

o Llena reportes periodicos de las tareas asignadas.

o Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

o Atender cualquier solicitud de area administrativa

Fuente: elaboracion propia.

o Responsabilidades

Tabla XL. Responsabilidades mensajero

o Llevar mercancias, o paquetes de un lugar a otro.

o Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para
que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

MisSMo 0 para sus compareros.

o Cumplir con las politicas y objetivos establecidos.

o Revisar antes de ser aprobados por la alta gerencia, todos los

documentos emitidos.

Fuente: elaboracion propia.
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Nivel de competencias

Tabla XLI.

Nivel de competencias mensajero

Competencias

Basicas

o Leer, escribir.
o Amabilidad.

o Puntualidad.

o Comunicarse en forma efectiva.

Experiencia y resultados o Capacidad de soportar la
monotonia.

Especificas o Llevar el control de Ilas
actividades a realizar.

Fuente: elaboracion propia.
Conserje: identificacidon del puesto
Tabla XLII. Identificacién de puesto conserje

Titulo del puesto: Conserje

Nivel del puesto: Medio

Area o departamento: Administrativa

Relaciones internas: Recepcionista, contador general,

gerente administrativo

Relaciones externas:

Clientes y proveedores

Caodigo del puesto:

09

Horario de trabajo:

8:00 a 17:30 horas.
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Continuacion de la tabla XLII.

Objetivo fundamental del | Mantener en condiciones de higiene y limpieza

puesto: general las instalaciones del &rea asignada.

Fuente: elaboracion propia.

° Relaciones de autoridad

Tabla XLIII. Relaciones de autoridad conserje

Reportar a : gerente administrativo

Lo reemplaza en causa de | Ninguno

ausencia:

Fuente: elaboracion propia.

o Funciones del puesto

Tabla XLIV.  Funciones conserje

o Realizar y mantener diariamente, la limpieza general del area

asignada y del mobiliario y equipo correspondiente.

o Realizar, periédicamente, limpieza en ventanas, techos vy

paredes de las instalaciones del area asignada.

o Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como

en el movimiento de objetos semipesados.

o Reportar a su jefe inmediato los desperfectos que detecte dentro

de su area asignada.
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Continuacion de la tabla XLIV.

o Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el

procedimiento correspondiente.

o Mantener en buen estado los utensilios necesarios para realizar sus labores.

o Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de

emergencia que se presente.

o Mover y reacomodar mobiliario, equipo y accesorios que sea necesario para

el cumplimiento de sus funciones.

o Recolectar la basura de su area y controlarla en los depoésitos establecidos.

Fuente: elaboracion propia.

o Responsabilidades

Tabla XLV. Responsabilidades conserje

o Mantener y conservar un area designada.

o Presentar una salud fisica moderada y estar dispuesto a
permanecer de pie por horas. Esto diariamente, asi como subir,

inclinarse y mover equipo pesado.

o Mantenimiento basico: barrer, trapear o aspirar pisos, sacudir,

pulir muebles y limpiar vidrios.

o Reparaciones menores y mayores de calentadores, enfriadores,

ventiladores, plomeria y sistemas eléctricos.

o Cerrar las puertas y de asegurarse de que el edificio esté libre de

peligros.

Fuente: elaboracion propia.
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o Nivel de competencias

Tabla XLVI.

Nivel de competencias conserje

Competencias

Basicas

Leer.

Escribir.

Amabilidad.

Comunicarse en forma efectiva.

Puntualidad.

Experiencia y resultados

Destreza manual
Circulos de calidad, relaciones

humanas, técnicas de intendencia.

Especificas Llevar el control de las actividades a
realizar.
Fuente: elaboracion propia.
3.2. Perfil de los trabajadores segun el puesto

De acuerdo a las especificaciones del puesto se determinara el perfil que

nos darda la pauta para encontrar a la persona idénea para el cargo o puesto de

trabajo. Este apartado tendra especificaciones como: descripcién del puesto,

descripcion funcional, formacion académica, competencias, habilidades y

aptitudes.
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o Gerente General: perfil del puesto
Descripcion del cargo
Desarrolla y define los objetivos organizacionales. Planifica el crecimiento

de la empresa a corto y a largo plazo. Ademas, presenta al director los estados

financieros, el presupuesto, programas de trabajo y demas obligaciones que

requiera.
Tabla XLVII. Descripcién funcional gerente general
Descripcién funcional
Administrativa Estratégico Finanzas y
administracion
Ejercer la Participar en Controlar y
representacion legal de la | reuniones con | supervisar los reportes
Empresa. asociaciones, financieros, comparando
Realizar la | camaras, ministerios | resultados reales con los

administracion global de | y demas instituciones | presupuestados.

las actividades de la | publicasy privadas.

empresa buscando su Controlar los costos
mejoramiento y rentabilidad de la
organizacional, técnico y empresa.
financiero.

Garantizar el

cumplimiento de las
normas, reglamentos,
politicas e instructivos

internos.
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Continuacion de la tabla XLVII.

Formacion académica Competencias

Graduado Ingenieria Industrial o - Visién de negocios
Administracion de Empresas. - Orientacion a Resultados

Preferentemente con Maestria en - Planificacion estratégica
Finanzas o] Administracion de - Liderazgo
Empresas. - Negociacién

Experiencia previa.
De 5 a 8 afios de experiencia en el
cargo o en posiciones similares.

Género indiferente.

Fuente: elaboracion propia.

o Gerente de Operaciones: perfil del puesto

Descripcion del cargo

Tiene a su cargo el manejo del departamento técnico dentro del cual se
incluye la elaboracion y supervision de proyectos de riesgo, asi como también
brindar servicio técnico a los clientes en la correcta utilizacion de los productos.
Planea y ejecuta cualquier cambio, modificacibn o mejora. Autoriza la
contratacién de personal temporal para proyectos, ademas de contratacion de
personal definitivo junto con la gerencia general. Adicionalmente tiene a su

cargo el manejo de las ventas dentro del giro del negocio.
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Tabla XLVIII. Descripcion funcional gerente de operaciones
Descripcién funcional
o El gerente de operaciones elabora un bosquejo del proyecto con los

datos proporcionados por el cliente para que los dibujantes puedan
realizar el plano.

Es el responsable de elaborar la lista de materiales que se va a
utilizar en un determinado proyecto, asi como también el presupuesto
del mismo.

El gerente de operaciones se encarga de la supervision del proyecto
y de la entrega del mismo al cliente.

Es el responsable de atender al cliente cuando requiere servicio
técnico, asignandole una persona adecuada para resolver el
problema del cliente. Se considera que debe atender el mismo dia o

maximo al dia siguiente de ser posible.

Formacién académica Competencias

Graduado Ingenieria Industrial
o Administracién de Empresas.

Experiencia previa.

De 3 a 5 afos de experiencia
en el cargo 0 en posiciones
similares.

Género indiferente.

-Vision de negocios
-Orientacién a resultados
-Planificacion estratégica
-Liderazgo

-Negociacion

Fuente: elaboracion propia.
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o Gerente Administrativo: perfil del puesto
Descripcion del cargo
Se ocupa de la optimizacion del proceso administrativo, el manejo de las
bodegas y el inventario. Todo el proceso de administracion financiera de la

organizacion.

Tabla XLIX. Descripcién funcional gerente administrativo

Descripcién funcional

o Andlisis de los aspectos financieros de toda naturaleza.

o Andlisis de la cantidad de inversidbn necesaria para alcanzar las
ventas esperadas, asi como decisiones que afectan los activos del
balance general.

o Andlisis de las cuentas especificas e individuales del balance
general, con el objeto de obtener informacién valiosa de la posicion
financiera de la compaiiia.

o Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de

la organizacion y maximizar el valor de la misma.

Formacion académica Competencias
Graduado Administracion de -Vision de negocios

Empresas, Auditor o carrera afin. -Orientacion a resultados
Experiencia previa. -Planificacion estratégica
De 3 a 5 afios de experiencia -Liderazgo

en el cargo o0 en posiciones -Negociacion

similares.

Fuente: elaboracion propia.
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o Asistente contable o contador general: perfil del puesto

Descripcion del cargo

Responsable de la planificacion, organizacién y coordinacion de todos los
aspectos relacionados con el area contable, con el objetivo de obtener las
consolidaciones y estados financieros requeridos por la organizacion. Establece
y coordina la ejecucién de las politicas relacionadas con el area contable,
asegurandose que se cumplan los principios de contabilidad generalmente

aceptados y con las politicas especificas de la empresa.

Tabla L. Descripcion funcional contador general

Descripcién funcional

o Mantener el archivo de proveedores.

o Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de
pago.

o Custodia y emision de cheque en coordinacion con la gerencia
financiera.

o Conciliaciones bancarias.

o Manejo del libro de bancos.

o Manejo de papeletas de deposito y coordinacion del deposito.

o Recepcidn diaria de cobranza causada por ventas de contado.

o Archivo de facturas secuenciales del cliente.

o Manejo de facturas y comprobantes de retencion.

o Encargado del proceso de n6mina que tiene que ver con el manejo

de los ingresos, descuentos.
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Continuacion de la tabla L.

Formacion académica Competencias

Perito  contador, segundo -Responsabilidad.

afio de auditoria aprobado - Iniciativa.

(indispensable). -Analitico.

Experiencia previa. -Buena organizacion.

De 3 a 5 afos de -Capacidad y criterio en toma de

experiencia en el cargo o en decisiones.

posiciones similares. - Buen manejo de relaciones
interpersonales.
-Habilidad numeérica.
-Capacidad de trabajo bajo
presion.

