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Resumen

A medida que pasan los afios las empresas se ven presionadas por la globalizacion y las
exigencias del mercado. Nunca deben darse el lujo de no contar con las herramientas que les
ayudaran a mantenerse al margen de esas exigencias. Autores afirman de manera clara que poder
alcanzar las metas propuestas en una empresa dependera en gran medida de la forma en que su

personal puede ser administrado y utilizado.

Ante la tendencia y responsabilidad de generar sistemas de gestion de calidad para asegurar la
optimizacion de los procesos, es necesario contar con personal capacitado y comprometido con la
mision y vision de la empresa. Consecuentemente, cada integrante del capital humano debe estar
consciente de la importancia de su trabajo dentro de la organizacion ya que son el componente de

la gran estructura administrativa.

Para administrarse efectivamente el personal de una organizacion se requiere de un programa que
le permita a la administracion tener la mas completa seleccion de personas idoneas para los

distintos puestos. Y ese departamento se llama RRHH.

El presente documento muestra de qué manera puede implementarse un departamento de
Recursos Humanos en la empresa Cisma, S.A. Ya que la misma carece de una unidad que se
encargue de planificar, organizar y verificar la eficiencia de los diferentes procesos relacionados

con la administracion del recurso humano.

El capitulo 1 contiene la informacion general de la empresa en estudio, asi como ¢l diagnostico
de la situacion actual de la misma, tanto en aspectos generales, como los relacionados con los
recursos humanos. El Marco Teérico que contiene una sintesis de los conceptos generales sobre

las funciones basicas y actividades fundamentales de la administracion de recursos humanos.

En el capitulo 2 se trabajara la metodologia con la cual se desarrollara la investigacion, asi

como el objetivo principal del estudio, los instrumentos utilizados, asi como el aporte esperado.

El capitulo 3 refleja los resultados obtenidos después de realizado el vaciado de datos que se

obtuvieron con la encuesta.



El capitulo 4 contiene la propuesta para crear la unidad de recursos humanos, descripcion de la
misma, la planeacién de RRHH, propuesta de la estructura de la unidad, misién, vision
objetivos, funciones basicas, politicas de la unidad, descripcion de puestos y los aspectos
importantes rtespecto al reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, evaluacion del

desempefio, capacitacion y compensacién del personal.



Introduccion

La globalizacion econdomica, el desarrollo de negocios en un contexto cada vez mas complejo e
incierto y la creciente competitividad, hacen que el éxito o fracaso de una organizacion dependa

de una administracion diferencial de sus recursos tecnologicos, financieros y humanos.

En la actualidad las empresas buscan elevar el desempefio de sus empleados y se apoyan de la

administracion del recurso humano como la mejor herramienta para dirigirlos.

Ninguna empresa funciona sin recursos humanos, y como es la parte mas compleja de la empresa,
por eso necesita un departamento de recursos humanos, la importancia del departamento de
RRHH, esta dada por que es quien se encarga de los procesos de la seleccion del personal, del
reclutamiento, de las remuneraciones, entre otros. Es sumamente importante debido a que todo el
personal de la organizacion, El reclutamiento, seleccion e induccion al nuevo personal pasa por
Recursos Humanos, dependiendo de su eficiencia, la organizacion va a lograr su objetivo. Este
departamento es tan importante como el de ventas, compras, créditos o servicios, ellos se
encargan de la seleccion del personal y que este tenga las virtudes que exige el trabajo, sin
“Recursos Humanos” la empresa seria un desorden, se emplearian gentes no calificadas.
El principal desafio que enfrentan las organizaciones es el mejoramiento continuo del personal
que lo integra. La administracion de los recursos humanos existe para mejorar la contribucion de

las personas a las organizaciones.

Para llevar a cabo su tarea, los departamentos de personal necesitan satisfacer objetivos multiples
que en ocasiones son conflictivos. Es necesario hacer frente a necesidades sociales, de la
organizacion y personales. Estos objetivos se pueden lograr mediante actividades diversas del

personal, enfocadas a mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral eficaz.

La importancia del departamento de recursos humanos en una empresa radica en que tiene la
obligaciéon de verificar que los empleados trabajen en un ambiente en donde se sientan acoplados
y capaces para realizar sus actividades de forma eficiente y eficaz. De esa forma poder alcanzar
los objetivos de la empresa al obtener optimos resultados en la produccién o servicios que esta
brinda, dando como resultado una mayor utilidad.



Este departamento también debe supervisar que la relacion entre la organizacion y los
trabajadores sea la adecuada para que exista una armonia en el ambiente laboral.
Consecuentemente todos puedan realizar o sean capaces de hacer sus labores de manera correcta
para la obtencion de optimos resultados. Al ser este el responsable del bienestar del capital
intelectual, es quien propone el reparto de incentivos con el fin de motivarlo. La empresa al dar el

servicio de capacitacién cuenta con personal preparado y esto le brinda ventaja competitiva.



Capitulo 1
Informacion general

1.1. Antecedentes

Datos de la empresa

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, (CISMA) fue creada en mayo de
1992 dentro de sus actividades como consultor y constructor para el ramo eléctrico y civil
durante sus 21 afios, ha participado en una variedad de proyectos en el sector industrial,
comercial y residencial; como consecuencia del crecimiento logrado se ha convertido en una
empresa integral en disefio, construccion, gestion y mantenimiento, lo cual demuestra su
capacidad de prestar un servicio de alta calidad en todos los proyectos, derivados de la

experiencia e implantacion de desarrollo técnico humano.

Fecha de constituciéon como sociedad Anénima fue el 03 de abril del 2001. Inscrita en el
Registro Mercantil bajo numero de registro 47215, folio 846, libro 140 de Sociedades
Mercantiles, de nacionalidad guatemalteca. En la Superintendencia de Administracion
Tributaria ~SAT- dicha empresa, esta registrada con el Numero de Identificacion Tributaria —

2639885-0, RTU 10-03-2008; su ultima modificacion fue realizada en mayo del 2013.
Algunas de las areas especificas de operacion han sido:

- Montajes de plantas industriales
- Subestaciones eléctricas hasta 230 Kv
- Lineas de transmision hasta 138 Kv

- Sistemas eléctricos a prueba de explosion

- Industria Petro-Quimica

- Disefios para sistemas de tierras

- Edificios



- Hospitales

- Complejos deportivos
- Maquiladoras

- Fiébricas de cemento

- Centros comerciales

- Telecomunicaciones

- Fabricas textiles

Algunas de las empresas a las que se les ha prestado servicios son:

- Instituto Nacional de Electrificacién

- Duke Energy International

- Union Fenosa

- Perenco Guatemala Limited

- Ingenios Magdalena, Pantaleon, Trinidad y Palo Gordo
- Cobigua

- Cementos Progreso

- Cementos del Norte

- Cementos Lafarge



Aspectos de la organizacidn:

Vision

“Somos una empresa destinada a prestar servicios de instalaciones eléctricas de alto y bajo
voltaje en las areas de potencia e industria, desarrollo de obra civil, diferenciandonos por

nuestro compromiso, responsabilidad y confiabilidad hacia los clientes”
Mision

“Ser la empresa guatemalteca lider en instalaciones eléctricas, obra civil, en los Sectores

industrial, comercial y residencial”
Objetivos

Nuestro principal objetivo es ofrecer a nuestros clientes una solucién integral para la
ejecucion de los proyectos, que va desde el disefio, suministro de todos los equipos
eléctricos, materiales, transporte, mano de obra, supervision técnica y de seguridad
industrial, pruebas y puesta en marcha de los proyectos, para obtener un producto final de
alta calidad, de acuerdo a sus necesidades, juntamente con la asesoria y un soporte técnico a

cargo de personal altamente calificado y motivado.
Control interno

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimientos, trabaja su informacion financiera
contable mediante programa electrénico llamado Saturno, ademas elabora el mismo control
de forma manual para lo cual cuentan con los libros habilitados por las instituciones

gubernamentales correspondientes, para su manejo y control.

Para despachos de bodega se utilizan envios y los reglamentos de control intemno, cambios y

modificaciones, son dados a conocer a los empleados, a través de memorando.



Informacion financiera y contable

Corporacién de Ingenieria y Servicios de Mantenimientos, -CISMA-, cuenta con capital
propio para su funcionamiento, se realizan estados financieros, en periodos trimestrales,
elaborados por el gerente administrativo financiero, quien a su vez los revisa, y son
aprobados por el Director Ejecutivo y avalados por una firma externa de auditoria, ademas

se encarga del control de inventarios, de despachos, ingresos en bodega.

Los presupuestos son elaborados en forma anual y cada area tiene un monto asignado para

su ejecucion.
Datos del personal

Corporacién de Ingenieria y Servicios de Mantenimientos, -CISMA-, funciona en el pais
con una mano de obra calificada; el personal esta conformado por Ciento Setenta y nueve
trabajadores. Actualmente se divide en 3 departamentos: Obra Electro-Mecanica, Obra
Civil, Depto. Administrativo. Desde el inicio de su funcionamiento la empresa CISMA, no
cuenta con contratos de trabajo para los empleados, unicamente lleva control de registro en
el libro de salarios, debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo. Cumple con

obligaciones patronales, IGSS, IRTRA; hay prestaciones, para todo personal de planilla.
Informacién comercial

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimientos, -CISMA-, se dedica al desarrollo
de proyectos para la industria y para el sector eléctrico de generacién y transmision de

energia.
Proveedores

Cisma, trabaja con proveedores locales y extranjeros, quienes abastecen a la empresa los

materiales para realizar cada uno de los proyectos que se realizan.



Clientes

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimientos, -CISMA-, dirige su mercado
comercial al desarrollo de proyectos de Ingenieria en la modalidad “Llave en Mano”,
especificamente proyectos Industriales y del sector Eléctrico, desarrollando el suministro,
montaje, supervision y comisionamiento de proyectos para plaatas industriales,
subestaciones eléctricas de alto voltaje, centrales hidroeléctricas, centrales generadoras

térmicas, plantas de cogeneracion de energia electica.



Iustracién No. 1
Organigrama de la Empresa

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
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Diagnéstico general

Luego de realizados los diferentes estudios, se pudo establecer que actualmente CISMA,
muestra varias deficiencias en sus procesos, de las cuales la ausencia mas marcada se
observé en el grado de insatisfaccion de las personas de la organizacion, la duplicidad de
las funciones, la falta de definicion de las responsabilidades, falta de un sistema de

incentivos, y las pocas posibilidades de desarrollo intemo.

A través de la observacion y de platicas con ¢l personal, se establecio el grado de

insatisfaccion del personal.

Existe conflictividad laboral, poca comunicacion, ambiente laboral hostil, que es algo que
afecta la objetividad del clima organizacional, insatisfacciones laborales, que a su vez son

circunstancias que dificultan la eficacia y objetividad del desempefio laboral.

La ausencia de gestion de competencias y evaluacion del desempeiio, impide conciliar
intereses de la empresa con los de cada subordinado, y es tan necesaria porque sirve para
comparar conocimientos y habilidades de cada persona para desempefiar una funcion y
para identificar todo lo necesario para que las personas sepan, quieran y puedan aportar

todo su valor en beneficio de la organizacion,

Se requiere, una identificacion de las competencias necesarias para ¢l logro de los
objetivos de la organizacion (estratégica, tactica y operativa), Un plan para adecuar las
competencias existentes con las necesarias, el establecimiento y seguimiento de objetivos
de desempeiio tanto individuales como colectivos. Estos objetivos deben permitir verificar

el aprovechamiento de esas competencias.



Tlustracion No. 2

Foda
Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
Fortalezas Oportunidades
Competencias distmtivas. Personal técnico.

Recursos financieros adecuados.
Buenas habilidades competitivas.
Buena relacion con todos los agentes
mvolucrados en los proyectos.
Reconocmiento como wno de los
lideres mas competitivos del mercado.
Aislada de presiones competitivas.
Adelante en la curva de experiencia

Maqumaria adecuada.

Experiencia para poder trabajar en

cualquier proyecto que se ke presente

a nivel nacional.

Cuenta con el capttal necesario, el cual

le proporciona ventaja con sus competidores
La expenencia de mas de 20 afios , hace que la
empresa cuente con contactos de alta

gerencia hace que se pueda negociar con mas
exactitud la certeza de los proyectos.

Debilidades

Falta de un Departamento de RRHH.
Duplicidad de finciones.

Ausencia de gestion de competencias.
Conflictividad laboral.

Clima organizacional hostil

Falta de procesos.

Constante rotacion de personal

Falta de comunicacion.

Falta de capacitacion al personal.

Falta de plancacion del recurso humano.

Amenazas

La globalzacion podria traer nversion mterna-
cional de empresas que requieren el potencial y el
recurso humnano.

La falta de personal y definicion de puestos claves
en la admmnistracion, pueden en algun momento
|tener un costo de operacion mnecesario y no
obtener la rentabilidad esperada en los proyectos.
El ser un trabajo muy especifico, técnico y
especializado y ademas se requiere demasiada
Inversion y mano de obra muy capacitada.

Fuente: Investigacion de campo PED 2013

Derivado del andlisis anterior se establece que el tema central de la investigacion es:

“La inexistencia de un departamento de Recursos Humanos™
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1.2. Planteamiento del problema

La falta de controles eficientes de recurso humano pueden llevar a una empresa al fracaso, ya
que para que esta sea efectiva y operativa necesita desarrollar controles eficientes en sus
actividades diarias, tomando en cuenta que el personal es una parte elemental dentro de las
empresas, €l cual debe de estar bien preparado y capacitado para hacer un buen uso de los

recursos con lo que cuenta la empresa.

Entre los posibles factores que influyen en esta problematica podemos mencionar: La falta de
planificacion que tiene como proposito fundamental utilizar los recursos con la mayor
eficacia posible por lo que deben definirse objetivos, metas y programas que permitan
orientar los recursos de accion, unido a estos se debe tomar en cuenta que los empleados
deben estar motivados para lograr un mejor rendimiento, también debe de existir una

excelente comunicacion entre jefe y empleados.

Por tal razon, es importante que todas las empresas privadas cuenten con un departamento de
Recursos humanos y un modelo de gestion de talento humano que contribuya a mejorar el

desempefio laboral en la prestacion de servicios.
La Planificacion de Recurso Humano propicia eficiencia laboral, La capacitacion de recurso
humano incide en la productividad del personal y la calidad de servicios genera la

satisfaccion al cliente.

Derivado al problema establecido, se plantea la siguiente interrogante de investigacion:

¢{Como disefiar ¢ implementar un departamento de recursos humanos en la empresa
CISMA?



1.3. Justificacion

Lo que hace la diferencia entre una empresa y otra es el servicio que se brinda a los clientes,
en la actualidad las empresas deben aplicar técnicas de administracion modema para
incrementar su competitividad, puesto que es necesario dirigir y coordinar adecuadamente el
recurso humano con el que se dispone, mejorando su desempeiio laboral para lograr mejores

resultados en las actividades que se llevan a cabo.