Fuente: elaboracion propia.
o Supervisor: perfil del puesto
Descripcion del cargo
Programar, dirigir y controlar el proceso productivo cumpliendo con los
requerimientos de productividad y rendimiento, asegurando los estandares de
calidad exigidos y administrando eficientemente los recursos humanos y

materiales, atendiendo en su totalidad a la politica, mision y vision de la

empresa.
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Tabla LI. Descripcion funcional supervisor

Descripcién funcional

Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se
presente y motivar a los empleados para que hagan mejor su trabajo.
Tener un contacto regular con el personal mediante sesiones
de supervision para motivar y dar retroalimentacion, solucionar
problemas y proporcionar orientacion, asistencia y apoyo.

Disefiar un sistema que incluya un plan de sesiones de supervision
con temas especificos para las mismas.

Preparar un calendario de supervision que muestre la fecha y la hora
de cada sesion de supervision y sefalar los temas a tratar. Este debe
actualizarse periodicamente.

Realizar con regularidad evaluaciones de desempefio para revisar la
trayectoria de trabajo de los empleados y asegurar que se lleven a

cabo acciones correctivas.

Formacién académica Competencias
Experiencia minima de 2 -Liderazgo

afios en posiciones similares, -Toma de decisiones

liderando equipos de trabajo. -Trabajo bajo presién

Deseable conocimiento de -Trabajo en equipo

productos eléctricos y

mantenimiento preventivo y

correctivo de los mismos

Titulo: electricista

Fuente: elaboracion propia.
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Técnico electromecanico: perfil del puesto

Descripcion del cargo

Mantener en condiciones operativas los equipos de la unidad y de otras

dependencias de la empresa, realizando mantenimiento y reparacion de

equipos electromecanicos y fabricando piezas involucradas en estudios de tesis

equipos Yy satisfacer requerimientos de los usuarios.

Tabla LII.

y trabajos de ascensos. Esto a fin de garantizar el buen funcionamiento de los

Descripcion funcional de técnico electromecéanico

Descripcién funcional

Servicio técnico Estratégico Otras
Actividades
Visitar a los clientes de Capacitacion Entrega de

forma diaria para dar servicio
técnico a los mismos.

Encargado de atender
las solicitudes de servicio
técnico que recibe la gerencia.

Notificar a la gerencia de
operaciones los clientes que
solicitan servicio directamente
al técnico.

Dirigir los requerimientos
del cliente a la gerencia de
operaciones para realizar la

ventas

del cliente sobre el
correcto
funcionamiento del
sistema.
Verificacion
del

funcionamiento del

correcto

sistema.

facturas, materiales,
realizar la cobranza
y todas las
actividades que el
gerente le solicite.
Mantenimiento
de las instalaciones

de la empresa.
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Continuacion de la tabla LII.

Formacion académica Competencias
Experiencia previa de 1 a 2 afios -Liderazgo
de experiencia en el cargo o0 en -Trabajo en equipo
posiciones similares -Orientacién a resultados
Titulo: técnico de nivel superior.

Fuente: elaboracion propia.
o Secretaria recepcionista: perfil del puesto
Descripcion del cargo
Debe ser una persona servicial y atenta, ya que tiene que logar una buena
relacion con los gerentes, proveedores, clientes, empleados y autoridades pues
en algunas ocasiones serd intermediario. Tiene que ser discreta con la

informacion que se le confie.

Tabla LIII. Descripcion funcional de secretaria recepcionista

Descripcién funcional

o Simplificar la informacion recibida y archivarla para proporcionarla
cuando se necesite.

o Informar sobre las dltimas noticias ocurridas en la empresa con la
debida discrecion.

o Preparary ordenar la documentacion e informacion relacionada con el
pago de impuestos que sera enviada a la oficina contabilidad de la

empresa.

74



Continuacion de la tabla LIII.

o Mantener al tanto al gerente administrativo de cualquier anomalia
observada.

o Elaboracién de memos de permisos.

Formacion académica Competencias
Experiencia minima de 2 afios en -Liderazgo
posiciones similares, liderando equipos -Toma de decisiones
de trabajo. -Trabajo bajo presion
De 18-40 afios -Trabajo en equipo
Titulo: secretaria

Fuente: elaboracion propia.

o Mensajero: perfil del puesto

Descripcion del cargo

Apoyar a la administracién en el traslado de documentos y personal, asi

como mantener en buenas condiciones el vehiculo que tiene a cargo.

Tabla LIV. Descripcion funcional mensajero

Descripcién funcional

o Realizar labores de mensajeria.

o Realizar depositos en los diferentes bancos.

o Llevar documentacion a los proveedores, clientes o lugares indicados.
o Retirar cobros en la ubicacion del cliente.

o Atender cualquier solicitud del &rea administrativa o técnica.

75




Continuacion de la tabla LIV.

o Retiro de materiales en donde se encuentre el proveedor.
Formacién académica Competencias
Experiencia minima de 1 a 2 -Trabajo en equipo
afos en posiciones similares. -Amabilidad
De 18-40 afios. -Comunicarse en forma efectiva
Educacion minima: Bachiller tanto de manera oral como
Licencia para manejar moto escrita.
(Indispensable). -Puntualidad.

Fuente: elaboracion propia.

o Conserje: perfil del puesto

Descripcion del cargo

Cumplir con la rutina de limpieza diaria de los sectores que le sean

asignados. Ademas velar por el mantenimiento adecuado de las instalaciones.

Tabla LV. Descripcion funcional conserje

Descripcién funcional

o Proporcionar el servicio de cafeteria a empleados y visitantes.

o Labores de mensajeria local.

o Limpieza de oficinas.

o Apertura de las oficinas y hacer la limpieza de las mismas.

o Realizar la limpieza de las oficinas alternas y la cocina que se encuentra

en la bodega.
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Continuacion de la tabla LV.

o Realizar la limpieza de la bodega de inventario dos veces por
semana.
Formacién académica Competencias
Sexto primaria aprobado. -Amabilidad.
Cartas de recomendacion en -Comunicarse en forma efectiva.
trabajos anteriores (indispensable). -Puntualidad.
Fuente: elaboracion propia.
3.3. Planeacion y reclutamiento de personal

La planeacion de personal es un proceso utilizado para establecer
objetivos relativos a la dotacion del personal y para desarrollar estrategias
adecuadas para alcanzar los mismos. La planeacion de Personal puede

hacerse de una manera relativamente formal o informal.

El proceso de planeacion tiende a seguir un modelo congruente que
comprende: objetivos organizacionales, prondsticos, planes, programas vy

evaluacion.

Al igual que en la mayoria de los componentes de la administracion, el
reclutamiento es un conjunto de procedimientos para atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa.
Es en esencia un sistema de informacion, mediante el cual la empresa divulga
al Departamento de Recursos Humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.
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Para ser eficaz, el reclutamiento tener una cantidad de candidatos

suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

3.3.1. Planeacion

En esta etapa se ilustra el proceso de planeacién de los recursos
humanos que muestra las necesidades y la disponibilidad de cada puesto. Esto
asegura que haya personas calificadas disponibles para ocupar los puestos

claves, una vez que estos estén vacantes.

La planeacion de personal debe estar integrada interna y externamente.
Externamente con los planes generales de la empresa. Internamente, deben
integrarse todas las funciones tales como: reclutamiento, capacitacion, analisis

de puestos y desarrollo del mismo.

78



Figura 3.

Prondstico de
las necesidades de
recursos humanos

AMBIENTE EXTERNO

AMBIENTE INTERNO

Planeacion estrategica

I

Comparacion de
las necesidades y
la disponibilidad

Proceso de planeacion de recurso humano

Pronéstico de la
disponibilidad de
recursos humanos

Demanda

Oferta

Ausencia
de accion

- Contrataciones
restringidas,
reduccion en el
_numero de horas,
Jjubilacion anticipada,
_ despidos, recortes
_ depersonal

_ Escasez de
empleados

Reclutamiento

Seleccion

Fuente: MONDY, R Wayne. Administracion de recursos humanos. p. 107.
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3.3.2. Reclutamiento

Es el conjunto de técnicas y procedimientos que persiguen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de
la empresa. El reclutamiento especificamente es una tarea de divulgacion,
dando a conocer la existencia de una plaza vacante buscando a los candidatos
idoneos, quienes deberdn cumplir con los requisitos establecidos basados en el
perfil del puesto, ingresando al proceso de seleccién definido para la

contratacion final.

El proceso de reclutamiento, se iniciard al recibir la solicitud de
contratacion que cada gerente presente a Recursos Humanos. Se llenan los
espacios correspondientes y teniendo la debida autorizacién de la Gerencia de

Operaciones cuando se trate de una nueva plaza.

° Reclutamiento interno

o Ascensos: se realizard cuando un colaborador dentro de la
empresa, posea como minimo las capacidades, habilidades y
competencias establecidas en el perfil del puesto vacante,
considerando que su desempefio actual sea el adecuado en la
empresa, para poder optar a dicha mejora e ingresar al proceso de
seleccidén correspondiente. Para el personal técnico existen dos
clasificaciones, técnico 1y Il.

La primera clasificacion se refiere al técnico en energia con mayor
experiencia y especializacion, ademas de ser el encargado del
grupo de trabajo. La segunda clasificaciéon la posee un técnico con

un nivel intermedio. Con esta distincion, el personal técnico puede
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optar a ascensos dentro de la empresa, escalando cada uno de

los peldafios para obtener un crecimiento profesional laboral.

Recomendados: se anunciaran por medio de la cartelera de
informacion y/o correo electronico las plazas vacantes existentes
para que los colaboradores actuales refieran a conocidos o
familiares que llenen todos los requisitos establecidos. Estas
personas referidas entraran al proceso habitual establecido en
Solutet.