En base a lo anterior se crea la necesidad de disefiar ¢ implementar un departamento de
Recursos Humanos buscando asi crear un conjunto de alternativas de solucion para las
empresas que prestan servicios de ingenieria ya que estas requieren de un personal que reiina

todos los requisitos necesarios para desarrollar los diferentes tipos de actividades.

Cuando una empresa cuenta con procedimientos y normas que le indiquen al empleado de
qué¢ manera debe realizar sus labores es mas factible que los resultados sean positivos y que

Se cometan menos errores.

Realizar una eficiente planificacion de actividades en una empresa es parte de la calidad en el
servicio, no hacerlo traeria consigo una serie de problemas y conflictos que perjudica al

cliente, el cual espera ser atendido de la manera mas rapida y oportuna.

El Recurso Humano es lo mas valioso para las entidades que prestan servicios porque a
medida que el empleado se encuentre debidamente capacitado y motivado, éste podra rendir
el nivel optimo deseado. Uno de los Grandes retos a los que se enfrenta —CISMA- es la

rotacion del personal ocasionando pérdidas en tiempo y dinero.

1.4. Objetivos

1.4.1 Objetivo general

“Disefiar e implementar un departamento de recursos humanos en la empresa -CISMA-"
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1.4.2. Objetivos especificos

1. Crear perfiles de puestos para enumerar las funciones y responsabilidades que conforman

cada uno de los puestos de la empresa.

2. Establecer politicas de Contratacion, salariales y de incentivos, de promocion para que

los empleados estén enterados de las mismas antes de formar parte de la empresa.

3. Establecer un formato para requerimiento de personal para todos los departamentos de la

empresa para facilitar el reclutamiento del personal.

4. Crear un manual de induccién para apoyo en la orientacion del nuevo empleado y de esta

manera conozca aspectos importantes de la empresa.

1.5. Alcances y limites

1.5.1. Alcances

El estudio se realizara directamente a la entidad CISMA.

1.5.2 Limites

El tempo

La disposicion de los directivos de la empresa, para obtener la informacion.

El acceso a la informacion financiera para el estudio.

11



1.6. Marco tedrico

De acuerdo al planteamiento del problema vy la propuesta de la implementacion de un
departamento de Recursos Humanos, la investigacion estard sustentada por el siguiente

Marco Teorico:
1.6.1. Administracion de Recursos Humanos

Consiste en guiar o dirigir a los colaboradores para que participen de forma efectiva e
integrarlos en los procesos de la organizacion para alcanzar los objetivos establecidos
previamente por la administracion, dentro de los cuales en algunas empresas comprenden los
procesos de reclutamiento, capacitacion, evaluacion del desempefio, remuneracion y la
creacion de un ambiente seguro para los colaboradores; asi como brindarles el apoyo

necesario para alcanzar las metas personales y crecimiento laboral.

Segin Dessler (2010) cita “La administracion de recursos humanos (RH) se refiere a las
practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo administrativo; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar,

remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaiiia.”

“La administracion de los recursos humanos (ARH) implica coordinar la participacion de

individuos, para el logro de los objetivos organizacionales” (Mondy, 2010, p. 4)”

Resumiendo, la administracion de los recursos humanos es un sistema integrado que incluye
diversas funciones, las cuales contribuyen a que el personal de toda organizacion pueda
alcanzar los objetivos establecidos por la alta gerencia. Para alcanzar estos objetivos es
necesario que la gerencia establezca las funciones necesarias en la Administracion delos

Recursos Humanos.
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1.6.2. Funciones de ia Administracion de los Recursos Humanos

Algunas de las funciones de! departamento de Recursos Humanos es la de asesorar, ayudar o
prestar servicios a toda la organizacion para que se logren los objelivos estratégicos sirviendo
de nexo o unién entre el empleador y el colaborador, es decir, es un area conciliadora o

negociadora y administradora del recurso humano.

De acuerdo a Mondy (2010) “Existen cinco areas funcionales que se asocian con una
administracion eficaz de recursos humanos: dotacion de personal, desarrollo de los recursos
humanos, remuneracion, seguridad y salud, y relaciones laborales y con los empleados, las

cuales se detallan a continuacion:”

1. Dotacion de personal es el proceso a través del cual una organizacion se asegura de que
siempre tendra el nimero adecuado de empleados con las habilidades apropiadas en los
trabajos correctos y en el momento indicado, para lograr los objetivos organizacionales.

2. Desarrollo de los recursos humanos (DRH) es una funcion fundamental de 1a ARH que
no solamente consiste en la capacitacion y el desarrollo, sino también en la planeacion de
la carrera y en las actividades de desarrollo, de la organizacion, asi como en la
administracion y evaluacion del desempeio.

3. Remuneracién: incluye todas las recompensas que se otorgan a los empleados a cambio
de sus servicios.

4. Seguridad se refiere al hecho de proteger a los empleados contra lesiones ocasionadas por
accidentes relacionados con e trabajo. La salud se refiere al hecho de que los empleados
se encuentren libres de enfermedades fisicas y emocionales.

5. Relaciones laborales y con los empleados, tiene relacion con las empresas que poseen
sindicato, que los reconozcan y negocien con ellos de buena fe si los empleados desean
que el sindicato los represente. Cuando un sindicato representa a los empleados de una
organizacion la Administracion de Recursos Humanos se refiere a menudo como

relaciones industriales, que se encargan de la negociacion colectiva.
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La administracion de recursos humanos también esta obligada a cumplir con las normas,
politicas y procedimientos de la organizacion, por un lado se relaciona en un ambiente
interno con todos los departamentos de la organizacion como lo son: Operaciones, Finanzas,
Mercadeo y otras areas funcionales, y en ¢l ambiente externo con el mercado laboral, la
sociedad, sindicatos (si lo hubiera), accionistas, competencia, clientes, tecnologia, economia,

sucesos imprevistos y leyes laborales, tributarias y demas.

Recursos Humanos es area clave en toda organizacion porque es ¢l ente que se encarga de
establecer relaciones entre empleado y empleador de manera que ambos laboren en forma

conjunta para llegar a los objetivos y metas organizacionales.

El departamento de Recursos Humanos tiene entre sus diversas funciones y objetivos, el
seleccionar y contratar a personal altamente calificado, al ingresar a la empresa se necesita
que a los trabajadores se les incluya en un plan de induccion para que conozcan las
actividades, funciones de la organizacion, luego capacitarlo para que brinden con sus
conocimientos y habilidades valor agregado, pero no es solamente eso, también es motivar a
los colaboradores para que estos desarrollen las tareas propuestas por la administracion de
manera efectiva, es decir de forma eficiente y eficaz para lograr con ello una alta

productividad.

Adicional, como parte de las funciones de la Administracion de Recursos Humanos, también
se encuentra el de brindarle a los colaboradores un ambiente optimo y seguro, dentro del cual
cada uno se encuentre motivado y pueda desarrollarse tanto laboral como personalmente.

Todo colaborador motivado puede llevar a una organizacion al éxito deseado.

1.6.3. Recursos Humanos

En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo que
aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacién. Pero lo mas

frecuente es llamar asi a la funcion o gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar,
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emplear y retener a los colaboradores de la organizacion. Estas tarcas las puede desempenar

una persona o departamento en concreto junto a los directivos de la organizacion.

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos con estas tareas es alinear
el area o profesionales de RRHH con la estrategia de la organizacion, lo que permitira
implantar la estrategia organizacional a través de las personas, quienes son consideradas
como los Gnicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y
enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial. Es
imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos, sino que se
administra con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de

inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.

Generalmente la funcion de Recursos Humanos esta compuesta por areas tales como:
reclutamiento y seleccion, contratacion, capacitacion, administracion o gestion del personal
durante la permanencia en la empresa. Dependiendo de la empresa o institucion donde la
funcion de Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas
responsabilidades que pueden tener que ver con aspectos tales como la administracion de la
noémina de los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros. Para poder
ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la administracion de los Recursos
humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como: la comunicacion

organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la cultura organizacional.
1.6.4. Reclutamiento

“Puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un
numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una determinada

organizacion (Bretones y Rodriguez, 2010).”

Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece

al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.
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El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se
reciben solicitudes de empleo. Este proceso permite adquirir un conjunto de solicitantes de

trabajo, del cual se seleccionara después nuevos empleados.

El proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimero suficiente y con las

competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleos en una organizacion.

Una cuestion importante en el reclutamiento es precisar el numero de personas necesarias y
suficientes. Dicho numero no puede ser una cantidad precisa y exacta sino que estara
condicionado por la oferta del mercado local de trabajo detectando si existen posibles

candidatos en nuestro entorno cercano y en que nichos se localizarian.

Los departamentos de personal suelen tener a su cargo la funcion de reclutamiento en la
mayor parte de las compaiiias. Los métodos de reclutamiento son muy variados, de hecho,
los reclutadores de casi todos los paises se encuentran sometidos a estructuras legales que
muestran aspectos diferentes. La Unica norma universal en este campo es que para obtener el

éxito profesional los reclutadores deben actuar de manera ética y objetiva.

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compaiiia mediante

la planeacion de los recursos humanos o a peticion especifica de los gerentes en linea.
Reclutamiento interno

La contratacion interna se produce cuando las vacantes son ocupadas por personas que ya
estan actualmente empleadas por la empresa. Existen principalmente tres tipos de
contrataciéon interna. Uno de ellos es a través de promociones. Otro tipo similar de
reclutamiento intemno es la transferencia de personal. Al encontrar un candidato calificado en
el personal existente, su promocién o traslado construye efectivamente las fortalezas
existentes ya evidentes dentro de una organizacion. Volver a contralar ex trabajadores es el
tercer tipo de reclutamiento interno. Una vez mas, la principal ventaja de este método es que
la empresa esta ocupando una vacante con un individuo con el que ha tenido experiencia
previa y que puede ya estar familiarizado con los procedimientos operacionales claves. Se
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requiere menos entrenamiento para estos reclutas que si se contrata a alguien nuevo en la

empresa.
Reclutamiento externo

La contratacion externa es el proceso de traer nuevos individuos de afuera de la estructura
empresarial actual. La contratacién externa suele ser més larga y costosa, ya que requiere la
contratacion de personal para localizar, evaluar y contratar a los nuevos trabajadores. Una
vez contratados, los nuevos talentos deben ser capacitados y se les debe presentar las
politicas y procedimientos de la compaiiia. La productividad del nuevo empleado es inferior

a la media por el tiempo que lleva aclimatarse a su nuevo entorno.
Diferencias entre el reclutamiento interno y el externo

Aunque el reclutamiento interno es mas rapido y mas barato que el externo, hay ciertas
limitaciones. La contratacion interna limita el nimero de posibles candidatos a un niimero
muy pequeiio y excluye nuevos reclutas que tienen conocimientos especializados o
experiencia que podria ser valiosa para mejorar los estandares de la compafiia. Los
candidatos extemos tienen el potencial de ofrecer nuevas perspectivas a las situaciones

antiguas y pueden aiiadir valor inesperado a las instituciones establecidas.

La contratacion interna involucra un cambio de personal de manera que se puedan crear
nuevas vacantes. A medida que los empleados se movilizan para ocupar un nuevo puesto, su
antiguo puesto queda vacante. Las empresas pueden tratar de dividir el cargo ahora vacante
entre otros empleados con funciones similares, sin embargo, esto puede causar resentimiento

entre los empleados que deberdn cubrir los huecos adicionales.

17



1.6.5. Seleccion

Referencia al acto de elegir, seleccionar una cosa, objeto o individuo entre un conjunto de
elementos o individuos similares. La seleccion puede darse en diferentes ambitos de 1a vida y
normalmente el término es utilizado en los ambitos cientifico-bioldgicos para hacer
referencia al proceso de seleccion natural que supone que algunas especies son seleccionadas

naturalmente para sobrevivir en el medio especifico en el que surgen.

La nocion de seleccion puede implicar siempre una decision mas o menos justa ya que el
proceso de seleccion de una persona, de un organismo o de un objeto puede estar basada en
criterios objetivos o subjetivos dependiendo de cada caso. Si hablamos de seleccién como el
fenoémeno bioldgico mencionado antes, deberemos entonces tener en cuenta un sinfin de
elementos que se dan naturalmente y que tienen que ver con la necesidad de la naturaleza de
seleccionar a los organismos mas aptos para sobrevivir en determinados medios. Al mismo
tiempo, el proceso de seleccion siempre implicara que algunos de los posibles candidatos
para ser seleccionados no pasaran los criterios requeridos y por tanto quedaran por fuera de

las chances.

Los desafios internos generados por la organizacion misma presentan el siguiente dilema:
por lo general, los gerentes de los diversos departamentos desean llenar las vacantes de
manera rapida, con las personas mas calificadas para ejercer la funcion. Los gerentes tienden
a esperar a que se produzca una vacante para proceder a llenar una solicitud de personal
nuevo. Es probable que la politica interna de la compaiiia determine, por ejemplo, que el
puesto se debe ofrecer al personal inteno por un minimo de dos semanas, antes de ofrecerlo
en el mercado externo. Al mismo tiempo, tomar decisiones rapidas en esta area implica una
disminucion en el nimero de candidatos idoneos. Es muy probable que €l administrador de

recursos humanos se vea sometido a presiones fuertes.
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Razon de Seleccion

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes
disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion. Algunos puestos son mas
dificiles de llenar que otros. Particularmente los que requicren conocimientos especiales.
Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de baja razon de seleccion. Cuando es sencillo
llenarlo, se  define como un puesto de alta razon de  seleccidn.
La razon de seleccion es la relacion que existe entre el nimero de candidatos finalmente

contratados y el niimero total de solicitantes.

Entrevista de Seleccion

Preguntas claves

La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y con profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija como
objeto responder a dos preguntas generales: ;Puede el candidato desempefiar el puesto?
¢Coémo se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?
Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas ampliamente utilizada; su uso es

universal entre las compaiiias latinoamericanas.

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistados obtienen

informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.
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Tipos de entrevista

Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la compaiiia y un solicitante
(entrevistado).

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no estructuradas,
mixtas, de solucion de problemas o de  provocacion de  tension.
En la practica la estructura mixta es la mas empleada, aunque cada una de las otras

desempeiia una funcion importante.

Entrevistas no estructuradas

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la conversacion. El
entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se presentan, en forma de una
practica comun.

Lo que es aun mas grave; en este enfoque pueden pasarse por alto determinadas areas de

aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante.

Entrevistas estructuradas

Entrevista estructurada se basan en un marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se
establecen antes de que inicie la entrevista y todo solicitante debe responderla.
Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no permite que el entrevistador
explore las respuestas interesantes o poco comunes. Por eso la impresion de entrevistado y
entrevistador ¢s la de estar sometidos a un proceso sumamente mecanico. Es posible incluso

que muchos solicitantes se sientan desalentados al participar en este tipo de proceso.
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Entrevistas mixtas

En la prictica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas
estructurales y con preguntas no estructurales. La parte estructural proporciona una base
informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade
interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del

solicitante.

Entrevista de solucion de problemas

Se centra en un asunto que se espera que se resuelva el solicitante. Frecuentemente se trata
de soluciones interpersonales hipotéticas, que se presentan al candidato para que explique

como las enfrentaria.

Entrevista de provocacion de tension

Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran tension se puede desear saber

como reacciona el solicitante a ese elemento.
1.6.6. Capacitacion

Es la adquisicién de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al
desarrollo del individuos en el desempeiio de una actividad Se puedo sefialar, entonces, que

¢l concepto capacitacion es mucho mas abarcador.

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas uno de los medios
més efectivos para asegurar la formacion permanente de sus recursos humanos respecto a las

funciones laborales que y deben desempeiiar en el puesto de trabajo que ocupan.
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Si bien es cierto que la capacitacion no es el unico camino por medio del cual se garantiza €l
correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se manifiesta como un instrumento que
ensefia, desarrolla sistematicamente y coloca en circunstancias de competencia a cualquier

persona. Bajo este marco, la capacitacion busca basicamente:

« Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la
organizacion.
« Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempeiio de las

actividades laborales.
Los tipos de capacitacion son muy variados y se clasifican con criterios diversos:
Por su formalidad

Capacitacion informal. Esta relacionado con el conjunto de orientaciones o instrucciones
que se dan en la operatividad de la empresa, por ejemplo un contador indica a un colaborador
de esa area la utilizacién correcta de los archivos contables o ensefia cémo llevar un registro

de ventas o ingresos.

Capacitacion formal. Son los que se han programado de acuerdo a necesidades de
capacitacion especifica Pueden durar desde un dia hasta varios meses, segin el tipo de curso,

seminario, taller, entre otros.
Por su naturaleza

Capacitacion de orientacion: Para familiarizar a nuevos colaboradores de la organizacion,

por ejemplo en caso de los colaboradores ingresantes.
Capacitacion vestibular: Es un sistema simulado, en el trabajo mismo.
Capacitacion en el trabajo: practica en el trabajo

Entrenamiento de aprendices: periodo formal de aprendizaje de un oficio.
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Entrenamiento técnico: Es un tipo especial de preparacion técnica del trabajo

Capacitacion de supervisores: aqui se prepara al personal de supervision para el desempeiio

de funciones gerenciales
Otros tipos: cualquier situacion poco usual no incluida anteriormente.

Por su nivel ocupacional

e (Capacitacion de operarios.

® Capacitacion de obreros calificados.
® (Capacitacion de supervisores.

® (Capacitacion de jefes de Linea.

® (apacitacion de gerentes.

Capacitacion para el trabajo. Va dirigida al trabajador que va a desempefiar una nueva
actividad, ya sea por ser de reciente ingreso o por haber sido promovido o reubicado dentro

de la misma empresa.
Se divide a su vez en:

Capacitacion de pre-ingreso. Se hace con fines de seleccion y busca brindar al nuevo
personal los conocimientos, habilidades o destrezas que necesita para el desempefio de su

puesto.

Capacitacion de induccion. Es una serie de actividades que ayudan a integrar al candidato a

su puesto, a su grupo, a su jefe y a la empresa, en general.

Capacitacion promocional. Busca otorgar al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de

mayor nivel jerarquico.
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Capacitacion en el trabajo. Es una serie de acciones encaminadas a desarrollar actividades y
mejorar actitudes en los trabajadores. Se busca lograr la realizacién individual, al mismo
tiempo que los objetivos de la empresa. Busca el crecimiento integral de la persona y la
expansion total de sus aptitudes y habilidades, todo esto con una vision de largo plazo. El
desarrollo incluye la capacitacion, pero busca principalmente la formacion integral del

individuo, la expresion total de su persona.
1.6.7. Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempeifio no es un fin en si mismo, sino un instrumento, una herramienta
para mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa; ocurre ya sea que exista
o no un programa formal de evaluacion en la organizacion. Los superiores jerarquicos estan
siempre observando la forma en que los empleados desempefian sus tareas y se estan

formando impresiones acerca de su valor relativo para la organizacion.

Los programas de evaluacion son fundamentales dentro del sistema de Recursos Humanos en
cualquier compaiia. Estos ademas, contribuyen a la determinacion del salario, a la
promocion, al mejoramiento continuo, al establecimiento de planes de capacitacion y
desarrollo; para investigacion y para acciones de personal tales como traslados, suspensiones

y hasta despidos, entre otros.
Importancia de la evaluacion de! desempefio

Permite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio, ayuda a tomar
decisiones de ascensos o de ubicacion, permite determinar si existe la necesidad de volver a
capacitar, detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas

personales que afecten a la persona en el desempeiio del cargo.
Objetivos de la evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio no puede restringirse a un simple juicio superficial y unilateral
del jefe respecto del comportamiento funcional del subordinado; es necesario descender mas
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profundamente, localizar las causas y establecer perspectivas de comun acuerdo con el

evaluado.

Si se debe cambiar el desempeiio, el mayor interesado, el evaluado, debe no solamente tener
conocimientos del cambio planeado, sino también por qué y como debera hacerse si es que

debe hacerse.
Usos de la evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio no es un fin en si misma, sino un instrumento, medio o
herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa. Para
alcanzar ese objetivo basico y mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa,

la Evaluacion del Desempeiio trata de alcanzar estos diversos objetivos intermedios:
« Lavinculacion de la persona al cargo.

e Entrenamiento.

« Promociones.

o Incentivos por el buen desempeifio.

+ Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los subordinados.

+ Auto-perfeccionamiento del empleado.

+ Informaciones basicas para la investigacion de Recursos Humanos.

« Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

« Estimulo a la mayor productividad.

» Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempeiio de 1a empresa.
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e Retroalimentacion con la informacion del propio individuo evaluado.
e Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, entre otros.
Beneficios de la evaluacion del desempefio

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio pueden ser presentados en tres

fases:

- Permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido de determinar su plena
aplicacion.

- Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como un recurso basico de la
organizacion y cuya productividad puede ser desarrollada indefinidamente, dependiendo,
por supuesto, de la forma de administracion.

- Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacion, teniendo presentes por una parte los objetivos

organizacionales y por la otra, los objetivos individuales.
1.6.8. Compensacion

También llamada recompensa, la cual denota retribucién, premio o reconocimiento por los
servicios de alguna persona. Es una parte fundamental, muy importante en una organizacion

que tiene por objetivo atraer, mantener y motivar a los colaboradores.

Dentro de la compensacion se incluyen algunos términos como lo son: Salarios, sueldos,

viaticos, beneficios, incentivos y gratificaciones entre otros.

Existen dos elementos fundamentales en la compensacion de personas, por una parte esta el
incentivo, el cual busca premiar al colaborador por un reconocimiento al desempeiio laboral
y por otro, esta el de motivar a los empleados para que éstos sean mas productivos dentro de

la organizacion.
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“La compensacion, segiin Dessler (2011) la informacion del analisis de los puestos también
es esencial para estimar el valor de cada puesto y la compensacion correspondiente. Esto se
debe a que la remuneracion (como salario y bonos) suele depender de aspectos como el
grado de estudios y de habilidades requeridos para el puesto, los peligros para seguridad y el
grado de responsabilidad y todos estos factores se evalian por medio del analisis de

puestos.”
Tipos de compensacion

La compensacion del trabajo Humano tiene dos vertientes: la compensacion directa y la

indirecta.

La directa. Es aquella que se recibe exclusivamente como contra prestacion del servicio en el
cargo ocupado, constituida por el salario basico, fundamentado en la valoracion del puesto; y

el reconocimiento al mérito, segun la evaluacion de desempeiio.

La indirecta. Es el resultante de clausulas de 1a convencion colectiva de trabajo y del plan de
servicio y beneficios sociales ofrecidos por la organizacion, es decir, son de caracter no
monetario que contribuyen en gran medida al mejoramiento de la calidad de vida de los

trabajadores.
Caracteristicas

Compensacion directa
®Sueldo base
®Bonos (mérito, antigiicdad)

® Incentivos

® Re-ajustabilidad.
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Compensacion indirecta

®  Programas de proteccion
® Servicios y otros beneficios

¢ Remuneracion por tiempo no trabajado

En esta definicion de compensaciéon no se incluyen conceptos como sentimientos de logro,
participacion, autonomia o de relaciones interpersonales -trato, respeto, o reconocimiento al
trabajo sobresaliente. Estos factores pueden considerarse como recompensas intrinsecas, parte
de un sistema general de recompensas que, como tal, incluye las compensaciones, que

equivalen a recompensas extrinsecas.

En una empresa, debe haber una consideracion equilibrada de ambas, ya que para el empleado,
en general, no son transferibles, sin embargo, espera una provision adecuada de ambas

recompensas.

“T. Patten sugiere siete criterios que deben cumplirse en conjunto, para lograr efectividad en

una politica de compensaciones:”

Adecuada. Cumple con requisitos legales, acuerdos con sindicatos, de la empresa y del

empleado.

Equitativa. Tanto en lo intemo de empresa, como en su relacion externa con cargos

comparables en empresas comparables.

Balanceada. Existe un paquete total de compensaciones que es razonable en su composicion por
ejemplo, de fijo y variable, de corto o largo plazo, de remuneracion base y otros beneficios o

servicios.
Costo razonable. No es excesiva, en términos de lo que la empresa puede pagar.

Seguridad. Satisface las necesidades de seguridad del empleado en relacion al pago, y a las

necesidades que el pago puede satisfacer.
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Aceptable para el empleado. El empleado entiende el sistema y considera que es razonable

desde la perspectiva personal y de la empresa.

29



Capitulo 2
2.1. Metodologia aplicada

La presente investigacion se realizo en la ciudad de Guatemala dentro de las instalaciones de
la empresa CISMA, para obtener la informacion se acudi6 a las fuentes primarias, las cuales
estaban conformadas por los sujetos de la investigacion, las secundarias que fueron

documentos internos y por medio de observaciones realizadas en las areas de trabajo.

En relacion a los métodos a utilizar en la investigacion para el proceso de analisis
documental y de campo, fueron el deductivo (de lo general a lo particular) y el inductivo (de

lo particular a lo general)
Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se realizé fue descriptiva, con ello fue posible conocer las
situaciones predominantes dentro de la empresa, actitudes del personal hacia la entidad,

identificar las causas que estan dando origen a la desmotivacion de los colaboradores.

“Para muchos expertos, la investigacion descriptiva es un nivel basico de investigacion, el
cual se convierte en la base de otros tipos de investigacion, ademas, agregan que la mayoria
de los tipos de estudios tienen, de una u otras formas, aspectos de caracter descriptivo. Se
guia por las preguntas de investigacion que formula el investigador; cuando se plantea la
hipdtesis en los estudios descriptivos, estas se formulan a nivel descriptivo y se prueban en
dichas hipotesis. La investigacion descriptiva se soporta principalmente en técnicas como la

encuesta, la entrevista, la observacion y la revision documental.” (Bemal, 2011, p. 113)

El problema actual que atraviesa la empresa CISMA, es que no cuenta con un departamento
de Recursos Humanos y por ende el proceso de Seleccion y Reclutamiento lo realizan de
manera empirica, sin un procedimiento formal, es por cllo que sec utilizara el tipo de
investigacion descriptiva para poder llegar al fondo del problema describiendo cada una de

las actividades que se realizan y asi poder determinar las deficiencias existentes y
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corregirlas, asi como también mejorar las procedimientos que se requieren para evitar

incurrir en gastos innecesarios.

2.2. Sujetos de la investigacion

Las areas involucradas en el plan de trabajo fueron:

La administracion de la empresa
Porque se le brindara una herramienta que le permitira aplicar los procesos adecuados para
mejorar la efectividad laboral y a lograr una mejor demanda de los servicios que proporciona

a los clientes.

Los colaboradores que participaron en el estudio de este proyecto fue una muestra de 30

empleados de una poblacion de 179.

Los empleados

Los 179 empleados tanto del area administrativa como la operativa porque se implementara
un departamento que les permitira el desarrollo  constante de sus habilidades y
conocimientos, contribuyendo al desarrollo de sus funciones en forma eficiente y eficaz.

2.3. Instrumentos

Los instrumentos utilizados para recabar informacion en la investigacion fueron:

a. Entrevistas: Realizadas inicamente a los altos mandos antes de pasar la encuesta.

b. Encuesta: Se realizé una encuesta para el 4rea administrativa, una para el area operativa y

una para el director general de 1a empresa.
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¢. Cédulas de observacion: A través de estas se llegé a la conclusion de que en la empresa

existia clima organizacional hostil y rivalidades entre los empleados.

d. Analisis Foda: Este se realizd segun los directivos nos fueron mencionando una a una

tanto las fortalezas, como las oportunidades, debilidades y amenazas.

2.4. Disefio de la investigacion
La metodologia a seguir en el proceso de investigacion sera:

a) Se llevaran a cabo entrevistas con una muestra tomada entre los colaboradores de la
empresa, desde altos mandos, hasta la conserjeria.

b) Se les pasara una encuesta para conocer los procesos actuales.

¢) Se verificara la informacion obtenida en todas las entrevistas y encuestas.

d) Se revisaran y verificaran las funciones actuales de cada uno de los colaboradores de la
empresa.

€) Se llevara a cabo el andlisis de la eficiencia y aprovechamiento del tiempo de todos los
subordinados.

f) Se revisaran las atribuciones y funciones del personal de la Empresa.

g) Sellevara a cabo el vaciado de la informacion de la encuesta.

h) Se analizara los resultados obtenidos.

i) Se llevara a cabo el informe de hallazgos y sus recomendaciones.

2.5. Aporte esperado

2.5.1. Al profesional de las Ciencias Econdmicas

Contribuir al fortalecimiento de los conocimientos de los Administradores de Empresas, con

la finalidad que cuenten con herramientas claves para el buen desempefio de sus funciones.
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2.5.2 A la Universidad

Dar a conocer a todos los futuros profesionales de todas las facultades de la Universidad
Panamericana el trabajo que sc realiza a través de la Practica Empresarial Dirigida (PED)
para que les proporcione un valor agregado a sus conocimientos laborales, estudiantiles y

profesionales.

2.5.3 A la institucion

Implementar el departamento de Recursos Humanos, para que el funcionamiento de la
empresa sea el adecuado, echandolo a andar con todos los procesos que el mismo implica,
que el personal reciba las capacitaciones necesarias para desarrollar sus labores y ademas

que reciba motivacion € incentivos.
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Capitulo 3

3.1. Presentacion de resultados

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la investigacion de campo realizada
en la empresa CISMA, a través de la encuesta aplicada al personal del area directiva,

administrativa y operativa.

NxZ2xpxq

E2x(N-1)+Z2xpxq

Debido a que con anterioridad no se ha realizado ninguna investigacién previa del tema, se
asignan valores iguales de ocurrencia para p y q, de 50%, se calcula un méximo error

admitido de 10% y un valor de confianza para el estudio de 95%.