Reclutamiento externo

o

Banco de datos: Recursos Humanos contard con un banco de
informacion. Se archivara la papeleria de aquellas personas que
llenen los requisitos para una plaza que no se encuentre vacante
en dicho momento, se cubrié la misma. Asimismo, todas las
personas que se avoquen a las oficinas de Solutet (sin previo
anuncio) se colocaran en este apartado para considerarlas en

futuras vacantes.

Anuncios en periodicos: se publicaran el dia lunes en Prensa Libre
de preferencia, por ser el dia de mayor circulacién del periddico en
la seccion de clasificados de empleos, avocandose a la agencia
de publicidad que presente los mejores precios y que brinde
credito. Se le dara la informacion para la elaboracién del anuncio
correspondiente. La hoja de vida del candidato se recibira en el
buzén asignado por el anuncio y se abrira una cuenta de correo
electronico, para que los aspirantes utilicen esta via por ser un

método de facil manejo. El personal operativo utilizara los
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anuncios en clasificados, seccion amarilla de empleos, colocando
los requisitos basicos indicando el domicilio, al cual se deben

presentar con dias y horario de atencion.

o Intecap y Kinal: se contactara al Instituto Técnico de Capacitacion
y Productividad para solicitar listados de alumnos o exalumnos de
determinada profesion tales como: técnicos en refrigeracion,
mantenimiento, electricidad y otros, o alguna carrera técnica que
pueda poseer la institucibn y que sea aplicable a Solutet.
Adicionalmente se podra consultar a otras instituciones como
colegios o institutos que posean carreras técnicas en el area

vacante.

o Perfiles de puesto: se utiliza como herramienta para reclutar personal,
proporcionandonos los pardmetros necesarios, para asi identificar
competencias y requisitos que un candidato debe cumplir para
desempeiiar eficazmente un puesto determinado. Esto significa que es la
base para contar con una plantilla altamente rentable y productiva de

personal.

Solutet, S. A. cuenta con un perfil por cada puesto existente, el cual se
tomara como base para ofertar las plazas disponibles de cualquier area de

trabajo.

o Metodologia de recepcion de aspirantes: el Departamento de Recursos
Humanos recibira a todos los aspirantes los dias lunes y jueves de todas
las semanas en horario de 8:00 a.m. a 12:00 pm. Los aspirantes deben

presentar la siguiente papeleria en original y fotocopia:

82



o Curriculum vitae.
o Cédula de vecindad (original y copia).
o Constancia de antecedentes penales (no mayor de 6 meses de

haberse extendido).

o Constancia de antecedentes policiacos (no mayor de 6 meses de
extendido).

o Certificaciones de estudios.

o) Constancias de trabajo e ingreso de dos trabajos anteriores.

o Boleto de ornato del afio vigente.

Se debe verificar que el candidato cumpla con los requisitos establecidos
en el perfil de puesto y complete la mayor parte posible de los mismos. De
preferencia, los aspirantes deben vivir cerca del sector para evitar
contratiempos para presentarse a sus labores. Es importante recordar que en el
negocio de Solutet, S. A., se requiere de personas sin limitacion de horario,
para cualquier jornada laboral, asi como asuetos y fines de semana, con

entrega y espiritu de servicios.

Previo a finalizar el proceso, el aspirante debe llenar una solicitud
proporcionada por la empresa para tener todos los datos requeridos. El proceso
de reclutamiento terminara cuando el solicitante acepte tomar la entrevista.

(Veéase figura 4).
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Figura 4.

Soluciones Totales de Energia y Telecomunicaciones

SOLICITUD DE EMPLEO

Solicitud de empleo

Fecha

Puesto Solicitado

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres (s)

Edad

Direccion Domicilio

Sexo
Femenino
Masculino

0o

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimientto

Nacionalidad

Vive con:

[:] Sus Padres D Su Familia

[:] Parientes C] Solo

Estado Civil

Telefonos

Personas que Dependen de Usted

E] Conyuge D Hijos

D Padres

G Otros

Total de Dependientes

DOCUMENTACION

NIT:

Afiliacion de IGSS

No. Licencia

Tipo de Licencia

DPI 6 Cédula

DATOS FAMILIARES

Nombre y Apellidos

Telefono

Domicilio

Ocupacion

Padre

Madre

Conyuge

Nombre y Edades de Hijos

ESCOLARIDAD

Grado Cursado

Establecimiento

Grado

Titulo Obtenido

Nivel Universitario

Divercificado

Basicos

Primaria

Otros Estudios

Estudios que estd efectuando Actualmente
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Continuacion de la figura 4.

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas que domina

D Inglés D

Otros %

Sofware que domina

Funciones de Oficina que domina

Otros Oficios, trabajos o funciones que domina

Magquinas de oficina o equipo de trabajo que sabe operar

EMPLEOS ANTERIORES

CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO

EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR

EMPLEO ANTERIOR

Nombre de la Compaiiia

Tiempo que presto sus servicios

Domicilio

Telefono

Incial | @
Sueldo

Final|q

Motivo de Retiro

Puesto Que Ocupaba

Nombre Jefe Directo

Puesto Jefe Directo

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

TELEFONOS

TIEMPO DE CONOCERLO

DATOS GENERALES

¢Coémo Supo de este empleo?

D Anuncio C]

Otro Medio

¢ Esta Dispuesto a Viajar al Interior y Fuera del Pais?

] s ]

No (Razon)

¢ Tiene Disponibilidad de Horario?

[J s O

No (Razon)

¢ Cuando Podria Iniciar ?

No. De Cuenta Monetaria

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR

DATOS ECONOMICOS

¢ Tiene Usted ofros ingresos?

[~ (] ovomedio

¢Su cony uge trabaja?

[~ (] s

Lugar

¢Vive en casa Propia?

D No OSi

¢ Tiene Automovil?
Os

¢ Tiene Deudas?

0

D No
C]Si Q

Hago Constar que mis respuestas son verdaderas

Firma del Solicitante

Sueldo Mensual Autorizado

Fecha de Inicio

/ /

Fuente: elaboracion propia.
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El reclutamiento finaliza al recibir todas las solicitudes, adjuntando la
papeleria correspondiente para darles el tramite respectivo e incluirlas dentro

del proceso de seleccion segun la vacante.

3.4. Entrevista a candidatos a ocupar el puesto

Este proceso generalmente esta a cargo de un especialista del
Departamento de Recursos Humanos. Se trata de definir si el entrevistado se
ajusta al perfil establecido por la empresa. En ella se evalla la profundidad de
los conocimientos, habilidades y destrezas. De ser necesario, en funcién de las
competencias requeridas para el puesto se realizan analisis de casos practicos

y pruebas técnicas.

3.5. Seleccion del personal

Este proceso comprende el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a la comprobacién de los conocimientos y experiencias de los
candidatos. También la valoracion de sus habilidades, potencialidades y
caracteristicas de su personalidad mediante la aplicacion de técnicas de
seleccién. Esto lo hacen en las pruebas psicotécnicas, pruebas de conocimiento
0 capacidades, entrevistas por parte de Recursos Humanos y Gerencia, con el

fin de tomar una decisién acertada de contratacion.

A continuacién se describen las fases que se llevaran a cabo para la
realizacion del proceso de seleccion de personal de cualquier posicion vacante
dentro de Solutet S. A.

o Primera fase: se analizan las solicitudes de empleo de las personas que

llenen los requisitos del puesto vacante. No se consideraran los

86



reingresos de personal a la empresa, Unicamente que se trate de una
persona quien se desempefié adecuadamente y su retiro se debié a

reorganizacion interna.

Segunda fase: son citadas las personas seleccionadas por medio del
reclutamiento previo y con visto bueno del perfil correspondiente de la
Gerencia solicitante para iniciar el proceso. Se aplicaran pruebas
psicométricas a todo nivel para conocer las habilidades y personalidad de

los candidatos dependiendo del puesto a evaluar.

o Pruebas psicométricas
" Nivel técnico:

v Test de Aptitudes diferenciales
v Razonamiento mecanico
v Razonamiento abstracto
v CEP Cuestionario de personalidad
v Prueba de conocimiento (si aplica la plaza)
v Prueba de manejo escrita y practica

. Nivel administrativo
v Test de Aptitudes diferenciales
v Velocidad y exactitud
v Habilidad numérica (si el puesto es para area
contable)
v TPT Test de personalidad

v Prueba técnica (si aplica la plaza)
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. Nivel gerencial
v Otis GAMMA (prueba de inteligencia)
v Test de Aptitudes diferenciales (dependiendo del tipo

de gerencia)

v TPT Prueba de personalidad
v Test de Toma de decisiones (TTD)
v Moss (niveles de supervision)
v Estudio de casos gerenciales
o Tercera fase: el mismo dia de aplicacién de pruebas, se entrevistan a los

candidatos para conocer los aspectos visuales, apariencia fisica, facilidad
de expresion verbal, habilidad para relacionarse, rasgos de personalidad,
comprobar experiencia previa, aspectos académicos entre otros; con el
objetivo de descartar aquellos candidatos que no reunan los
requerimientos del puesto a cubrir. Se podra dirigir la entrevista de
acuerdo a una guia establecida segun sea el caso.

La entrevista se realizara en un lugar privado, prestandole la mayor
atencion posible al candidato. Al finalizar la misma se le agradece su
participacion al aspirante y se le informa de los siguientes pasos del proceso.
Posteriormente, se evaluaran los entrevistados y se decidira quienes contindan

con el proceso.

. Cuarta fase: se solicitan las referencias laborales del candidato, tomando

como base el formato de solicitud.

Los dos ultimos trabajos del candidato, se realizan hablando directamente
con el jefe inmediato o Recursos Humanos de la empresa via telefénica o por

medio de correo electrénico. Esto para constatar fecha de ingreso y egreso de
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la persona, puesto ocupado, salario, motivo de retiro y el desempefio en general

presentado durante el tiempo que formo parte de dichas empresas.

3.6.

Verificacion de personal: todo nuevo colaborador, ingresard con la
correspondiente verificacion de personal realizada por la empresa
Acrépolis. Se realiza un estudio socioeconémico de la persona,
proporcionando detalles importantes para la contratacion, realizando para
tal efecto una visita domiciliar, verificando referencias laborales previas,
crediticias y judiciales, con el objetivo de brindar a los clientes personal

de alta confianza.

Quinta fase entrevistas finales: una vez el candidato ha pasado
satisfactoriamente las anteriores fases, este se presentara a una
entrevista con el gerente del &rea y Recursos Humanos. Esto con el fin
de conocer a los candidatos recomendados y corroborar que la persona
a elegir se adecue al perfil solicitado, dando el visto bueno y tomar la
decision de la contratacién. Es el gerente de area quien realizara la
decision final con base en los resultados obtenidos de cada candidato y
presentados por Recursos Humanos.

Séptima fase contratacion: finalmente se confirma a la persona en el
puesto. Se traslada el memorandum correspondiente a Contabilidad para
ingresarlo en planilla, aperturando el expediente personal del nuevo

colaborador con toda su papeleria.

Contratacion de personal

Se hard un andlisis detallado de como va a ser el proceso de contratacion

del nuevo personal desde reclutamiento y seleccion hasta la decision de
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empleo. Esto con el objetivo de facilitar el proceso y hacerlo de una forma més
efectiva.

Para este ultimo paso del proceso, se debe dar una explicacién de lo que
se espera del nuevo colaborador en su puesto de trabajo. También de una
pequefia introduccion de todos los derechos y obligaciones adquiridos en esta
nueva relacion laboral. Las formas de contratacion estan regidas por el
Ministerio de Trabajo, que de acuerdo al articulo 25 del Decreto 1441, Codigo

de Trabajo de Guatemala, pueden existir relaciones laborales de los siguientes

tipos:

o Contrato por tiempo indefinido, cuando no se especifica fecha para su
terminacion.

o Contrato a plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacion o
cuando se ha previsto el acaecimiento de algun hecho o circunstancia
como la conclusién de una obra.

o Contrato por obra determinada, cuando se ajusta globalmente o en forma

alzada el precio de los servicios del trabajador; esto desde que inician las

labores hasta que concluyan.
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Figura 5. Proceso de contratacion del personal

Prughas especificas

Entrevista Oferta de Trabajc

Incorporacion

Perfl del Puests Indwccion

Fuente: ZARAGOZA SOTO Nancy Cecilia. Proceso de contratacion de personal. p. 35.

3.7. Inducciéon

En este proceso se detalla la explicacion de la induccion del personal,
donde se detallan todos los nuevos elementos, estableciendo planes y
programas. Esto con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el

menor tiempo posible al puesto, jefe y a la empresa.
3.7.1. Empresa
Se realizard la induccion a nivel empresa para brindar al trabajador

aspectos introductorios. El fin es dar comodidad e informar acerca de temas de

importancia general tales como:

o Historia
o Mision y vision
o Cultura empresarial
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o Servicio que ofrece—actividades que realizan
o Objetivos

o Reglamentos, cddigos e instrucciones existentes

Esta labor esta a cargo del Departamento de Recursos humanos. Este
proporciona la informacién general que se relaciona con todos los empleados, y

con la empresa en conjunto (esta induccién se aplica solo a nuevos ingresos).

3.7.2. Departamento

Se brindara una induccion especifica del puesto a desarrollar dentro de la
empresa. Se profundiza en todo aspecto relevante del cargo dentro del
departamento correspondiente. El jefe inmediato ejecutara esta induccion

mediante las siguientes acciones:

o Presentacion entre colegas.

o Mostrar el lugar de trabajo.

o Objetivos de trabajo del area, estrategia y otros.

o Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios.
o Formas de evaluacion de desemperio.

o Relaciones personales en lo referido al clima global, costumbres,

relaciones de jerarquia y otros.

o Diagnéstico de necesidades de aprendizaje.
o Métodos y estilos de direccion que se emplean.
o Principales instalaciones de la empresa.
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En el siguiente cuadro se da a conocer la informacion general de la

induccién por departamentos:

Tabla LVI. Cuadro de encargados de Induccion
Departamento Puesto Encargado de
Induccién

Contabilidad Contador Gerente administrativo

Administrativo Secretaria Secretaria actual
Mensajero Gerente administrativo
Conserje Gerente administrativo

Operaciones Supervisor Gerente de operaciones
Técnico Supervisor

electromecanico

Fuente: elaboracion propia.

3.7.3. Puesto de trabajo

Las actividades que se cubren en esta etapa son: los requerimientos del
puesto, seguridad, visita por el departamento para que el empleado lo conozca.
Ademas de una sesidon de preguntas y respuestas, presentacion a los

empleados de la empresa, el objetivo general del puesto y sus funciones.

El encargado de realizar esta induccion es el jefe inmediato del
colaborador. ElI mismo que se encargara de ensefarle todas sus

responsabilidades y de explicarle las actividades que su puesto requiere.

3.8. Capacitaciones

Para Solutet, S. A. la capacitacion constante para su personal técnico y
administrativo es de vital importancia. Como parte de una de las estrategias

generales, y sumadas a la necesidad latente de la empresa para ser
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competitiva en el mercado que se desarrolla, se realizara un plan estratégico de
capacitacion, teniendo como objetivo general, desarrollar los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal técnico-operativo, para brindar un servicio

de mayor calidad por medio de un capital humano calificado.

Por tal motivo, la capacitacion constituye un factor importante para que el
colaborador brinde el mejor aporte en el puesto asignado. Es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de
sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la creatividad y

especializacion del colaborador.

3.8.1. Evaluacién de necesidades

Desde hace 2 afios, Solutet, S. A. implementd un plan de capacitacién en
donde inicialmente se diagnosticaran las necesidades de capacitacion
principalmente del personal técnico. Para posteriormente elegir de manera
externa, una institucion que forme al personal en diferentes areas técnicas

certificadas adecuadamente.

Se contactaron a varios proveedores, eligiendo finalmente a la Fundacién
Kinal como la mejor opcién para el desarrollo de los colaboradores. Este se
encuentra certificado por la gerencia de operaciones de la empresa y el
Departamento de Recursos Humanos.

3.8.2. Disefio de programas

Para el nivel administrativo se trabajara un adiestramiento basico de las

actividades a realizar. Debido a que los trabajos tienden a ser monoétonos y se
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necesita de experiencia para hacerlo bien, dicho adiestramiento lo realizara la

persona encargada del area.

Luego para el area de operaciones, donde se involucra el supervisor y el
técnico, se realizar4d con proyeccion de un plan de capacitacion. Este se

presenta a continuacion:

o Alcanzar un nivel alto en el area de capacitacion y especializacién del
personal técnico, teniendo con habilidades multifuncionales en los grupos
de trabajo. Esto es para responder de manera eficaz a las necesidades

existentes.

o Establecer las necesidades reales de capacitacion de acuerdo a las

exigencias de la naturaleza del negocio.

o Establecer redes de comunicacion con instituciones nacionales, que
contribuyan a la actualizacibn y mejoramiento de la capacitacion

orientado a la actividad principal que realiza Solutet, S. A.

o Crear un plan creativo y efectivo de comunicacion, para difundir la
importancia de seguir adquiriendo conocimientos y mejorando las

técnicas constantemente dentro de la empresa.

El programa disefiado para el area de operaciones sera capacitar a los
empleados en una institucién para que tenga mayor conocimiento del area de
trabajo y motivarlos a obtener un mejor puesto de trabajo de acuerdo a la
experiencia adquirida. La institucion escogida fue Kinal donde fueron aceptados
20 empleados para adquirir nuevos conocimientos e ir siempre a la vanguardia

de otras empresas y ser la empresa lider del pais.
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A la fecha, inicia la segunda promocion (conformada de alrededor 20
estudiantes cada una) de estudiantes de Solutet, S. A. en Kinal. Este grupo
cuenta con personal certificado en diferentes areas tales como: instalaciones
eléctricas generales, controles y maquinas eléctricas, mecanica diésel,
refrigeracion industrial, fundamentos de manejo de la construccion, dispositivos

electronicos analdgicos, entre otros.

Los resultados de esta implementacion han generado mejoras tangibles
en la ejecucion de las tareas y en el servicio brindado. Ademas de motivar al
personal para su desarrollo profesional, contribuyendo Solutet, S. A. al

desarrollo de profesionales en el pais.

Figura 6. Finalizacion Capacitacion Solutet

Fuente: Empresa Solutet, S. A.
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3.8.3. Evaluacion de programas

Esta es la etapa final del proceso de capacitacion en el cual se evalian

con programas el desempefio del personal. Se intenta responder preguntas

tales como:

o ¢, Qué se esta obteniendo de los programas de capacitacion?

o ¢ Se esta usando productivamente nuestro tiempo y el dinero?

o ¢,Hay alguna manera de demostrar que la formacién que se imparte es la
adecuada?

La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad. Esta
evaluacion se realizara periddicamente, los gerentes y encargados evaluaran
cuantas capacitaciones se han dado de las que estaban programadas, cual fue
el costo total, cuantas capacitaciones siguen pendientes segun el programa,
cual va a ser el costo. Por ultimo, se pasara de nuevo la encuesta de
necesidades de capacitacion para saber cuales fueron las mejoras obtenidas y

de esta manera retroalimentar el programa de capacitaciones.
3.9. Administracion de salarios

Intenta no solo obtener el equilibrio interno de salarios en la organizacion,
sino también el externo de salarios con relacion al mercado de trabajo. Por ello

se detallara todo lo referente a sueldos, prestaciones de ley y beneficios para el

empleado.
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3.9.1. Sueldos

La administracion de sueldos es aquella funcibn que parte de la
administracion de personal que estudia los principios y técnicas. Esto logra que
la remuneracién global que recibe el trabajador sea adecuada a la importancia
de sus puestos, a su eficiencia personal, a sus necesidades y a las

posibilidades de la empresa.