El total de elementos de la poblacién objeto de estudio es 179 empleados, tomando en cuenta

al personal directivo, administrativo y operativo.
Valores:

N = Poblacion total 179

Z =1.96 (Valor correspondiente en la tabla de distribucién para una confianza de 95%)
E=0.1

n= (179)x (1.96) 2 x (0.5) 2 171.91
= = 62.73 = 63 Empleados

(0.1)2x (179-1) + (1.96) 2 x (0.5)2 2.7404
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» El tamafio de la muestra a la cual se le aplicara la encuesta sera de 63 personas

Debido a que 1a mayoria del personal trabaja en los proyectos que la empresa desarrolla en el
campo Yy el dia que la alta gerencia autorizo para que se pasara la encuesta, Umicamente se
encontraban presentes 30 colaboradores, 15 de las cuales fueron respondidas por personal del
drea administrativa y las otras 15 a los trabajadores del 4rea operativa a y una entrevista con

el Director General, razon por la cual se utiliz6 esta muestra para obtener los resultado.
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Graficas y analisis

Tlustracién No. 3
Grafica 1
Edades de los empleados de CISMA
___diciembre 2013

Edades

®18-25
i 26-35
#36-50
= (+) de 50

Fuente: Investigacién de campo PED 2013

La grifica muestra que las edades de los empleados oscilan entre los 18 y 50 afos, de la

muestra obtenida 18 se encuentran en las edades entre 36-50 afios.
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Ilustracion No. 4

Grafica 2

Nivel de escolaridad de los empleados de CISMA
diciembre 2013

Nivel de Escolaridad

0%

# Primaria
# Secundaria
» Diversificado

B Universitario

La Grafica muestra el nivel de escolaridad del personal, de la muestra obtenida 6 empleados
con nivel secundario, 20 tiene estudios a nivel diversificado y 4 cuentan con ensefianza

universitaria.

37



Ilustracion No. 5

Grafica 3

Técnica de Reclutamiento de la empresa CISMA
diciembre 2013

| {Qué técnica de reclutamiento externo utilizan
para atraer a los candidatos?

0%

 Avisos de Periodicos

& Agencias de
redutamiento

# Referencias

= Otro

Fuente: Investigacion de campo PED 2013. z = T ——

La grafica muestra los medios de reclutamiento utilizados y refleja que de la muestra solo §
personas fueron contratadas a través de anuncio de periédicos y 22 personas llegaron a la

empresa por medio de referencias de conocidos de otras empresas o amistades del personal.
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Ilustracion No. 6
Grafica 4

Avisos de seleccion de 1a empresa CISMA
_ diciembre 2013

® Candidato reclutado

i Referencia de otros
& Anuncio

B Otros

Fuente: Investigacién de campo PED 2013

Se le consulté a los 30 encuestados acerca de como llegaron a la empresa y los resultados
segun la grifica son: 14 llegaron porque se enteraron a través de un anuncio de periddico y 16,

por referencia de otros empleados tanto del drea administrativa como operativa,
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Ilustracion No. 7

Griéfica 5

Técnicas de seleccion de la empresa CISMA
diciembre 2013

¢Cual de las técnicas descritas a continvacion le
fue aplicada para optara la plaza que ocupa
actualmente?

0% o%
; m Entrevista

# Prueba de conocimiento o
capacidad |

® Pruebas Psicome tricas

# Pruebas de personalidad

Como se puede observar en la grafica, los 30 empleados encuestados pasaron inicamente por

una entrevista libre con el gerente del drea que los contrato.
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[lustracion No. 8
Grafica 6

Persona encargada en contratar al personal en la empresa CISMA

+Quién contrata al personal nuevo?

7% 7%
(2) (2) 13% :
: : {4} |

® Gerente General
» Gerente de Operaciones

= Contador General

# Olro

En la grafica se puede observar que de la muestra tomada, 22 personas fueron contratadas por el
Contador General, que realiza el trabajo del drea administrativa, 9 por el Gerente de
Operaciones, 2 por el Gerente General y los otros 2 por el Director General que es muy

esporadicamente ya que el contrata personal que trabajara Gnicamente para su persona.
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Ilustracion No. 9

Gréfica 7

Politicas de compensacion de CISMA

! .Quién se encarga de las politicas de
' compensaciones ¢conomicas directas e indirectas
! para el personal?

# Gerente General
# Gerente de Operaciones
# Contador General

® Otro

La grafica muestra que de la muestra obtenida, 8 personas han hablado con el Gerente General
sobre su remuneracién y de las politicas internas de compensacion y 22 de ellas lo han resuelto

con ¢l contador general.
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Ilustracion No. 10

Grafica 8

Incentivos de la empresa CISMA
_ diciembre 2013

(Cree que 1a empresa reconoce y otorga !
incentivos por su buen desempefio?

wSi

# No

Y la grafica indica que de la muestra obtenida, 24 empleados jamas han recibido algin
incentivo por su buen desempeiio, €l 6 si han recibido algun incentivo y esto ha sido porque han
estado involucrados en un proyecto grande en donde los frutos de las ganancias del mismo lo

han permitido.
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Ilustracion No. 11

Grafica 9

Proceso de inducciéon de CISMA
__diciembre 2013

Quién se encarga del proceso de induccion del
personal?

0%

»\2'_2—5—’__,_ 0%

® Gerente General
® Gerente de Operadiones
® Gerente Administrativo

s Un compaiiero

Fuente: Invesligacion de campo PED 2013

Se observo que carecen de manual de induccion que detalle los aspectos basicos de la empresa.
Sin embargo, de acuerdo a la observacion realizada en los diferentes ambientes de la empresa,
los colaboradores, manifiestan que les ha sido dificil adaptarse al clima organizacional, ya que
no existen criterios unificados en cuanto a la induccién recibida. Los 30 empleados encuestados

indicaron que Unicamente recibieron apoyo de parte de un compaiiero.
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Tlustracién No. 12

Grafica 10

Evaluacion del desempefio de la empresa CISMA
. diciembre 2013

¢Evaluan el desempefio del personal de la :
empresa? |

0%

uSi

¥ No

Tal y como muestra la grafica, los 30 empleados encuestados indicaron que nunca han recibido

una evaluacion de desempefio porque en la empresa no aplican esa técnica.
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Ilustracion No. 13
Grafica 11

Capacitacion de la empresa CISMA
diciembre 2013

.La empresa proporciona cursos de capacitacion?

®Si
% No

uente: Investigacion de campo PED 2013

Fi

Segiin la grafica del total de la muestra, 22 empleados del nivel operativo si han recibido

capacitacion alguna vez y los otros 8 nunca han sido tomados en cuenta.
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Ilustracion No. 14

Grafica 12

Implementacién de un departamento de RRHH en la empresa CISMA
diciembre 2013

Considera que es necesario implementar una ;
unidad que permita una adecuada administracion i
del recurso humano de la empresa?

20%
(6)

W Si

No

Fuente: In\estigacion de campo PED 2013

Seguiin muestra la grafica, del total de la muestra, 24 empleados opinan que si es necesaria la
implementacion de un departamento de recursos humanos y 6 de ellos consideran que no es

necesario, debido a que como estan trabajan bien.
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3.2 Analisis de resultados

-CISMA-, se constituye como una empresa formalmente establecida y con sus niveles
jerarquicos bien definidos, sin embargo, no cuenta con un adecuado proceso de admision de
personas, al personal le es dificil adaptarse al ambiente organizacional, no se recibe
capacitacion, no hay evaluacién del desempeilo y no se cuenta con instrumentos
administrativos adecuados, que requieren atencion profesional inmediata, ya que no tienen

una unidad que contribuya a obtener y mantener una fuerza de trabajo idonea.

Actualmente el recurso humano esta distribuido en diferentes areas, lideradas por gerentes
ubicados en el nivel tactico y tienen a su cargo la planeacion, identificacion y ubicacion de los
candidatos adecuados a las vacantes existentes, estudiando y determinando los requisitos,
responsabilidades y condiciones que comprende cada puesto de trabajo, para desempeiiarlo de

la manera mas adecuada.

Capital intelectual

-CISMA-, funciona en el pais con una mano de obra calificada; el personal esta conformado
por Ciento Setenta y nueve trabajadores tanto del nivel operativo como del administrativo.
Esto nos indica que el personal de la empresa, tiene el potencial para poder realizar las

actividades que les scan asignadas, pero que este esta siendo desaprovechado.

Reclutamiento

La empresa en estudio utiliza unicamente fuentes externas de reclutamiento para disponer de
los recursos humanos necesarios, pudiendo disponer de las intenas, no las aprovechan debido

a que consideran que el personal que tienen contratado no tiene el potencial necesario.
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La alta gerencia indica que utilizan la referencia de otros debido a la confianza que les tienen
a los empleados y esta es una manera muy recomendable para disminuir los costos al reclutar
candidatos, pero si utilizaran otras fuentes de reclutamiento como, anuncios en paginas de
internet y empresas de reclutamiento podrian obtener mejores resultados y con ello también

podrian crear una base de datos que les sirva en el futuro.

Seleccion

Al tener a los posibles candidatos y de acuerdo al puesto existente, se les realizan una
entrevista con el objetivo de conocer a la persona y asi determinar si cuenta con los

requerimientos necesarios para llenar la plaza vacante.

El proceso de la entrevista lo lleva a cabo el gerente del area que necesita al nuevo empleado

(en el 4rea operativa) o el contador general si es para ¢l area administrativa.

Al realizar una sola entrevista no se esta obteniendo informacion a fondo del candidato, la
empresa deberia realizar el proceso de seleccion incluyendo pruebas psicométricas, prucbas

de conocimiento o capacidad y pruebas de personalidad para obtener 6ptimos resultados.

Contratacion

Luego de realizada la seleccion del candidato que satisfaga los requisitos necesarios se le

contrata, anotandolo en los registros actuales del departamento contable.

Al hacerlo, el Contador General le indica verbalmente las responsabilidades y atribuciones
del puesto, los beneficios y prestaciones de ley y se le notifica que s¢ le abrira una cuenta

bancaria en donde se le abonara su sueldo.
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No obstante, se observd que no cuenta con contratos de trabajo para los empleados,
tinicamente lleva control de registro en el libro de salarios, debidamente autorizado por el
Ministerio de Trabajo. Cumple con obligaciones patronales, IGSS, IRTRA; hay prestaciones,

para todo personal de planilla.

Compensacion

La compensacion y beneficios financieros y no financieros que el personal de la empresa
reciben a cambio del desempeiio de las actividades que tiene a su cargo, son administradas
por el contador general y algunas veces por el Gerente General con el apoyo de cada gerente

de area.

Desde el momento en que el personal es contratado se acuerda con ¢l cual sera su salario y

adquiere los derechos por prestar sus servicios en relacion de dependencia.

De acuerdo a la investigacion realizada, se observé que el pago de salarios, se realiza el 15y
30 de cada mes. Los salarios de los colaboradores de la empresa estan establecidos de

acuerdo a la importancia que la misma le da al puesto que se desempefia.

Los empleados gozan de incentivos salariales, regulados por las leyes laborales del pais: el

aguinaldo, el bono 14, indemnizacion y vacaciones.

La empresa en estudio también se preocupa por otorgar beneficios tangibles como lo son
materiales y equipo para la realizacion del trabajo, instalaciones en excelentes condiciones,

equipo de seguridad adecuado y mantenimiento a las instalaciones, equipo y transporte.

No obstante, no existe un area que se encargue de establecer los criterios para administrar las
remuneraciones (sueldos y prestaciones), en un marco de equidad interna y competitividad

externa, apoyandose para el efecto en el mercado salarial.
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Induccion

Este proceso es exclusivo de los diferentes gerentes de la empresa y consiste en la explicacion
al nuevo empleado, del puesto a ocupar, ¢l trabajo a realizar, el departamento donde estara
ubicado y la historia de la empresa; las politicas y reglas a seguir, las compensaciones, la

cultura organizacional, sus derechos, entre otros.

Se le pregunto al personal si al momento de ingresar a la empresa se sintieron bien recibidos,

si les informaron acerca de sus actividades a realizar.

Evaluacion del desempefio

La empresa en estudio no realiza evaluacion del desempefio de los colaboradores.

En ocasiones el drea operativa recibe evaluaciones pero informales en funcién de las
actividades que cumple cada persona. No tienen establecido un formato para evaluar el
desempefio del empleado, solamente se verifica que las labores cumplan con las normas de

seguridad y métodos de trabajo establecidos.

Capacitacion

La capacitacion es un elemento estratégico en las empresas, pero cuando no se considera asi,
su potencial no se utiliza al maximo y se obtienen escasos resultados. La capacitacion del
personal en la empresa en estudio estd dirigida a mejorar la habilidad de los mismos, sin
embargo, no existe una unidad donde se centralice la planeacion estratégica de la
capacitacion. Los programas actuales de capacitacion carecen de comunicacion y técnicas en

la administracion del recurso humano.
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Las capacitaciones son esporadicas, las realizan cada afio o cada vez que sea necesario,
debido a que estan centradas Unicamente al nivel operativo, de hecho algunas de ellas las

realizan en el extranjero y solo personas seleccionas asisten a las mismas.

Unidad de Recursos Humanos

Con respecto al disefio y la implementar una unidad de recursos humanos, se detecté que es
necesario para que colabore con la empresa a alcanzar sus objetivos y realizar su mision;
proporcionarle competitividad, suministrarle empleados motivados y capacitados, asi como la
satisfaccion de éstos en el trabajo, ayudando a que las relaciones personales, tanto internas

como externas, optimicen los resultados organizacionales.

Ademads al momento de su implementacion la empresa podra dejar hacer gastos innecesario
en la contratacion de personal que no llene los requisitos de un puesto, evitara contratar a

personas sin valores y que resultan ocasionando pérdidas en los proyectos.
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Capitulo 4

Propuesta de disefio e implementacion de una unidad de Recursos Humanos

en la empresa —Cisma-

En el presente capitulo se hace la propuesta para la creacion ¢ implementacion de una Unidad
de Recursos Humanos para la empresa -CISMA-. Teniendo como base el diagnostico de la
situacion actual, en el cual se muestran las deficiencias que se presentan durante el desarrollo

del proceso de la administracion del capital humano.

El capitulo contiene una propuesta para administrar el recurso humano de la empresa,
requiriendo una adecuada gestion para fortalecerla en sus objetivos, mejore en su
funcionamiento y maximice sus recursos, considerando que contara con personal idoneo y con
una base de datos que le permita agenciarse eficazmente del recurso humano, ademas de
permitirle el proceso continuo necesario de seguimiento, desarrollo y evaluacion de su personal,

obteniendo un 6ptimo rendimiento laboral, mismo que reflejara en beneficio empresarial.