Su principal objetivo es disefiar, aplicar y mantener un sistema de
remuneracion del trabajo que concilie y satisfaga en el mejor grado posible.

Para lograr este sistema, hay que establecer una remuneracion que sea:

o Equitativa: debe haber concordancia entre la aportacion que hace el
trabajador y el sueldo que recibe.

o Adecuada: es consistente con los salarios que se perciben en puestos
comparables en el mercado de trabajo.

o Balanceada: las porciones que se entregan ya sea como salario directo,
o bien como prestaciones, efectivamente eleven la capacidad adquisitiva

del trabajador.

Se le paga al personal de la organizacion un salario fijo, mensual, semanal
o quincenal, independiente de cualquier otro tipo de premio, gratificacion, viatico
y otros. Esto conforme a lo establecido por la ley de contrato de trabajo. Las

ventajas de este sistema de remuneracion son:

o Sencillez de aplicacion.
o Ahorra costos de administracion, control y vigilancia.
o Muchas veces es una exigencia de sindicatos o de la dificultad de medir

la productividad.
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En la siguiente figura se muestra el salario por tiempo fijo.

Figura 7. Sistema de remuneracion por tiempo fijo

COSTE LABORAL

500

400

300

300 400 500

PAGO POR TIEMPO FIJO

Fuente: LUCERO Carlos. Administracion de remuneraciones e Incentivos. p. 50.

En la siguiente tabla se muestra el céalculo de la remuneracion que se
brinda a los trabajadores de la empresa Solutet, S. A. que son por periodo de

tiempo (mensual y quincenal).
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Tabla LVII. Remuneracion por puestos

Cdédigo | Puesto Salario Quincena | Bonificacion | Total
Mensual Quincena Quincena
01 Gerente de | 8 000,00 | 4000.00 1 500,00 5 500,00
operaciones
02 Gerente 7 500,00 |3 750,00 1500,00 4 750,00
Administrativo
03 Contador 3500,00 |1750,00 1 000,00 2 750,00
04 Recepcionista 4 000,00 |2 000,00 1 500,00 3 500,00
05 Supervisor 6 000,00 | 3 000,00 1 500,00 4 500,00
06 Técnico 3 200,00 |1600,00 1 000,00 2 600,00
Electromecanico
1
07 Técnico 3200,00 |1600,00 |1000,00 2 600,00
Electromecénico
2
08 Mensajero 2 500,00 |1250,00 1 000,00 2 250,00
09 Conserje 2 500,00 |1 250,00 1 000,00 2 250,00

Fuente: elaboracion propia.

3.9.2. Prestaciones de ley

Se le pagan al trabajador las prestaciones establecidas por el Codigo de

Trabajo de la siguiente manera:

. Bono 14

o Aguinaldo

o Vacaciones

o Indemnizacién
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3.9.3. Beneficios adicionales

De acuerdo a la situacion actual de la empresa, la gerencia decidié no
empezar a implementar beneficios adicionales y quedarse con lo establecido
por la ley, sin embargo se les presentaron las siguientes propuestas fueron

presentadas al personal:

o Bono escolar: se pagaria en el mes de enero, representando el 33 % del
sueldo del colaborador. Esto con el fin de ayudar a su economia y la de
su familia y tener colaboradores mas motivados y comprometidos con la

empresa.

o Salarios competitivos: se ha globalizado la forma de retribuir a nuestro
empleados. Por ello se procura por todos los medios de que su
remuneracién sea competitiva en el sector de mercado y de que esté
unificada en todos los lugares en que se opera (salvando las diferencias

propias de cada entorno local).

o Incentivos anuales: se ha disefiado un plan de incentivos anuales
directamente vinculado a los resultados del empleado. La medida y la
forma en que haya alcanzado sus objetivos son los que determinan su

remuneracion.

o Beneficios médicos y de otro tipo: los beneficios sociales para los
empleados forman parte del paquete retributivo total. Mediante este se
ofrecen planes de seguros médicos y de jubilacién, asi como seguros

por incapacidad y otros beneficios.
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3.10. Motivacion

Es la accion de incentivar a los empleados con el objetivo de que

obtengan un mejor rendimiento en el logro en los objetivos de la empresa.

Por medio de la motivacién se obtendrdn mejores niveles de desempefio,
productividad, eficiencia, creatividad, responsabilidad y compromiso de parte de

los empleados.

A continuacién se presentan recomendaciones para mantener un buen

nivel de motivacion dentro de la empresa:

o Proporcionar un ambiente de trabajo positivo, promoviendo la creatividad,

las nuevas ideas e iniciativas.

o Permitir la participacion en las decisiones.

o Involucrar a los empleados en los resultados: comunicar a los
subordinados la importancia de su trabajo para el desempefio eficiente

de la empresa y el logro de las metas.

o Informar al empleado sobre su nivel de rendimiento, sefialando sus

puntos de progreso y aquellos donde debe mejorar.

o Incentivar el sentimiento de pertenencia al grupo; estimulando al
empleado para que se identifique con la imagen de la compafia. Una
buena accidn es proporcionar tarjetas de presentacion para que el

trabajador se sienta representante de la empresa.
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o Reconocer la excelencia al premiar el buen desempefio del trabajador, lo

cual alienta a seguir con el mismo rendimiento.

o Conmemorar éxitos: al celebrar por los logros alcanzados justifica el

esfuerzo realizado.

o Aprender a escuchar: llevando a cabo reuniones periddicas en donde los
empleados puedan expresar su opinion sobre temas relacionados o no a
la empresa. Se puede aprovechar para realizar actividades después de la

oficina y compatrtir un rato agradable.

3.11. Rotacion de personal

También llamada capacitacion cruzada. Es un método de capacitacion y
desarrollo en el cual, los empleados se desplazan de un puesto de trabajo a
otro para ampliar su experiencia. Los programas de rotacion de personal
ayudan a los empleados a entender una variedad de puestos de trabajo y sus
interrelaciones, mejorando la productividad.

Es muy frecuente, en las organizaciones, la rotacion de personal. Esto
porque elimina el aburrimiento, estimula un mejor desempefio, reduce el
ausentismo y brinda flexibilidad adicional en las asignaciones de puestos. Es
eficaz también para proteger a los a la empresa contra la pérdida de empleados

clave.
La empresa esta aplicando ampliamente programas de capacitacion

basados en la rotacién con los empleados de los niveles mas bajos. Por

ejemplo, se puede dar a un graduado universitario la oportunidad de probar sus
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habilidades en diversas areas, como operaciones, administracion o supervision,

antes de asignarle un puesto de tiempo completo dentro de la empresa.

3.12. Politicas de ascensos y despidos

El movimiento del personal dentro de la empresa, su ascenso, descenso y
despido es un aspecto principal de la administracion de los recursos humanos.
La verdadera decision de a quién ascender y despedir también se puede contar
entre una de las mas dificiles e importantes que debe tomar un gerente. Esto
refleja el valor del empleado para la empresa.

Los ascensos suelen ser un incentivo basico para obtener un desempefio
general superior. Se ascendera al personal por antigiiedad y eficiencia en el
trabajo. Cada vez que haya una oportunidad de ascenso se evaluardn a los
candidatos que apliquen a la plaza para determinar quién es la mejor opcién

para la empresa.

En general, las medidas disciplinarias se aplican cuando un empleado
infringe la politica de la compafiia 0 no cumple con las expectativas laborales y
los gerentes deben tomar medidas para remediar la situacién. Por regla
general, las medidas disciplinarias pasan por una serie de pasos que sirven
como advertencia, castigo, separacion, provisional, suspension, transferencia
disciplinaria, descenso y despido, hasta que el problema queda resuelto o
suprimido. Es importante mencionar que la empresa no aceptara

recontrataciones de personal.
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4. PROCESO DE IMPLEMENTACION

A continuacion se explicaran todos los cambios que se tendran que hacer,
para poner en practica, los resultados del analisis elaborado en el capitulo

anterior.

4.1. Informacién general del proceso

A continuacién se describira lo esperado del analisis que se realizd. Esto
en las areas especificas de trabajo y como generan un valor agregado a la

empresa en cuanto a su recurso humano.

4.1.1. Diagnostico de la situacion actual

Luego de haber realizado el primer andlisis Foda se aconseja realizar
sucesivos analisis de forma periddica, teniendo como referencia el primero.
Esto con el propésito de conocer si se esta cumpliendo con los objetivos
planteados en la formulacién estratégica. Es aconsejable, dado que las
condiciones externas e internas son dinamicas y algunos factores cambian con

el paso del tiempo, mientras que otros sufren modificaciones minimas.
4.1.1.1. Matriz Foda
La matriz Foda no es mas que un sistema de investigacion interno y

externo. Muestra las areas fuertes y débiles de los elementos que forman parte

de la organizacion.
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A continuacion se muestra la matriz Foda, que muestra los factores y
débiles que diagnostican la situacion interna de la organizacién. Asi como su

evaluacion externa, es decir muestran las oportunidades y amenazas.

o Andlisis interno: la empresa posee caracteristicas que le dan ventajas

competitivas o que le hacen vulnerable en ciertos aspectos.

o Analisis externo: el comportamiento de la organizacion frente al mercado
u otras empresas afines, marcan la posicion y el estado actual de la
empresa. Se identifican las oportunidades estratégicas en el mercado o
frente a otras y las amenazas que puedan afectar su posicion en el

mercado.
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Tabla LVIII.

Analisis de puestos y salarios

Fortalezas

Debilidades

F1. Comunicacion interna.

F2. Adecuado ambiente
laboral y Responsabilidad.

F3. Capacidad de
adaptarse a nuevos cambios.

F4. Impulsar el rendimiento
operativo generando valor en
toda empresa.

F5. Hacer mas eficientes
los sistemas y procesos, por lo
que se reducen costos.

D1. Falta de programa de incentivos
y desempefio orientado a fortalecer la
capacitacion en areas afectadas.

D2. Poca motivacion de Recurso
Humano.

D3. Inversiones de capacitacion.

D4. El Plan de capacitacion no se
ejecuta de acuerdo al procedimiento

estipulado.

Oportunidades

Amenazas

O1. Mejora la
productividad.

02. Creacion de nuevos
puestos.

03. Incremento en el

estudio del recurso humano para
Su mejora continua.

O4. Mejora del personal
por medio de

una mejor

seleccioén.

Al. La automatizacion de procesos.

A2. Salarios insuficientes.

A3. Saturacion de puestos.

A4. Cambios de los directivos de la
empresa.

A5. Falta de valoracion en las

capacitaciones.

Fuente: elaboracion propia.
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41.1.2. Estrategias

De acuerdo a la matriz, amenazas-oportunidades-debilidades-fuerzas,
(Foda) es un instrumento de ajuste importante que ayuda a los gerentes a
desarrollar cuatro tipos de estrategias. Estas son fuerzas y debilidades,
estrategias de debilidades y oportunidades, de fuerzas y amenazas, Yy
debilidades y amenazas. Las mismas se presentan en la siguiente tabla donde
se pueden obtener dichas estrategias claras y Ooptimas a la hora de

reestructurar las areas de trabajo.

eficientes los sistemas
y procesos por lo que

se reducen costos.

Tabla LIX.  Estrategias de puestos y salarios

FORTALEZAS DEBILIDADES

F1. D1. Falta de
Comunicacion interna. | programa de incentivos y

F2. Buen | desempefio orientado a
ambiente laboral vy |fortalecer la capacitacion
responsabilidad. en areas afectadas.

F3. Capacidad D2. Poca motivacion
de adaptarse a nuevos | de recurso humano.
cambios. D3. Pago de mas

F4. Impulsar el | salarios.
rendimiento operativo D4. Inversiones de
generando valor en | capacitacion.
toda empresa. D5. ElI Plan de

F5. Hacer mas | capacitacion no se ejecuta

de

procedimiento estipulado.

acuerdo al
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Continuaciéon de la tabla LIX.

OPORTUNIDADES

O1. Mejora la
productividad.

02. Creacion de
nuevos puestos.

0O3. Incremento en el
estudio de recurso
humano para su

mejora continua.
O4. del
personal por medio de

Mejora

una mejor seleccion.

ESTRATEGIA FO
De acuerdo a

sistemas eficientes se

los

mejora la seleccion del
personal. (F5, O4).
El incremento del
recurso humano impulsa
el rendimiento operativo
generando valor en toda

empresa. (F4, 03).

ESTRATEGIA DO

Los programas de
desempefio mejoraran la
productividad del

trabajador. (D1, O1).
La creacion de nuevos
puestos motivan al

empleado. (D2, 02).

AMENAZAS
Al. La automatizacion

de procesos.

A2.Salarios
insuficientes.

A3. Saturacién de
puestos.

A4. Cambios de los
directivos de la
empresa.

A.b. Falta de
valoracion en las

capacitaciones.

ESTRATEGIA FA
El hacer mas eficientes
los procesos disminuye
la saturacién de puestos
(F5, A3).

ESTRATEGIA DA
Ejecutar adecuadamente
el plan de capacitacion
para cambios
positivos (D5, Ab).

Remunerar de la mejor

ver

manera a los empleados
para que sientan

motivados. (D3, A2).

se

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Reestructuracion del &rea administrativa

Se establecera una nueva estructuracion en el area administrativa con el
fin de delegar nuevas responsabilidades a cada departamento. Se dara una
orden logico a la toma de cualquier decision y se establecera a quien se le

rendira cuentas en cualquier circunstancia.

Las nuevas areas que se implementaran son la de Recursos Humanos y
gerente de Proyectos, que de acuerdo al andlisis se llegd a la necesidad de
distribuir las responsabilidades y funciones a estos nuevos cargos. El area de
Recursos Humanos es fundamental en una empresa, ya que es la responsable
de la seleccidén y contratacion del personal idéneo para cada puesto laboral
vacante. También del mantenimiento de un plantel laboral con posibilidades y
comodidades, en buenos ambientes, con respeto y tolerancia.

Esta area serd la responsable de establecer nuevos requerimientos y
descripciones a los puestos. Esto para asi encontrar el personal idéneo para el

puesto de trabajo.

El area de Proyectos estara en conjunto con el Departamento de
Operaciones, ya que tienen puntos de encuentro en: el cierre de las fases de
los proyectos. Esto es cuando se hace entrega del producto o servicio al area
de operaciones, al desarrollar nuevos productos o al modificar los existentes, al

mejorar las operaciones involucradas en el servicio.

En estos puntos de intercepcion se da la transferencia de conocimientos
entre el proyecto y el area de operaciones. Esto se da por ejemplo al principio

del proyecto cuando se transfieren recursos del area de Operaciones al area de
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Proyectos. Luego al final del proyecto cuando se transfieren del proyecto a las

operaciones.

En la siguiente figura se muestra la nueva estructura del area

administrativa.

Figura 8. Reestructuracion del area Administrativa
Gerente General
Secretarial
Recepcionista

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente Contador

operaciones Proyectos Recursos Humanos administrativo General
Mensajero Conserje Auxiliar
Contable

Fuente: elaboracion propia.

41.2.1. Responsabilidades

Para que las mejoras propuestas se implementen con éxito se debe
establecer quiénes seran los encargados de realizar todos estos cambios.
Ademas de cudles seran sus responsabilidades, para que todo pueda funcionar

de la mejor manera.

Dos colaboradores de la empresa tendran a su cargo los siguientes

puestos:
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o Gerente de Operaciones y Administrativo cuyas funciones son:

o Determinar cuéles plazas son necesarias para el mejor

funcionamiento de los procedimientos diarios de la empresa.

o Implementar el area de trabajo de Recursos Humanos para que

este sea el encargado o encargada del proceso de seleccion.

o Implementar el area de Trabajo de Proyectos para que trabaje en
conjunto con el gerente de Operaciones a la hora de ejecutar un
proyecto. Se tendrd mayor control sobre el presupuesto y objetivos
propuestos en el proyecto.

o Dar la induccion correspondiente en caso se contrate a nuevo

supervisor o técnico.

o Evaluar cual es el presupuesto anual de la empresa en todas las
areas y con base en ello evaluar cual sera la mejor administracion
de salarios al afio. Esto con el fin de beneficiar a la empresa y a

los trabajadores.

o Leer y evaluar todos los reportes generados por los encargados

de area en cuanto a recurso humano se refiere.

41.2.2. Capacitacion

Los encargados recibiran toda la informaciéon que se generé en este
analisis para que el plan pueda desarrollarse de manera ordenada. Esta

informacion se reportara a gerencia en una reuniéon planificada principalmente
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para que ellos la puedan evaluar y considerar todos los cambios realizados. El
Departamento de Recursos Humanos es primordial en una empresa porque va
mas alld de contratar y despedir empleados y puede ser su recurso mas

importante para mejorar la moral y mantener a sus empleados motivados.

Posteriormente la gerencia presentarda el plan de trabajo a los
colaboradores del area Administrativa para que todos estén de acuerdo y se
empiece a trabajar sobre lo realizado. Por ultimo, es importante mencionar que
en la reunion con gerencia se presentaran los procedimientos, mismos que
estaran abiertos a cambios que se apliquen de forma alin mas especifica a

ciertas areas y asi tener mejores resultados.

Segun las necesidades de capacitacion observadas se desarrollaran estos

nuevos procedimientos de recurso humano. Estos se presentan a continuacion:

TablaLX. Capacitacion area administrativa

Puesto El que aplique

Necesidades Cursos Prioridad Grado
detectadas sugeridos

Administracion | Administracion de A 1
de recurso | personal

humano

Valores y | Etica e A 1
trabajo en | importancia de

equipo trabajo en equipo

Administracion | Administracion de A 1
de sueldos personal
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Continuacion de la tabla LX.

Motivacion de | Técnicas de B 2
personal Motivacion
Proceso de | Administracion B 2
Contraccion del recurso

humano.
Control de | Ejecucion de A 1
proyectos Proyectos

gerenciales

Prioridad: A=Corto Plazo B=Mediano Plazo C=Largo Plazo
Grado: 1= Avanzado 2=Medio 3=Basico

Fuente: elaboracion propia.

4.1.3. Reestructuraciéon del area Técnica

Se establecerd una nueva estructuracion en el &rea técnica, ya que por la
demanda de trabajo, los supervisores y técnicos no se dan abasto. Esto puede
ocasionar retrasos en la entrega de proyectos y causar asi problemas con el

cliente.

La propuesta para Gerencia es incorporar tres técnicos eléctricos e igual
namero de ayudantes de albafiileria. Esto sera de gran ayuda a la empresa
para culminar de manera exitosa los proyectos y no contratar apresuradamente
al personal; sin contar con la persona idonea y responsable para el puesto de

trabajo. En la siguiente figura se muestra la nueva estructura del area técnica.
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electromecanico |

electromecanico |

Figura 9. Reestructuracién del area Técnica
Gerente de
operaciones
Supervisor Supervisar Supervisor
Técnico Técnico Técnico

electromecanico |

Técnico

electromecanico [l

Técnico

electromecanico Il

Técnico

electromecanico Il

Técnico Teécnico Técnico
electrico electrico electrico
Ayudante Ayudante Ayudante
albanileria albanileria albanileria

Fuente: elaboracion propia.