Esta unidad tendra entre sus principales objetivos, la ubicacion de empleados actuales en los
puestos apropiados, las etapas de reclutamiento, seleccion e induccion de los candidatos
adecuados a las plazas vacantes, los procesos de contratacion, compensacion y evaluacion del

desempefio, asi como la planeacion de las necesidades de capacitacion del recurso humano.
Ademas colaborara en propiciar condiciones que mejoren el entomo laboral, controlara las

politicas organizacionales, inspeccionara las normas de seguridad industrial e higiene y mediara

en los conflictos entre empleados por medio de liderazgo participativo.
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4.1. Descripcion de la unidad de Recursos Humanos

Llevara a cabo el desarrollo y administracion de las politicas, programas y procedimientos para
proveer trabajadores eficientes y capaces con oportunidad de progreso y satisfaccion en el
trabajo. Asimismo, el control administrativo del personal y le reportara al gerente general el
logro de los objetivos y metas trazados. Delegara en un colaborador, las etapas de
reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion del personal y a otro colaborador los
procesos de capacitacion, evaluacion del desempefio y compensacion; su ubicacion estara en

las instalaciones de las oficinas de -CISMA-.

Su funcién principal sera disefiar, desarrollar ¢ implementar estrategias que permitan a los
empleados alcanzar objetivos mediante el trabajo profesional y ético, desarrollado en un entorno
de aprendizaje, cumplimiento de metas y bienestar.

La unidad de recursos humanos debera conocer perfectamente la informacion general de la

empresa y comunicar la que sea necesaria a todo el personal.

4.2. Planeacion del recurso humano

La creacién de la unidad de recursos humanos, proveera de procesos de revision sistematica de
las necesidades (provision y demanda) del recurso humano, para garantizar que el nimero
requerido de empleados, con sus habilidades y capacidades, esté disponible cuando y donde se

necesite.

La planeacion de recursos humanos es el proceso de determinar las exigencias de trabajo y los

medios para satisfacer estas, con objeto de llevar a cabo los planes integrales de la organizacion.

En vista de que la nueva unidad sera la responsable de la administracion de los procesos de

recursos humanos, buscando que estos sean eficientes y eficaces para el mejoramiento continuo
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y que trabajara directamente con la gerencia general y las otras gerencias de la empresa, se

propone que la unidad se llame “Gerencia de Recursos Humanos”.

4.3. Propuesta de la estructura de la unidad de Recursos Humanos

4.3.1. Mision

Dotar a -CISMA- | del recurso humano idoneo para cada posicion laboral que sea necesaria,
maximizando hacia la excelencia en el servicio, capacitandolo constantemente, dando lo mejor

de nosotros cada dia y adaptandonos al cambio de este mundo que evoluciona rapidamente.

4.3.2. Vision

Consolidamos como la mejor unidad que administre eficientemente el recurso humano,
impulsando dentro de -CISMA-, responsabilidad, honradez y lealtad y que prevalezca el

compromiso de brindar un excelente servicio hacia nuestros clientes.

4.3.3. Objetivos

e Dotar a -CISMA-, personal calificado.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

e Contribuir al éxito de la empresa.

e Crear y mantener la base de datos de personal.

® Mantener motivado al recurso humano de la empresa.
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4.3.4. Funciones bésicas

Con el propésito de ser poseedores de recursos, conocimientos, habilidades y personal

competente y proactivo, las funciones basicas que tendra 1a unidad de recursos humanos son:

Reclutamiento

Seleccion

Contratacién

Induccién

Evaluacién del desempefio
Capacitacion

Compensacién

4.3.5. Desarrollo del disefio organizacional

Para que la unidad de recursos humanos obtenga un rendimiento 6ptimo, debe unificar la

planeacion del recurso humano con la planeacién estratégica. Para lograrlo, promovera la

comunicacién y participacién asi como definir las funciones de cada integrante que la conforma,

por lo tanto, es necesario plasmar graficamente su estructura organizacional y establecer en qué

posicion se ubicara la unidad como tal, dentro de la empresa y cuya propuesta es:
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Organigrama de gerencias
Ilustracion No. 15

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013

" Directar §
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Gerenie de Proyectos alecmcidad y afta
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Fuente: Investigacion de campo PED 2013

La unidad de recursos humanos dependera directamente de la gerencia general vy el gerente de
la unidad podra tomar sus propias decisiones en la contratacién de personal de su area (funcion
tipo lineal), lo cual sera necesario porque sera una gerencia nueva dentro de la empresa.
También desempeiiara una funci6n staff, asesorando a los otros gerentes, ya que hara el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, enviando los resultados a la gerencia que solicité al
empleado para que ésta decida a quién contratar.

La propuesta de la estructura interna de 1a unidad de recursos humanos es:
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Organigrama unidad de RRHH
Ilustracién No. 16

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
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Fuente: Investigacion de campo PED 2013

4.3.6. Politicas de la unidad de Recursos Humanos

Con el propésito de desarrollar adecuadamente la gestion del recurso humano en -CISMA-, a
continuacion se relacionan las siguientes politicas con los empleados, gerencia general, gerentes

de nivel medio, clientes y comunidades:

a) La unidad de recursos humanos debe suministrar asesoria sobre asuntos relacionados
con el personal, a las otras gerencias de la empresa, cuando asi lo requieran.

b) Unicamente se contratara a personas que hayan aprobado el proceso de seleccion
determinado.

¢) Iniciar el proceso de seleccion a todas las personas aspirantes, sin excepcién alguna.

d) El personal a contratar debera comprobar las cualidades de honestidad, responsabilidad
y ética, entre otras, por medio de los documentos que en su momento seran requeridos.

e) La calidad excepcional del recurso humano es una ventaja competitiva valiosa. Para

aprovechar al maximo ésta ventaja, la gerencia de recursos humanos se esforzara en
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emplear y retener a las personas mas calificadas disponibles y facilitar sus oportunidades
para el éxito, por medio de capacitacion y desarrollo.

f) Al personal de nuevo ingreso se le debe proporcionar induccion basica dela empresa y
de su puesto de trabajo.

g) Mantener un ambiente de trabajo seguro, enriquecido por la igualdad de oportunidades
para todos los empleados y caracterizado por la comunicacion abierta, confianza y trato
equitativo.

h) La capacitacién se debe proporcionar a todo el personal de la empresa, con base en la
evaluacion del desempeiio y no con base en preferencias o criterios propios de los
gerentes.

i) Capacitar al personal para conducir operaciones seguras y responsables con relacion a la
comunidad y el medio ambiente.

j) Establecer planes de compensaciones y beneficios sociales adecuados a las necesidades
del personal de la empresa.

k) ldentificar y evaluar constantemente los riesgos para la salud relacionados con las

operaciones que afecten potencialmente a los empleados, clientes y publico.

4.4. Descripcion de puestos

En vista que en la empresa en estudio no existe actualmente una unidad de recursos humanos, es
necesario como primera accion, la contratacion del gerente de la unidad por parte de gerencia

general. Luego, se procedera a contratar a las dos personas que le auxiliaran en las tareas.
Consecuentemente por carecer de instrumentos administrativos adecuados, se propone los

aspectos fundamentales que debe contener una descripcion de puestos aplicado a las posiciones

que integraran la unidad de recursos humanos.
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Esta descripcion es de vital importancia, en vista de que permite tener un conocimiento
completo de la esfera de competencia de cada puesto; fija responsabilidades y delimita en forma

concreta el campo de accion, funciones y atribuciones de la unidad propuesta.

Las descripciones de puestos de Gerente de recursos humanos, Encargado de Admisién y

Encargado de Capacitacion, estan detalladas en el anexo No. 1.

La actividad previa al reclutamiento y seleccion de personal es determinar el personal que

requiere la empresa y son puntos muy importantes de los cuales parte el éxito de la empresa.

4.5. Proceso de RRHH
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4.6. Reclutamiento

De su correcta realizacion dependera el éxito, puesto que si se capta a candidatos no
capacitados, el reclutamiento no sera satisfactorio. A mayor nimero de candidatos reclutados
potencialmente calificados para desempeiiar un puesto, aumentan las posibilidades de encontrar

al candidato idoneo.
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Como parte del control, se debe crear una base de datos de empleados activos, para lo cual se
pedira el curriculum vitae a las areas que los archivan actualmente, posteriormente se solicitara

a los empleados actualizacion de datos.

Para mejorar la captacion de personal, se deben atender los siguientes puntos:

a) El puesto de trabajo a cubrir.

b) El gerente del 4rea solicitante hara saber a la unidad de recursos humanos, por medio del
formato de requenimiento de personal, las exigencias, caracteristicas profesionales y
requisitos de la persona que debe cubrir el puesto, ver anexo No. 2.

¢) La informacion que deben conocer los candidatos con respecto de los beneficios

economicos que ofrece el puesto.

Para atender los puntos anteriores y asegurar una afluencia significativa de candidatos, es

necesario recurrir a medios de reclutamiento interno y externo como los siguientes:

Medios intemnos
- Plan de ascensos y promociones.
- Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado.

- Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.

Medios externos

- Anuncios en periodicos.

- Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.
- Agencias de empleo.

- Archivo de candidatos que se presenten de manera espontanea.

Los candidatos reclutados deben llenar la solicitud de empleo que existe actualmente para su

revision, verificacion de datos y analisis por parte de la unidad de recursos humanos.
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Reclutamiento por referencias

El método de Reclutamiento por referencias o “Employee Referral Program” le permite a la
empresa reclutar candidatos a través de las referencias que les hagan llegar sus propios
empleados, ya sea de compaiieros de la misma empresa o personas totalmente ajenas a la

misma.

Las ventajas de esta técnica de reclutamiento son, que los candidatos presentados suelen ser de
calidad, aptos para el puesto, ya que el empleado que hace la referencia, se juega en parte su

reputacion.

Ademas, puede acercar a candidatos que en este momento no estin en busqueda de empleo

activa y que no se pondrian en contacto con la empresa por otros medio de reclutamiento.

4.7. Seleccion

Es la tarea de escoger entre los candidatos que se han reclutado, a aquellos que se adecuen a los
cargos existentes en la empresa, con miras a mantener la eficiencia y el desempefio del personal.
Para que esta etapa sea efectiva es necesario comparar las caracteristicas exigidas por el cargo a

desempeiiar y las que poseen los candidatos, asi:

Para formar un expediente de personal, se requiere que contenga como minimo los siguientes
documentos:

- Curriculum vitae y solicitud de empleo.

- Carencia de antecedentes penales y policiacos.

- Fotocopia de DPI

- Dos fotografias tamafio cédula recientes.

- Cartas de recomendacion de trabajos anteriores

- Cartas de referencias personales no familiares.
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a)

b)

c)

d)

e)

Constancia de trabajos anteriores.

Certificacion de estudios realizados, cursos de capacitacion y diplomas.

La unidad de recursos humanos debera revisar, analizar y evaluar el expediente formado,
obtenido a través del reclutamiento, para desestimar aquellos candidatos que no se adaptan

al perfil y elegir unicamente a aquellos que se consideran idoneos para el puesto.

Se le estara indicando la fecha en que se le realizara las pruebas desconocimiento o las que
determine la gerencia que requiere los servicios dela persona. Las pruebas sobre

conocimiento de manejo de equipo, la haran personas capacitadas y experimentadas.

De los resultados obtenidos en las pruebas realizadas, se citara a los aspirantes para las
entrevistas respectivas. Independientemente del numero de personas que se tengan para
elegir y del puesto que se pretenda cubrir, es indispensable la entrevista, la cual debe
realizarse en privado, sin prisas e interrupciones. Esta debe crearse en un ambiente de
confianza para que el aspirante se sienta comodo. El anexo No.3 contiene la entrevista

preliminar propuesta.

La unidad de recursos humanos asesorara al gerente del area solicitante sobre la informacién

obtenida de los candidatos para que se inicie la segunda entrevista.

La decision de contratar correspondera al gerente del area solicitante, con el aval del gerente
general de la empresa y el proceso de contratacion correspondera a la unidad de recursos

humanos.
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4.8. Contratacion

Este proceso consistird en formalizar la futura relacion de trabajo, con apego a las leyes
nacionales, entre el nuevo trabajador y la empresa, para garantizar para ambas partes, los

intereses, derechos y obligaciones.

El contenido del contraté identificara las partes involucradas y debera incluir en sus clausulas,
el objetivo del servicio contratado; el plazo del contrato que debera expresar explicitamente, las
funciones por las que se contrata a la persona; la remuneracion, la cual sera en Quetzales, como
moneda de curso legal en Guatemala u otra, cuando asi se especifique; las fechas de pago de su
salario, la forma de pago por laborar tiempo extraordinario, la prohibicién del consumo de
alcohol y drogas en el trabajo, la ética comercial, derechos, obligaciones, prestaciones legales,
leyes aplicables y las firmas respectivas del gerente de recursos humanos y el trabajador.

El documento ya firmado formara parte del expediente de trabajo y se requerira de una autentica

de notario para su validez.

4.9. Induccion

Al haber realizado la seleccién del nuevo empleado, habiendo acordado las compensaciones y
beneficios que recibird, se le debe socializar, es decir, integrar a la empresa. El proceso de

induccion debe realizarse de la siguiente manera:

- Presentacion general de la empresa en la sala de sesiones. Por medios audiovisuales,
indicindole la historia de la empresa, mision, vision, objetivos, politicas, entre otros, (se le
dara un manual de induccion).

- Se traslada al nuevo empleado con la persona que sera su jefe inmediato.

- El jefe inmediato y una persona de la unidad de recursos humanos deben llevar al nuevo
empleado a presentarlo con los compaieros de trabajo de todos los niveles que se

encuentren presentes.
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Hacer un recorrido para que conozca las instalaciones de la empresa.
- Se deja al trabajador con el jefe inmediato, quien le indicard las funciones y
responsabilidades que tendra, asi como la relacion con los demas departamentos de la

empresa.

En vista que en la empresa no se cuenta con un instrumento administrativo que contenga el
proceso de presentacion y bienvenida, se propone implementar un manual de induccion que

contenga: (ver anexo No. 4)

- Informacion de la empresa.

- Politicas de personal.

- Condiciones de la contratacion.
- Beneficios laborales y prestaciones.
- Dias de descanso.

- El trabajo a desempeiiar.

- Forma y dias de pago.

- Estructura de la empresa.

- Ubicacion de los servicios.

- Medidas de emergencia.

- Equipo de seguridad industrial.

- Vehiculos a utilizar si es personal operativo.
Debe haber una etapa de evaluacion y seguimiento del programa de induccion para determinar

si es verdaderamente efectivo. Esto se hace ya cuando el empleado esta laborando y sera la

unidad de recursos humanos la encargada de este seguimiento.
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4.10. Evaluacion del desempetio

Consiste en juzgar las cualidades de un empleado en un puesto de trabajo y una técnica de

administracion aplicable en toda actividad humana dentro de las empresas.

El desempeiio debera medirlo el jefe inmediato de cada puesto, asesorado por la unidad de
recursos humanos. Para el efecto se propone utilizar el métedo escalas de calificacion, ya que se

considera mas conveniente, tanto para el empleado como para la empresa. (Ver anexo No. 5)

La forma de llevarlo a cabo sera periddica y cuando la unidad de recursos humanos lo considere
conveniente, debera hacerse una evaluacion al empleado por parte del personal de su entorno.
Su objetivo es saber como ven los demas colaboradores con los que tiene mayor relacion el
desempeifio del empleado evaluado.

Los resultados obtenidos se informaran al empleado evaluado. Si son satisfactorios, debera
felicitarsele ¢ indicarle que puede o debe mejorar. En el caso que el desempeiio del empleado no
sea el esperado, se le indicara por medio de una charla por parte de su jefe inmediato o el
gerente de recursos humanos invitandole a que mejore su rendimiento, motivandolo y ofrecerle
capacitacion en el aspecto que sea necesario. Si a pesar de ello, no se obtiene mejora en su

rendimiento, la gerencia de recursos humanos optara por medidas mas drasticas.
De la evaluacién del desempeiio dependera en gran medida el desarrollo y futuro del empleado

dentro de la empresa, es decir, la base para determinar los ascensos, traslados, aumentos de

salarios y beneficios adicionales.
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4.11. Capacitacion

La capacitacién del personal es un sistema permanente y continuo, comprende adoptar nuevas
formas de trabajo o modificar las actitudes y el comportamiento del personal, para lograr

cambios significativos.

Para el efecto es conveniente lo siguiente:

- Dar capacitacion especifica de las actividades que ha de desarrollar el nuevo empleado.

- Launidad de recursos humanos debera contar con el banco de datos delos empleados, y con
la descripcion de todos los puestos laborales de la empresa, para establecer cuéles son los
tipos de capacitacién que dard, la frecuencia de la capacitacion, que empleados requieren
mas capacitacion y los lugares donde recibiran esta capacitacion.

- El objetivo del proceso de capacitacion: promover el desarrollo integral del personal de la
empresa, a través de cursos de capacitacion que conlleven al mejoramiento de los procesos
en el area de recursos humanos y el logro de la mision y vision de la empresa.

- Todo evento de capacitacion debera ser respaldado por un proceso de diagnéstico de
necesidades de capacitacion previo, utilizando el método con base en el desempefio, €l cual
proveera informacion relevante, por la naturaleza del negocio. Consiste en que el personal
ademas de cumplir con sus actividades principales, alcancen los objetivos establecidos,
apoyandose en métodos confiables de evaluacion de desempefio.

- La unidad de recursos humanos, junto con el gerente del area operativa, deberan llevar al dia
una guia de capacitacion, la cual es aplicable a todo el personal de la empresa.

- Fomentar charlas y simulacros de seguridad.

4.11.1 Diagndstico de necesidades de capacitacion

Es un proceso para identificar la brecha que separa lo que los empleados realmente saben y

hacen, de lo que deberian saber y hacer, en el contexto de los objetivos planteados por la
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empresa. Este proceso inicia con una articulacion clara de la estrategia operativa de la empresa

y las necesidades del negocio y se orienta a los objetivos siguientes:

a)

b)

<)

d)

€)

Identificar las principales tareas que realizan los empleados de la empresa (dreas ejecutiva,
administrativa y operativa), detectando las principales debilidades que impidan o afecten a
1a calidad de su cumplimiento.

Involucrar a todos los niveles jerarquicos de la empresa, para afinar la vision acerca de las
brechas de competencias asociadas a los servicios y resultados actuales de sus equipos de
trabajo.

El diagnostico de necesidades de capacitacion seré realizado periodicamente; estara a cargo
de la unidad de recursos humanos e intervendran las gerencias de las diferentes areas,
manteniendo una comunicacion y supervision directa la gerencia general,

El diagndstico de necesidades de capacitacion debera seguir siempre los objetivos
organizacionales de la empresa.

Toda capacitacién debera sustentarse por un proceso de diagnéstico de necesidades de

capacitacion previo.

Para obtener beneficios en la capacitacion laboral, tanto administrativa como operativa y por la

naturaleza del negocio de la empresa en estudio, el tipo de necesidad de capacitacion requerida

es preventiva y se sugiere el método de diagnostico de necesidad de capacitacion con base en el

desempefio.

Los aspectos que deberan medirse en los empleados y ejecutivos de la empresa, como referencia

para aplicar el diagndstico, entre otros, son:

a) Creatividad

b) Cumplimiento de objetivos

c¢) Trabajo en equipo

d) Liderazgo

€) Innovacion
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De los resultados obtenidos, la unidad de recursos humanos analizara lo informado por los
gerentes y evaluara los beneficios cuantitativos y cualitativos alcanzados, presentando a
gerencia general, el diagnostico de las necesidades localizadas en el o los empleados,

informando a la vez el costo del capacitador que se requiera.

4.11.2. Programas de capacitacion

La deteccion de necesidades de capacitacion debe indicar: qué se debe ensefiar, quién debe

recibir la capacitacion, cuando, donde, como se debe enseifiar y quién lo debe enseiiar.
El programa de capacitacion debe contener:

- ¢Cual es la necesidad de la capacitacion?

- ¢Area donde fue determinada segun el diagnostico?

- ¢(Cual es la causa?

- {Coémo se resolvera?

- (Son necesarias las medidas gerenciales para solucionarlas?
- ¢Lanecesidad es temporal o es permanente?

- ¢(Cuantas personas requieren capacitacion?

- ¢Cuanto tiempo se requiere para la capacitacion?

- (Cual es el costo aproximado de la capacitacion?

- {Quién realizara la capacitacion?

4.11.3. Evaluacion del programa

La etapa final del programa de capacitacion consiste en la evaluacion de los resultados obtenidos y
debe incluir la evaluacién de su eficiencia considerando si la capacitacion ha producido los cambios
planeados en la conducta de los empleados y verificando a la vez que los resultados obtenidos

tengan relacion con el logro de las metas de la empresa.
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Internos

- Determinar por cada gerente de 4rea hasta qué punto la capacitacién produjo en realidad las
modificaciones descadas en el comportamicnto, actitud y habilidad de los cmpleados.

- Los resultados o mejoras mensurables para los empleados de campo, traducidos en menos
rotacion de personal, despidos por ineficiencia, mayor aprovechamiento de los materiales
eléctricos como de obra civil.

- Aumento de la eficacia organizacional.

- Mejoramiento del clima organizacional.

Extermos

- Mejoramiento de la imagen de la empresa.
- Facilidad en los cambios y en la innovacién.

- Aumento de la eficiencia empresarial.

Para evaluar estos aspectos y determinar si la inversion es financiera y socialmente rentable, se
debera recolectar informacién previa a la capacitacion, asociada a los resultados que se desean
obtener, se debera capacitar a un grupo de personas y luego se recolectara informacion posterior a la
capacitacion.

Los resultados obtenidos se compararan con otro grupo de empleados que desarrollen el mismo

trabajo y no hayan recibido la capacitacion.

Esto dara elementos importantes del proceso de capacitacion tales como:

- Silos empleados valoraron la capacitacion recibida.

- Se desarrollaron los objetivos y acciones aprendidas durante el proceso

- Transfieren a sus actividades laborales los conocimientos y habilidades adquiridos.

- lmpacto operacional, el cual es expresado en mayor rendimiento, ganancias, cero accidentes

o lo que pretenda la empresa.
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4.12. Compensacion

La administracion de sueldos y salarios del personal ejecutivo, administrativo y operativo esta a
cargo de la asistencia de gerencia y la coordinacion de gerencia general, no obstante, la unidad
de recursos humanos, estard capacitada para administrar por medio de procedimientos, la
remuneracion que reciben todos los empleados a cambio del desempefio de sus tareas.

Para el adecuado control de la remuneracion basica (el salario mensual), 1a unidad de recursos
humanos seguird basindose fundamentalmente en las leyes laborales del pais y propondra
procesos para mantener estructuras salariales equitativas en la empresa, procurando motivar al

personal por medio de incentivos salariales y otros beneficios.

Debido a que la empresa es reconocida por su éxito, el crecimiento experimentado le exige
mayor complejidad en todos los recursos necesarios para ejecutar sus operaciones. De tal

manera, el recurso humano intensifica sus conocimientos, habilidades y destrezas.

Anle esta situacion, se propondra un nuevo criterio en el sistema de remuneracién y consiste en
dejar a un lado la evaluacion tradicional de los cargos existentes y que sean las personas las que

por medio de sus contribuciones que ofrezcan a la empresa, obtengan una mejor remuneracion.

Para el efecto, los esfuerzos de la unidad de recursos humanos estaran orientados a que existan
salarios compatibles dentro de la empresa y que sean paralelos a los del mercado laboral
(equilibrio externo) y a la vez, se evaluara al recurso humano y se hara una nueva clasificacion

de los cargos existentes (equilibrio intemo), por medio de las destrezas y conocimientos.

Al tener conocimiento el personal de que la empresa recompensa estas contribuciones y no los
factores tradicionales de evaluacion, este mejorara su desempefio. Considerando que el gerente
de la unidad de recursos humanos tendra el poder de decision en aspectos de tipo estratégico,
propondra a la gerencia general y de acuerdo a la situacion financiera, 1a implementacion de las

politicas salariales que compensen la inversion realizada.
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4.13. El marketing interno de los Recursos Humanos como ventaja competitiva

para la empresa.

Se propone la implementacion de un plan de marketing interno en el cual se realice la gestion
integrada de recursos humanos con la que se definiran las funciones por area y a su vez lograr
que se reconozca la contribucion del Departamento de Recursos Humanos a la consecucion de

los objetivos de la organizacion.
Este plan estara compuesto por diferentes fases:
Fase 1: Conocer la situacion actual.

Es necesario disefiar una encuesta que mida el clima organizacional, cuidando que no se deben

inducir respuestas negativas ni positivas, es clave que las preguntas sean claras.

El ambiente de trabajo se puede medir con encuestas muy elaboradas de que opinan los
trabajadores de todos los niveles de las diversas situaciones y relaciones en la empresa,
preguntas acerca de todo lo que perjudica o beneficia, relacion con los jefes, subalternos,

compaiieros, instalaciones, servicio.

La situacion de la empresa se puede registrar con fotografias del antes y después de la
implementacion, si prefiere la observacion para el diagnéstico esta también es util aunque
puede ser sesgada por percepciones del observador. En el proceso de cambio y después de
implementado este se debe hacer un seguimiento por el método encuesta u observacion y llevar
un control de cambios + y - que ayuden en la continuacion de lo planeado o el re-

direccionamiento del mismo.
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Fase 2: Definicién de los objetivos del plan de marketing interno a implementar.

1. Entender la relacion directa entre la satisfaccion del empleado y la valoracion positiva del
cliente final.

2. Determinar los factores de clave y éxito para definicion y aplicacion de un plan de
Marketing intemno de la funcién de recursos humanos en la organizacion.

3. Diseifiar y desarrollar un plan de marketing interno para “vender” la funcién del recurso

humano en la organizacion.

Fase 3: Definicion y puesta en marcha de los planes de accién de marketing interno.

Luego de conocer la situacion actual de la empresa en el area de RRHH y después de definidos
los objetivos se deberan realizar planes de acciéon que ayudaran a llevar a cabo llevara cabo la

implementacion de todas las necesidades que el personal tenga con respecto al tema.

Fase 4: Determinacion de los recursos para el desarrollo del plan de marketing intemno.
La determinacion de los recursos necesarios para llevara cabo este plan de marketing interno

estan descritos en ¢l cuadro No. 4 de esta propuesta.

Fase 5: Evaluacion del impacto de las acciones de marketing interno en los resultados de los

Programas de Recursos Humanos.

Todos los trabajos destacan ¢l hecho de que la gestion del personal de la empresa bajo 1a optica
del Marketing intemno tiene como consecuencia directa la mejora del clima intemo de trabajo

que existe dentro de la organizacion.

El énfasis por tratar a los empleados como verdaderos clientes, evaluando sus necesidades y
habilidades, especificas y disefiando sus puestos de trabajo, los programas de formacion y los

sistemas de remuneracion en base a tales necesidades y capacidades al igual que el incremento
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de las comunicaciones verticales entre gerentes o supervisores y el personal traen consigo una

mejor conflictividad laboral y una mejora en la motivacion de los empleados.

Concretamente, esto se traduce en resultados como el incremento de la satisfaccién de los

empleados.

El plan estara dirigido a:

- Gerente de Recursos Humanos.

- Auxiliar de Personal.

- Capacitador del Area de Recursos Humanos.

- Jefes de Equipo.

El plan se implementara a través de charlas por expertos en la rama del Marketing de los

Recursos Humanos con un costo por participante.
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4.14.1. Costo de la propuesta

Los costos de los elementos necesarios para la creacion e implementacion de la unidad de

recursos humanos en ~CISMA-, son:

a) Costos de inversion inicial

Cuadro No. 1
Costo de la Inversion inicial

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
Cifras en Quetzales

Implementacién Unidad de Recurses Humanos
CISMA
Instalacion fisica 02,00000
Mobiliario Q6,000.00]
3|Escrtorios Q1,500 00
3[Sillas Q50000
Equipo de computo Q16,200,00
3|Computadoras Q5,000.00
1{lmpresora Q1,200.00|
Total costo de inversion Q24,200 00|

Fuenle: Investigacion de campo PED 2013

Descripcion de los costos de inversion inicial:

- Instalacion fisica: en oficinas de la empresa, se cuenta con espacio fisico adecuado para el
area fisica destinada a la gerencia de recursos humanos, ademas se tienen varias divisiones
de espacios (médulos). Se sabe también que existe instalacion de equipo eléctrico,
telefonico e internet.

- Mobiliario: Se utilizaran tres escritorios y tres sillas.

- Equipo de computo: se requiere de 3 computadores (CPU y monitores) y una impresora
conectada en red para uso de las tres personas que integran la unidad.

75



Cuadro No. 2

Costo de operacion mensual

Corporacién de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
Cifras en Quetzales

Insumos y vtiles de oficina 0500.00
Salarios personal 010.093.50|
Otros gastos Q500.00
Total costo de operacién Q11.093.50

Fuente: Investigacion de campo PED 2013

Descripcion de los costos de operacién
- Insumos y utiles de oficina: se requiere de lapiceros, lapices, resaltadores, folders tamafio
carta y oficio, resmas de papel tamafio carta y oficio, ganchos, engrapadora, tinta para

impresora, entre otros.

- Salario personal: el presupuesto mensual se describe a continuacion.
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Cuadro No. 3
Presupuesto de Salario Mensual

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
Cifras en Quetzales

Bonificacion| Aguinaldo | Bono 14 Cuota | Vacaciones | Indemnizacién
patronal Gran Total
Pueslo Suelds | incentiv | 0.0833 | 00833 | IGSS 0.04166 00833
Gerente Unidad Recursos Humanos 5,000 004 Q230.004 Q6501 Q416 50 Q633 5( Q208 3( Q416 50 Q7341 3(
Encargado de Admision Q2171 73 Q250001  QI8091] Q18091 Q27516 Q90 48} Q18091 Q333011
E do de Capacitacion Q217173 Q250,00 Q8091 Q18091 Q275 16 Q‘)0.4!$| Q18091 Q33301
Totales @330l onoof o3| o] ouisss  qamas Q77831 QU001 5

Fuenle: Investigacion de campo PED 2013

Otros gastos: Se tiene estimado ese rubro por si surgieran gastos imprevistos o para utilizarlo

como caja chica por si se necesitara comprar adicionales.