4.1.3.1. Responsabilidades

Los encargados recibiran toda la informacion que se generé para que el

plan propuesto pueda desarrollarse de manera ordenada y eficaz.

o Se tendran las siguientes responsabilidades:

o Evaluar las solicitudes de empleo por gerente administrativo para

mejorar la mano de obra en los proyectos.
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o Determinar cudél es la mejor opcion y plantearsela al supervisor y

ver cudl es el idoneo para la plaza.

o Realizar el proceso de induccion con los nuevos empleados.

o Presentar informes de productividad donde se pueda demostrar
todas las mejoras que se reflejan en el personal; por tener una

planificacion de recurso humano mejor organizada.

o Dar seguimiento al personal.

o Evaluar la situacion financiera de los empleados y pagar planilla

mensualmente.

4.1.3.2. Capacitacién

De acuerdo al plan de capacitacion existente de la empresa se
implementaran nuevas plazas de trabajo para cubrir con todos los proyectos
existentes. Esto con el fin de reducir el tiempo de operacién de cada proyecto e
incrementar el volumen de la produccion demandada, conservando la calidad y
el precio, estableciendo una clara politica y reduciendo gastos operativos que
no proporcionen un valor agregado a la empresa o al proyecto.

Al implementar las nuevas plazas de trabajo se contemplaran métodos
qgue proporcionen al empleado las habilidades necesarias, para llevar a cabo
sus actividades dentro del puesto de trabajo. Esto sera desde la teoria hasta la
practica y asi entender un nuevo sistema de funcionamiento empleado para el
puesto. Esto llevara a la empresa y empleado a adoptar e implantar nuevos

sistemas, para asi generar mayor productividad y estabilidad.
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4.2. Programacion de actividades

Toda implementacion requiere de una programacion de actividades segun
sean las necesidades de la empresa. A través de estas se evallan los avances
o retrasos de acuerdo a las fechas asignadas.

421. Contrataciones

A continuacién se presenta una propuesta de calendario de actividades

referente al proceso de contrataciones:

Tabla LXI.  Programacion de contrataciones por departamento

Area
Gerencia
Contabilidad
Secretara
Supervisor
Tecnicos

Febrero |Marzo |Abrl |Mayo |Junio [Julio |Agosto |Septiembre |Octubre |Noviembre |Diciembre

Fuente: elaboracion propia.

4.2.2. Rotacion del personal

Dentro de la rotacion del personal se tiene contemplado lo siguiente:

o Supervisores: existira transferencia. Se entiende como el cambio estable
a otro puesto, no supone mayor jerarquia, ni mayor salario.
o Técnico electromecanico: se obtendran ascensos, considerando este un

puesto de mayor importancia y salario.
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o Ayudantes de albafileria: tendran promociones. Se entiende como el
cambio de categoria, consecuentemente un incremento del salario del

trabajador sin cambiar de puesto

Esta rotacion de personal ayudara a la empresa a tener a los empleados
mejor capacitados y de manera constante. También ayudara a que el personal
nuevo aporte ideas y permita un buen ambiente laboral y hard que el area sea

mas dinamica en todos sus procesos.

4.2.3. Aplicacion de niveles de remuneraciones

Se haran dos reuniones al afio para evaluar la administracion de salarios
gue se esta efectuando en el ciclo de trabajo. Las reuniones seran en enero y
septiembre de cada afio, a las cuales asistiran los dos gerentes, el gerente de

operaciones y el gerente administrativo y abordaran los siguientes puntos:

o Ganancias anuales de la empresa

o Presupuesto de planilla

o Productividades y evaluaciones del desempefio por area

o Inventarios

o Proyectos a futuro

o Necesidades a corto, mediano y largo plazo

o Decision final en cuanto a niveles de remuneraciéon a tomar para el nuevo

ciclo de trabajo.

4.3. Difusion de proceso

En esta fase se debe considerar que para una buena implementacion de

estos procedimientos se necesita, no solo la colaboracion de los encargados,
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sino de todos los empleados de la empresa. Esto para que se pueda desarrollar
de manera integral y que se fomente realmente una cultura de valores en la que

el recurso humano cada dia sea mejor.

La informacion previa a los empleados ayudara a reducir la resistencia al

cambio y creara un clima agradable para la implementacion.

Para que el recurso humano de la empresa aporte a los procedimientos
establecidos es necesario fomentar en el personal diferentes aspectos vitales,
no solo para el desarrollo de la empresa, sino también para el desarrollo de los

colaboradores.
4.3.1. Encargados por departamento
Se presentarda un programa de capacitaciones basado en valores,
estableciendo el periodo en el que se estaran dando las capacitaciones. Se
incluird la clase de capacitacion a desarrollar y el departamento que lo va a

recibir. A continuacién se muestra la programacion de capacitaciones:

Tabla LXIl.  Programacion de capacitaciones

Area
Gerencia
Contabilidad
Secretaria
Supervisor
Técnicos

Febrero |Marzo |Abril [Mayo |Junio |[Julio |Agosto |Septiembre Diciembre

Fuente: elaboracion propia.

Ya planificadas las capacitaciones sera detallado contenido de las mismas:
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o Honestidad y trabajo en equipo: se presentaran los principales valores
con que trabaja y cdmo puede cada valor ser indispensable a la hora de
tratar con el cliente. Por otro lado, el trabajo en equipo es muy
indispensable, ya que hay mejor comunicacion entre los trabajadores, se
forjan lideres, agiliza los temas de toma de decision y solucién de

problemas, y mejora la relacion jefes-subordinados.

o Cultura basada en la confianza y trato justo: es de suma importancia
transmitir al trabajador confianza en lo que hace. Esta capacitacion se
trabajar4 basicamente para que el personal se sienta confiado y pueda
ver sus talentos y utilizarlos de la mejor manera para el beneficio de los

dos.

4.3.2. Colaboradores

Se realizara una promocion interna donde por medio de material de apoyo
visual se promovera el trabajo en equipo y los valores de la empresa. Esto con
el fin de que el colaborador pueda identificarse alin mas con estos temas y asi

tener mejores resultados.

4.4. Puesta en marcha

En esta etapa, la gerencia ejecuta el plan y convierte la idea en realidad.
Ademas de ser responsable de velar porque se lleven a la practica los cambios
establecidos en el analisis, sabiendo que si se trabaja cuidando cada detalle, se
puede llegar a tener un recurso humano calificado para realizar su trabajo. Esto
logrard mejores resultados en cada operacion para que cada dia sea una mejor

empresa.
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5.  SEGUIMIENTO/MEJORA CONTINUA

En este capitulo se detalla todo lo referente y necesario para dar un buen
seguimiento a los procedimientos establecidos. Esto para que cada dia la

empresa experimente una mejora continua.

5.1. Evaluacion del desempefio

Es especialmente importante para el éxito de la empresa. Este
instrumento es el utilizado en la empresa Solutet, S. A. para comprobar el grado
de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema
permite una medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional
y el rendimiento o el logro de resultados (lo logrado y hecho por las personas

son).

La evaluacion de personal es una herramienta para mejorar los resultados
de los recursos humanos de la empresa. Ya que esta facilita la informacién
basica para la investigacion de los recursos humanos. También promueve el
estimulo a la mayor productividad, para lograr una estimacion del potencial de

desarrollo de los trabajadores.

) ¢, Qué se evalua?
o Las cualidades del sujeto (personalidad y comportamiento)
o Contribucion del sujeto al objetivo o trabajo encomendado
o Potencial de desarrollo
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51.1. Criterios e indicadores

Los utilizados son necesarios para determinar el desempefio que el
personal esta dando a la empresa. Dicho estudio se hara una vez al afio y se

evaluaran los siguientes puntos:

o Conocimiento del trabajo
o Calidad del trabajo

o Relaciones con las personas
o Estabilidad emotiva
o Capacidad de sintesis
o Capacidad analitica
o Gestion de cambio
o Motivacion de personal
o Liderazgo
5.1.2. Evaluacion de factores

La evaluacién de desempefio debe generar un ambiente en el que el
empleado experimente ayuda para mejorar su desempefio al ejecutar un
proceso y obtener un mejor resultado. No debe convertirse en una herramienta

para calificarlo si el resultado no es el esperado.
Es importante hacer uso de medidores, (costo, calidad y oportunidad),

puesto que si no los hay no sera facil cuantificar el desempefio. Si no se tienen,

tendra entonces que corregir y no prevenir, obteniendo resultados ineficientes.
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Figura 10. Formato de evaluacion de desempefio

Ejemplo deun formato de evaluacion sobre un maxime de 100 puntos:

Nombre del evaluado:

Capo Supervizor

Pericdo evaluado

Wombre del evaluador:

Fecha

Instrucziones:

Gradosde desempefio
Criterios de evaluacion Peso’ I I I v v
Wuybaje | Bajo | Promedio | Alto | Muy ako
1. Competencias especificas: 50
1.1, Desaralls, implantacion y control de planes de mercade., 4 4 8 2 18 il
1.2 Evaluaciones financierss de campanss publiciariss., A 3 ] :] 12 15
1.3 Ctra 1] 3 il -] 12 15
2. Competencias genéricas: 0
2.1, Habilidad para trabajer en equipe: se entiende por trabsjo. ] 3 9 12 15
2.2 Proactividad Se entiende por proactividad 4 24 4f T2 98 12
2.3 Chra 10 0B 12 18 24 3
3. Objetivos individuales: 2
3.1, Elevar en Spuntss le recordacion de le marca. 2] 2 4 i 8 10
3.2 Reposicionar la marca en el segmento, bl 12 24 8 43 ]
3.3 0o 1] 08 18 24 32 4
Tabla de definicion de Grados de desempefio

Muy sl Se entendera un gradomuy akto cusndo el tabsjadar ha demestrado o alcanz=do.....
At Se entenders un rado akto cuando el trabajador ha demestrado o slcanzade......
Promedic Se entenders un rado promedio cuando & trabajader ha demostado o aleanda....
Bajo Se entenders un grado baj cusndo & rabajador he demostado o alcanzads. ...
Muy bajo Seentenders un radomuy bap cusndo &l trabajador ha demostrado o slcanzado...