Cuadro No. 4

Costo de implementacion de un Plan de Marketing de RRHH

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.
diciembre 2013
Cifras en Quetzales

Costo por facilitadores, charlas y capacitaciones
CISMA
3 |Personal de Recursos Humanos Q. 450.00 01.350.00
8 |Jefes de Equipos area Electrica v Civil Q. 450.00 03.600.00
TOTAL 04,950.00
Fuente: Investigacion de campo PED 2013

77




4.14.1 Beneficios

Los beneficios a obtener al implementar la unidad de recursos humanos en la empresa seran

multiples y serén de caracter cualitativo, debido a que sera una unidad cuyo funcionamiento no

generara productos.

Los principales beneficios son:

- 0o a0

Ahorro de trabajo a las diferentes gerencias de la empresa en un 30%.

Al ampliar las fuentes de reclutamiento utilizando los avisos de periodico, agencias y
reclutamiento y avisos por internet se estara teniendo la oportunidad de atraer mayor
cantidad de candidatos.

Reduccion de costos de contratacion de personal no apto para el puesto.

Contratacion de personal calificado.

Personal motivado, a través de capacitacion.

Identificacion del personal con la empresa.

Asesoramiento profesional en relacién a recursos humanos, a todas las unidades que
integran la empresa.

Personal bien informado acerca de lo que es la empresa y las funciones que desempeiia,

Mejoramiento de las relaciones entre jefes y subordinados.

4.14.2. Plan de accion

Para la implementacion de la Unidad de Recursos Humanos en -CISMA- , es necesario que se

ejecute lo siguiente:
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Plan de Accidn

Corporacion de Ingenieria y Servicios de Mantenimiento, S.A.

diciembre 2013

Area: Adminitracion

Ger

encia General

Objetivos
L. Crear la Unidad de Recursos Humanos
2, Dolara CISMA de recurso hmano calificado

Metas

1. Ser una empresa lider a nivel

con I al capacitado y motivado

2 Alcanzar ¢l manmo de cficiencia v eficacia con los recursos humanos disponibles

I Tiempo I

Hecho por:

Firma:

Los costos de operacion mensual de la Gerencia de Recursos Humanos, asciende a Q 10,343 50

Nombre:

Asunfo Actividad [ Responsable I Inicio I Final I Resultados/Acciones I Costo Q. ] Evaluacién
I P Goond ' e de Gerenci Gestion del recurso humano en la
rescnlacion de propuesta sistente de Gerencia o014 02012014 empresa Gerencia General
2 Revision y aprobacion de Gerencia General Benelicios cualitalivos en etpersonal, se
ropuesta e DVOL2014) 04012014 crea perfil de gerente de RRHH Gerencia General
Crear Unidad |3 Autorizacin inicio de . Se contrata empresa para remodelar el
Gerencia General 2 2
remodelacion oficna de RRHH 05/01/:2014] 050172014 aren Q2,000.00 Asistente de Gerencia
4. Compra de mobiliario con . .
dc RRHH ettt i sty Asistente de Gerencia 06/01/2014 00172014 Se contrata a Gerenle de RRHH Gerencia General
5. Se inslala fa unidad de RRHH Empresa de Muebles 15/01/2014] 15/01/2014] Instalacion de mobil v Equipo Q2L | Asistente de Gerencia
6. Gerente General contrala Gerente Ge @ Ge ! Se presenta al Gerente de RRHH a lodo ¢l
de RRHH MR - 16/01/2014]  16012014] personal de I empresa. Cerencia General
7. Gerente de RRHH crea perfil del Se inicia proceso de reclulamiento y
Ge de RRHH 5
crsonal que laborari en b unidad EEn 1601/2014) 16012014 seleccion de susliares Unidad de RRHH
| 8 Gereate de RRHH contrata . p
; T Gerenle de RRHH 200012014 014 Se inicia proceso de gestion de RRHH Unidad de RRHH
Hp p por la impl 6n de la Unidad de Recursos Humanos, asciende a Q 24.20000

Fuente Investigacion de campo PED 2013,
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4.15.1 Viabilidad de la propuesta

El propdsito de esta propuesta es el andlisis de la posibilidad de llevar a cabo la

implementacion del departamento de recursos humanos en la empresa CISMA.

Se utiliza un enfoque estructurado para el analisis de esta propuesta. La actividad principal
de ver la viabilidad del proyecto es determinar si la empresa debe poner en practica la idea o
la actividad empresarial propuesta. Ya que el estudio se lleva a cabo sobre una base

operativa, técnica y econémica.

Se propone que la persona encargada en implementar dicha propuesta sea la estudiante que la
elaboro, debido a que la empresa no cuenta con una persona profesional que pueda llevarla a
cabo y la estudiante esta por obtener el titulo de Administradora de Empresas en el grado de

Licenciada. Podra laborar como consultara en dicha empresa sin recibir remuneracion.

La estudiante sera la encargada de llevar a cabo todo el proceso de la administracion de los
recursos humanos para encontrar a la persona idonea que ocupara el puesto de Gerente de
RRHH de CISMA y apoyar a la persona elegida hasta el momento que el proceso haya

finalizado.

La propuesta es viable debido a que la empresa CISMA cuenta con 179 empleados y por ende
se hace necesario que cuente con un departamento de RRHH, ademads que los costos que se
estimaron para la implementacion del mismo son mas bajos que las pérdidas que le representa

ala empresa no contar con un departamento que se encargue del personal.

80



2)

3)

4)

5)

Conclusiones

En la empresa en estudio no existe una unidad que se encargue de levar a cabo el
proceso de administracion de recursos humanos, lo cual genera que las funciones de
reclutamiento, seleccidn, contratacion ¢ induccion del personal, asi como los procesos
de capacitacion, evaluacion del desempefio y compensacién se realicen de manera

empirica y esto ocasiona gastos innecesarios para la empresa.

No se cuenta con una base de datos a la disposicion. Hasta el momento que se presenta

una plaza vacante, se inicia la busqueda de candidatos.

Las fases de reclutamiento, seleccion e induccion del personal no se realizan de manera
uniforme. Algunas personas son contratadas sin llevar a cabo varios pasos
fundamentales de estas fases, lo cual genera que las decisiones integradas sobre la

eleccion del recurso humano, no sean las mas adecuadas.

No estan establecidas las bases para identificar las necesidades de capacitacion que
marquen el futuro previsto por la direccion, de acuerdo a los diferentes escenarios que

pudiesen presentarse, incluyendo el recurso humano.

Existe capacitacién al personal, pero es coordinado y dirigido Gnicamente por la
gerencia de Operaciones. Esta capacitacion se orienta a las actividades que ellos
realizan, sin tomar en consideracion la profesionalizacion de las demas areas; esto
debilita el clima organizacional, entorpeciendo el logro de las metas y los objetivos de

la empresa.
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2)

3)

4)

5)

Recomendaciones

Crear e implementar la unidad de Recursos Humanos en la empresa —CISMA-, tomando
en cuenta la propuesta hecha en el presente estudio, teniendo como base la mision,

vision, objetivos y politicas.

La unidad de Recursos Humanos debe crear una base de datos de aspirantes a ocupar

algun puesto en la empresa, tomando en cuenta el reclutamiento intemo y externo.

Todo proceso de reclutamiento de recurso humano, debera llevarse de acuerdo a los

lineamientos planteados en el numeral 4.5 de la propuesta.

Implementar por medio de la unidad de Recursos Humanos los procesos de diagnostico
de necesidades de capacitacion ¢ integrarlos a la planeacion estratégica de la empresa,

para convertirlos en procesos continuos.

La capacitacion debe ser integral e incluir a todos los empleados de la empresa; para el
efecto se debe planificar, organizar, supervisar, controlar y efectuar un seguimiento de
los logros obtenidos, ya que la profesionalizacion, tecnificacion y actualizacion del

personal, ayudara a mantener la mision y vision y el logro de las metas y objetivos.
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Anexo No. 1

Descripcion de Puestos

UNIDAD DERECURSOS HUMANOS %‘g M%

DESCRIPCION DEPUESTOS
Titulo del puesto: Gerente de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Unidad de Recursos Humanos

Jefe inmediato superior. Gerente General
Subal : Encargado de Admsion

Encargado de Capacitacién

Descripcion genérica del puesto
Es un puesto de caracter ejecutivo, tiene a su cargo la administracion de todas las actividades de la unidad

de h asi como la dotacion del recurso humano a la empresa, de acuerdo a los objetivos

de la misma. Ademés debe asesorar a los otros ejecutivos de la empresa en cuanto al personal a su
cargo

Atribuciones
= Coordnar y dingir las actividades relacionadas con el recurso humano
= Asesorar a los gerentes de cada drea en cuanto al personal que tienen a su cargo
* Velar porque se cumplan los objetivos eslablecidos
* Adminis trar adecuadamente los recursos que dispone

nog

* Tener la competencia de trabajar en equipo, ap do hemamientas

de aplicacion
practica ¢ mmediata.

* Participar junto con los otros gerentes de la empresa en la planificacion de las necesidades del recurso
humano a corto y mediano plazo.

« Caluei 1 lah

los problemas p porlos de la empresa, orientandolos a la eficiencia

y calidad
* Presentary ejecutar proyectos de capacitacion en beneficio de los trabajadores y de la empresa

« Apoyar en las decisiones del Encargado de Admision, en cuanto al reclutamiento, seleccion,

ion e mduccion de p al, a manera de facilitar los recursos humanos requeridos, en el
tiempo minimo posible

« Apoyaren las decisiones del Encargado de Capacitacion, en cuanto a la capacitacion, evaluacion det
desempefio y compensacion para el personal

* Proponer a gerencia general a corto plam, ef manejo de la estructura de compensaciones y beneficios
delos empleados, por medio de politicas salariales
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Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de su puesto de Lrabajo, debe teneruna vision global del negocio, atendiendo la
estrategia corporativa, |a responsabilidad social empresanial, la gestion del recurso humano existente, con
los aspirantes a ocupar algiin puesto v con empresas relacionadas con el mercado laboral entre otros
Autondad

* Encargado de la admiistracion general de la unidad de recursos humanos

+ Delega funciones al personal de |a unidad de recursos humanos

* Venficar que se cumplan las actividades de acuerdo a los objetivos planeados

Responsabilidades
* Responsable de las actividades propias v las del personal a su carpo.
* Cummplir lo planificado para el éxito de las labores de la unidad

Especificaciones o requisitos minimos del puesto
a) Titulo
» Licenciatura en Administracion de Empresas o camera afin
b) Experiencia
+ Minimo de 2 ajios en puestos similares
¢} Habilidades v destrezas
+ Bxcelentes relaciones humanas.
*Vocacion de servicio
+ Trabajar en equipo
* Alta capacidad para relacionarse con los diversos niveles del recurso humano en la empresa
* Planificar, dinigir, coordinar y organizar al personal
* Don de mando, iniciativa v liderazgo participalivo en toma de decisiones
* Dominio de aspeclos economicos, fmancieros v administrativos.
* Manejo de programas de computacidn
d) Otros requisitos
« Guatemakeco (a)
+ Conocimiento del idioma inglés
+Honorabilidad y honradez

* Amplio conocimienlo de empresas de servicio
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS E’i s%}%

DESCRIPCION DEPUESTOS
Titulo del puesto: Encargado de Adnusion
Ubicacion adminis(rativa: Unidad de Recursos Humanos
Jefe mmediato superior: Gerente de Recursos Humanos
Subaltemos Ninguno

Descripcion genérica del puesto
Es un puesto de caricter administrativo, que tiene a su cargo coordmary ejecutar las etapas de

rec i seleccion, ion e induccion del p I requerido por la

¥

Atribuciones

+ Coordinary ejecutar todas las actividades concemientes al reclutamiento y seleccion de
personal

« Administrar dptimamente la base de datos de reclutamiento

* Actualizar el formato de requerimiento de personal Este debe ser llenado por el drea que
requiere el personal

« Desarmollar nuevas fuentes de reclutamiento de personal

« Contratar al pers onal solicitado, verificando que cumpla con los aspectos o requisitos
propugstos por la empresa

« Desamollar las fuentes de reclutamiento de personal para atraer el mayor namero posible de
recurso humano a la empresa

+ Dar prioridad al personal intemo para ocupar plazas vacantes dentro de la empresa

« Aplicar ¢l procedimiento dc seleccion definido para cada perfil requerido

« Entregar al gerente de recursos humanos el informe de los candidatos finales que aplican para
el puesto

* Elaborar anuncios para las plazas vacantes

* Actualizar Ia infc i0 ida en los expedi delp | que labora I en
la empresa

» Haborar las técnicas de seleccion

= Realizar las entrevistas necesanias, las pruebas de conocimiento u otras

« Realizar el proceso de induccion al personal de reciente ingreso a la empresa

* Realizar el proceso de induccion al personal que haya sido ascendido de puesto o haya sido
trans ferido.

* Haborar y/o actualizar los programas de induccién que contengan informmcion de la empresa,

hioli 4 b

mision, vision, obj ,

, obligaciones, beneficios, normas y

q M

| de seguridad, politicas, funciones a . entre ofros
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Relaciones de trabajo

Porla naturaleza de su puesto de trabajo, debe tener relacion con el personal del departamento y
de la empresa, con los aspirantes a ocupar algin puesto que realice el proceso de reclulamienlo y
con el seguro social.

Autoridad
*Ninguna

Responsabilidad
» Control de la base de datos de reclutamiento
» Proceso de reclutamiento, seleccion ion e mduccion de |

P

Especificaciones o requisitos minimos del puesto
a) Escolandad
* Tener aprobado como minimo el oclavo semestre de la camera de Administracion de
Enpresas o carrera afin
b) Experiencia
* Minimo de dos afios en puestos simlares
c)Habilidades y destrezas
* Excelentes relaciones humanas
* Planeacion, organizacion y administracion de recursos.
* Habilidades mferpersonales y de trabajo en equipo
*Manejo de programas de computacion
* Espinitu de servicio
* Liderazgo en toma de decisiones
* Conocimiento de la organizacién y sus operaciones
+ Orientacion hacia el cliente
d) Otros requisitos
* Guatemalteco(a)
*Honorabilidad y honradez
* Orienlado al logro
*Organizado
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UNIDAD DERBCURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEPUESTOS
Titulo del puesto: Encargado de Capacitacion
[bicacion administrativa: Unidad de Recursos Humanos
Jefe mmediato superior. Cerente de Recursos Humanos
Subaltemos: Ninguno

Descripeion genérica del puesto

Es un puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo la ejecucion de los procesos
de capacitacion, evaluacion del desempefio y compensacion del recurso humano que
labora en la empresa.

Afribuciones

+ Programar, coordinary ejecutar ¢l proceso de capacitacion del recurso humano.

+ Actualizar las bases de datos de capacitacion.

« Desarrollar programas de capacitacion en la empresa.

+ Blaborar diagnosticos de necesidades de capacitacion penddicamente.