Fuente: elaboracion propia.
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5.1.3. Resultados

Los resultados se clasifican de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla LXIII. Ponderacién de factores de evaluacion

Resultado de la ponderacion de factores
CALIFICACION RANGO
Sobresaliente 91-100
Muy bueno 76-90
Bueno 61-75
Regular 51-60
Deficiente 0-50

Fuente: elaboracion propia.

51.4. Conclusiones

Se debe concluir de una forma objetiva con el fin de:

o Ofrecer informacion en donde se puedan tomar decisiones de promocién
y remuneracion.

o Ofrecer una oportunidad para que gerencia y sus subordinados se
rednan y revisen el comportamiento de cada colaborador.

o Permitir la elaboracién de un plan para rectificar cualquier deficiencia.

Se debe procurar que en cada evaluaciéon del desempefio se trabaje con:

° Confiabilidad
° Pertinencia

o Igualdad de evaluacion

124



5.2. Documentacion

Es la obtenida a lo largo del analisis propuesto que proporciona un
compendio de datos con un fin determinado. Es la mejora continua de todos los
procesos.

5.2.1. Formato de documentacion

La documentacion lo conforman todos los formatos establecidos para los
distintos procedimientos de este andlisis. Entre ellos se incluyen:

o Formatos de requerimientos y perfil del puesto
o Formato de solicitud de empleo

o Formato de contrato de trabajo

o Formato de capacitacion

o Todas las programaciones de capacitaciones
o Formatos de evaluacion del desempefio

5.3. Informes a gerencia

Los informes deben resumir en forma escrita o grafica los resultados
debidamente clasificados, agrupados y expuestos. Deben expresar en pocos
términos lo verdaderamente importante y excluir todo lo que no sea de
significacion para la adopcion de decisiones a ese nivel directivo. Cada
encargado de area sera responsable de presentar a gerencia los aspectos
importantes de su area, a los que se debe dar seguimiento, para asi tener un

mejor control de todos los cambios establecidos.
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Los informes deben contener:

o Reporte administrativo, mismo que incluye:
o Evaluaciones de desempefio
o Programaciones de capacitaciones
o Papeleria actualizada del personal
o Informes contables
o Presentaciones de nuevos proyectos
o) Inventarios

o Reporte operacional, el cual abarca:
o Evaluacion de desemperio del area técnica
o Productividad por puesto
o Programacion de capacitaciones
o Planificacion de proyectos
o Requisiciones del personal
o Propuestas de nuevos proyectos
o Informe de cambio de horario

5.4. Supervision

Es importante realizar una evaluacion periddica de puestos y salarios para
asegurarse gue cada procedimiento del analisis esté funcionando de la mejor

manera, no solo su implementacion sino que su debido seguimiento.

126



541. Frecuencia

Se deben mantener actualizados todos los requerimientos y perfiles de
todos los puestos. Ademas de realizarse por lo menos una vez al afio una
auditoria interna de toda la papeleria por area, para asegurarse de que cada
procedimiento esté establecido de una manera correcta. Debido a que en
cualguier momento gerencia solicite un requerimiento o perfii no haya
necesidad de improvisar modificaciones. Ademas la contrataciéon de personal
cuando se necesite. Es importante que cada area este en constante
retroalimentacion acerca del tema y asi lograr mantener informacién actualizada

siempre.

54.2. Acciones correctivas

Se efectuaran auditorias internas en donde se tocaran todos los aspectos
importantes a evaluar en cada procedimiento y las oportunidades de mejora que
se puedan observar. El supervisor sera el responsable de realizar una
minuciosa busqueda de cualquier cosa que no se esté haciendo bien en los
procedimientos. El objeto es corregir las irregularidades o desviaciones gque se

observaron o para mejorar las condiciones existentes en la empresa.
Esta actividad se realizara cada afio para asegurarse que todos los

colaboradores estén participando de forma eficiente en el proceso que les

corresponda.
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5.5. Mejora continua

La mejora continua de la capacidad y resultados debe ser el objetivo
permanente de la organizacion. Para ello se utiliza un ciclo Plan Do Check Act
(PDCA), el cual se basa en el principio de mejora continua de la gestién de la
calidad. Esta es una de las bases que inspiran la filosofia de la gestidén

excelente.

La base del modelo de mejora continua es la autoevaluacion. Con ella se
detectan fortalezas, que hay que tratar de mantener y cuyo objetivo debera ser
un proyecto de mejora. El ciclo PDCA de mejora continua se basa en los

siguientes criterios:

o Plan (planificar): organizacion logica del trabajo, lo que va a hacer para
optimizar.
o Identificacion del problema y planificacion
o Observaciones y analisis
o Establecimiento de objetivos a alcanzar
o Establecimiento de indicadores de control
o Do (hacer): correcta realizacion de las tareas planificadas, paso a paso

Su estrategia.

o Preparacion exhaustiva y sistematica de lo previsto
o Aplicacion controlada del plan
o Verificacion de la aplicacion
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o Check (comprobar): comprobacion de los logros obtenidos, mediante
indicadores de gestion o medicidén de variables que se estan obteniendo

los resultados.

o Verificacion de los resultados de las acciones realizadas
o Comparacion con los objetivos
o Act (actuar): posibilidad de aprovechar y extender aprendizajes y

experiencias adquiridas en otros casos, de acuerdo a los valores de las
mediciones que estd obteniendo para corregir o continuar por el mismo
camino. Empezar nuevamente el ciclo, ya sea para seguir mejorando o

lograr los objetivos planteados en un principio.

o Analizar los datos obtenidos

o Proponer alternativa de mejora

o Estandarizacion y consolidacion

o Preparacion de la siguiente etapa del plan
5.5.1. Retroalimentacién

La excelencia ha de alcanzarse mediante un proceso de mejora continua.
Mejora, en todos los campos, de las capacidades del personal, eficiencia de los
recursos, de las relaciones con el publico. Entre los miembros de la
organizacién, con la sociedad y todo aquello en lo que sea posible, que pueda
mejorarse en dicha organizacién, y que se traduzca en una mejora de la calidad

del producto o servicio que se pone a disposicion.
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Alcanzar los mejores resultados, no es labor de un dia. Es un proceso
progresivo en el que no puede haber retrocesos. Han de cumplirse los objetivos

de la organizacion y prepararse para los préximos retos.

Lo deseable es mejorar un poco dia a dia y tomarlo como hébito, y no
dejar las cosas tal como estén, teniendo altibajos. Lo mas perjudicial es tener
rendimiento irregular. Con estas Ultimas situaciones, no se pueden predecir los
resultados de la organizacion, porque los datos e informacion no son fiables ni
homogéneos. Cuando se detecta un problema, la respuesta y solucion han de

ser inmediatas.
La mejora continua implica tanto la implantacion de un sistema como el

aprendizaje continuo de la organizacion, el seguimiento de una filosofia de

gestién, y la participacion activa de todo las personas.
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CONCLUSIONES

Se dio a conocer el andlisis estructural de los puestos de trabajo y los

nuevos requisitos por cada puesto para su mejor desempefio.

De acuerdo al diagndstico que se realizd para las condiciones de cada
puesto de trabajo se pudo identificar las mejoras que se mencionan:
perfil de los trabajadores, reestructuracion por puestos y remuneraciones

salariales en cada uno de ellos.

Se dieron a conocer a la empresa, las mejoras estas fueron: su
remuneracion al personal de acuerdo a sus capacidades y por el tiempo
que llevan en la empresa. Con los nuevos requerimientos y perfil de
puestos evaluar si cada persona es la correcta para cada labor, esto con
el fin de empezar de una buena forma lo establecido en este analisis y

asi tener resultados de forma inmediata.

Capacitar al personal continuamente basandose en los requerimientos
de la empresa y las necesidades del cliente. Esto con el fin de crear un

ambiente laboral agradable y satisfactorio.

De acuerdo a la reestructuracion implementada existe un mayor
rendimiento en el personal, ya que los nuevos departamentos se
enfocaron en aumentar la productividad y asi tener una mejorar continua

en la empresa.
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RECOMENDACIONES

Para que la propuesta de reestructuracion administrativa y técnica
tenga éxito, debe ser aceptada por la Junta Directiva, quienes
delegaran en la Gerencia General la responsabilidad de implementar la
propuesta. Esto como obijetivo: la participacion de las personas en el
direccionamiento de la empresa, en la basqueda de resultados exitosos

y productivos.

No darle importancia solo a algin grupo de personal de la empresa en
cuanto a capacitaciones, ajustes de salarios y otros, sino tratar a todo el
personal bajo las mismas condiciones establecidas por este analisis,
obteniendo los resultados deseados, ya que cada colaborador de la

empresa es importante para el desarrollo de la misma.
Para que todo el personal esté enterado del analisis que se estuvo

realizando se recomienda empezar de inmediato con las capacitaciones

programadas, para reducir en lo posible la resistencia al cambio.
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