« Definir la capacitacion a impartir a cada drea de personal que integra la empresa.

+ Baborar con ¢l gerente de la unidad. la guia de capacitacion anual para fodo ¢!
personal de la empresa.

« Implementar nuevos programas para evaluacion del desempedio en los procesos de
trabajo

*Velar porque ¢l entrenamiento el personal de nuevo ingreso se realice en optimas
condiciones.

+ Uevar un contral sobre ka administracion de la campensacidn econdmica

« Generar altemativas para mejorar los procesos de trabajo del drea

« Preparara corto plazo, la descripeion de puestos para fodo el personal actual de la
empresa.

+Coordinar fas actividades de trabajo con otras funciones.
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‘mnms de trabajo

Por la naturaleza de s puesto de trabajo, debe tener relacion con ¢l personal del
departamento y de la empresa, con el personal de reciente ingreso, con los proveedores
de cursos de capacitacion y bancos

Autoridad

* Ninguna

Res pons abilidad
+ Control de la base de datos de capacitacion
» Control sobre la asistencia a los cursos de capacitacion

rEspciﬁcuioms o requisites minimos del puesto
a) Escolaridad
« Tener aprobado como minimo el octavo semestre de la camera de Administracion de
Empresas o carrera afin
b) Bperiencia
» Minimo de dos afios en puestos similares
¢) Habilidades y destrezas
« Excelentes relaciones humanas
« Planeacion, organizacion y administracion de recursos,
= Manejo de programas de computacion.
» Espinitu para organizar al personal
» Liderazgo en 1oma de decisiones
» Capacidad para impartir cursos
» Dominio en aspectos de comunicacion,
+ Conocimiento de equipo audiovisual
« Conocimiento de la organizacion y sus operaciones
+ Orientacion hacia el cliente.
d) Otros requisitos
« Guatemalteco (a)
« Honorabilidad y honradez
»Orientada allogro
« Organizado
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Anexo No. 2
Formato de requerimiento de personal

omacnoner ElSHiA

Gerencia que solicita:
Fecha de solicitud:
Fecha de recepcion:
Nombre del solicitante:
Nombre del cargo:
Cantidad de plazas solicitadas:

Situacion del puesto: Permanente Temporal
Origen del requerimiento: Plaza nueva Plaza vacante
Descripcion del cargo:
Requerimientos minimos del puesto
Estudios requeridos:
Experiencia: Profesional
Condiciones de trabajo:
Caracteristicas deseables:
Caracteristicas no deseables:
Habilidades:
Otros requisitos:
Condiciones de trabajo

Requiere licencia de conducir; Si No
Tipode vehiculo: Moto ___ PickUp____ Camiéngria___
Requiere laborar tiempo extraordinario:Si___ No____
Requiere capacitacién inmediata: Si____ No

Clase de necesidad de capacitacion:

Operativa Administrativa
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Anexo No. 3
Guia de entrevista preliminar

e

Datos de identificacién Fecha:
Nombre:

Edad:

Direccién:

Teléfono:

Estado civil:

Puesto solicitado:

Aspectos personales

é¢Como se enterd de la plaza vacante?
éConoce alglin empleado de la empresa?
éCudles son sus objetivos a corto plazo?
¢Como puede la empresa ayudarle a lograr sus objetivos?
éConoce el servicio que realiza la empresa actualmente y donde lo realiza?

Factores educacionales

¢Qué nivel de educacion ha concluido?
¢Estudia actualmente?
¢Ha recibido cursos de capacitacion?
éDe que clase?
Factores laborales
¢éTrabaja actualmente?
éFunciones realizadas en el trabajo anterior?
¢éAspectos que le gustaban del trabajo anterior?
éLogros alcanzados en el trabajo anterior?
éTiene conocimiento sobre el uso de equipo de seguridad industrial?
Factores intangibles

¢Que cree usted que le ayuda a su desenvolvimiento?
¢Qué valora mas en un puesto de trabajo?
¢éCuales son sus aspiraciones salariales?
¢Cuando puede empezar a trabajar?
¢Esta dispuesto a trabajar en el interior del pais?
Nombre del entrevistador

Puesto

Observaciones
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Anexo No. 4
Manual de induccion

Informacion de la empresa
-CISMA-, le da una cordial bienvenida y a continuacién le presenta el siguiente manual de
induccién, en donde encontrara algunos aspectos generales de la empresa que usted debe
conocer para que la relacion laboral que hoy inicia, se desarrolle de una forma adecuada.
Lo invitamos a que lea el presente documento y cualquier aspecto, sugerencia o duda que se le

presente, la pueda consultar con su jefe inmediato.

Mision
“Ser la empresa guatemalteca lider en instalaciones eléctricas, obra civil, en los Sectores

industrial, comercial y residencial”

Vision
“Somos una empresa destinada a prestar servicios de instalaciones eléctricas de alto y bajo
voltaje en las dreas de potencia ¢ industria, desarrollo de obra civil, diferenciandonos por

nuestro compromiso, responsabilidad y confiabilidad hacia los clientes”

Objetivo
Nuestro principal objetivo es ofrecer a nuestros clientes una solucion integral para la ejecucion
de los proyectos, que va desde el disefio, suministro de todos los equipos eléctricos, materiales,
transporte, mano de obra, supervision técnica y de seguridad industrial, pruebas y puesta en
marcha de los proyectos, para obtener un producto final de alta calidad, de acuerdo a sus
necesidades, juntamente con la asesoria y un soporte técnico a cargo de personal altamente

calificado y motivado.

Condiciones de la contratacion
- Lajornada de trabajo es de lunes a viernes, con horario de 8:00 a 18:00 horas.
- Si se requiere trabajar fuera del horario establecido, se pagara tiempo extraordinario de
acuerdo a lo que dicta el Codigo de Trabajo.

- El tiempo para almorzar es de 1 hora.
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Beneficios laborales y prestaciones
- Vacaciones: Todos los empleados tienen derecho a descansar con goce de sueldo, 15 dias
por cada afio trabajado.
- Aguinaldo: Se tiene derecho al aguinaldo proporcional al tiempo laborado o del 100% en
caso de tener un aiio de labor continfia.
Bono 14: Se tiene derecho al 100% del bono 14 cuando se tenga como minimo un afio de

labor continua o a su parte proporcional.

Dias de descanso
Los dias de descanso remunerado de acuerdo al Codigo de Trabajo son:
- Son dias de asueto con goce de salario:
- 1°de enero.
- Jueves, viernes y sabado Santos.
- 1°de mayo.
- 30de junio.
- 15 de septiembre.
- 20 de octubre.
- 1° de noviembre.
- 24 de diciembre a partir de las 12:00 horas.
- 25dediciembre.
- 31 de diciembre a partir de las 12:00 horas.
- El dia de la festividad local

Trabajo a desempeiiar

Recuerde que el trabajo a desempeiiar nos compromete con nuestros compaiieros, clientes y
sociedad.

El trabajo lo debemos realizar con integridad, responsabilidad y excelencia.
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Forma y dias de pago
- Los pagos se haran abonando a la cuenta de depositos monetarios que se abrira a su nombre
en el Banco Industrial.

- Los dias de pago serén el dltimo dia habil de 1a quincena o del mes.

Estructura de CISMA
-CISMA- esta integrada de la siguiente manera:
- Consejo Administrativo
- Director General
- Gerencia general
- Asistencia de gerencia
- Gerencia de Proyectos
- Gerencia de Operaciones
- Gerencia Administrativa
- Gerencia de Obra Civil

- Gerencia de Recursos Humanos

Ubicacién de los servicios
Las areas administrativas y operativas de la empresa, cuenta con los servicios basicos

necesarios (sanitarios, cafeteria, sala de sesiones y bodega).
Medidas de emergencia
En las areas administrativas y operativas de la empresa, contara con informacion relacionada a

quién llamar en casos de emergencia. Recuerde que ante cualquier emergencia debe:

Evaluar el Riesgo

Determine qué consecuencias adversas pueden presentarse.
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Analizar cdmo reducir el riesgo
Aseguirese de recibir la debida capacitacion, el conocimiento, las herramientas y el equipo de

proteccion personal para llevar a cabo su trabajo de una manera segura.

Actuar para garantizar operaciones seguras

Adopte medidas necesarias para asegurarse de que el trabajo se realice en forma segura,

ajustandose a los procedimientos de seguridad.

Equipo de seguridad industrial

Todos los trabajadores del 4rea operativa portaran siempre consigo €l equipo de proteccién
personal basico:

- Playera con el logotipo de la Empresa

- Zapatos punta de acero,

- Guantes,

- Lentes,

- Casco.

- Tapones Auditivos.

Atentamente:
-CISMA-
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Anexo No. 5
Evaluacién de Desempeiio

Nombre: Fecha:

Cargo: Gerencia:

Instrucciones: la calificacion de cada item debe estar comprendida entre 0 a 10 puntos y se
considerara empleado regular aquella persona que promedie siete punto cinco (7.5).
Excelente - Por encima del promedio - Promedio - Por debajo del promedio

10 puntos de 8 a 9 puntos de 5 a 7puntos de 0 a 4 puntos

1. Descripcién de la funcién PUNTOS
a) Produccion: cantidad de trabajo ejecutado
b) Calidad: exactitud de adaptacion de las tareas
¢) Conocimiento del trabajo: grado de adaptacion de las tareas

d) Cooperacion: Actitud con la empresa, autoridades y compafieros

IL. Caracteristicas individuales

a) Comprension: grado de percepcion de crear ideas individuales
b) Creatividad: capacidad de crear ideas productivas
¢) Realizacién: capacidad de efectuar ideas propias y ajenas

III. Evaluacién suplementaria

a) Ajuste funcional general: adecuacion y desempefio en la funcién

b) Progreso funcional: grado de desarrollo de las funciones
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¢) Asiduidad y puntualidad: responsabilidad en cuanto a horario y tareas

d) Salud: estado de salud y disposicién para el trabajo

IV. Promedio
Después de haber efectuado la evaluacién durante el periodo de prueba de 60 dias y haber

obtenido una nota minima de puntos, se considera al trabajador como empleado por

encima del promedio.

Gerente de Recursos Humanos

c.c. Archivo RRHH

c.c. Empleado
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Anexo No. 6
Encuesta a personal de nivel ejecutivo

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Programa de Actualizacién y cierre Académico

Objetivo de la encuesta: medir la situacién actual de la empresa Cisma, S.A., con el fin de
proponer la creacion de la unidad de Recursos Humanos.

Instrucciones:

De manera objetiva, sirvase responder a los cuestionamientos siguientes, marcando con una X,
la respuesta que mas se acerque a su percepcion de la situacion y ampliando su respuesta en
donde le sea solicitado.

1. ¢Considera que los procesos organizacionales actuales de medicion del desemperio,
compensacion y desarrollo administrativo se deba a un manejo del recurso humano bien

disefiado?
s ] no []

Por qué?

2. ;Conoce e identifica el personal ejecutivo de la empresa el modelo de autoridad
existente en la estructura organizacional?

uneaL[ | stare[__] runcional [ ] oma [ |

3. ;Conoce el personal de la empresa el organigrama general?
si[] wo[]
4. (Quién contrata al personal nuevo?
GERENTE GERENTE GERENTE
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO OTRO

Especifique
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5. (Cuando hay una plaza vacante, antes de contratar personal nuevo, la organizacion
busca al candidato dentro de la empresa?

s [~ []

6. (Qué técnica de reclutamiento externo utilizan para atraer a los candidatos?

Avisos de Agencia de
Periédico Reclutamiento Referencia Otro

Cuales?:

7. (Enla actualidad que procedimiento utilizan para seleccionar candidatos?

8. (Qué persona se encarga de aplicar estos procedimientos?

9. (Enel proceso de seleccion realizan entrevistas?
Sl D NO

10. ;Si la respuesta es afirmativa, cuantas entrevistas realizan?

11. {Qué persona se encarga de decidir y elegir al candidato en el proceso de contratacion
de personal?

GERENTE GERENTE GERENTE
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO QTRO

Especifique:
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12. ;Evalian el desempeifio del personal de la empresa?

a [] no[]

13. {Quién realiza la evaluacion del desempefio de personal?

GERENTE GERENTE GERENTE
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO OTRO

14. ;Con qué frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio del personal?

MASDE 1 12 6 1
ANO MESES MESES 3 MESES MES

15. {Qué método de evaluacion del desempefio utilizan?

16. ; Tienen establecido un formato para evaluar el desempeiio del empleado?

si[_] no[ ]

17. {Quién se encarga de las politicas de compensaciones econdmicas directas e indirectas
para el personal?

GERENTE GERENTE GERENTE
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO OTRO
18. ;Cul es el procedimiento que se sigue para las politicas de compensacion y las
decisiones de remuneracion?

19. ;Recibe el personal de la empresa algin tipo de capacitacion?

s [ wo[]

20. ;Quién se encarga de determinar las necesidades de capacitacion del personal?
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GERENTE GERENTE GERENTE
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO OTRO

21. ;Qué método utilizan para capacitar al personal?

22. g,QEé-n se encarga del proceso de induccidn para el personal?
GERENTE GERENTE GERENTE UN
GENERAL OPERACIONES ADMINISTRATIVO COMPANERO

23. ;Qué tipo de programas de induccion aplica la empresa para los nuevos empleados?

POR
GENERAL AREA OTRA

24. ;Planifican la cantidad y calidad de! recurso humano que se necesita en la empresa?

si[_] no[ ]

25. {Quién se encarga del banco de datos del personal actual?

Especifique

26. (Considera que es importante implementar una unidad de recursos humanos en la

empresa?
&[] wol ]
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Anexo No. 7
Encuesta a personal administrativo y operativo

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Programa de Actualizacién y cierre Académico

Objetivo de la encuesta: medir la situacion actual de la empresa Cisma, S.A., con el fin de
proponer la creacion de 1a unidad de Recursos Humanos.

Instrucciones:
De manera objetiva, sirvase responder a los cuestionamientos siguientes, marcando con una X

la respuesta que més se acerque a su percepcion de la situacion y ampliando su respuesta en
donde le sea solicitado

’

1. ;Qué edad tiene actualmente?

36- Mas de
18-25 26-35 50 50

2. (Cuadl es el nivel de escolaridad?

pRMARIA[__| Basicos[ | oiversiFicano [ ] universimario[ |

3. (Qué puesto desempefia actualmente?

De
Administrativo I:I Operativo I:’ campo I]

4. ;Como llegé usted a esta empresa?

Candidato Referencias
Reclutado de otros Anuncio Otros

Especifique:

5. (Coémo se entera de las plazas vacantes que surgen en la empresa?

Empleados
que se
Promociones retiran Boletines Avisos Otros
03
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Especifique:

6. ;Cual de las técnicas descritas a continuacion le fue aplicada para optar a la plaza que
ocupa actualmente?

Entrevista

Prueba de conocimiento o
capacidad

Prueba psicométrica

Prueba de personalidad E:I

7. (Lo han evaluado para determinar su nivel de desempefio laboral?

a [ ] wo[]

8. ;Cada cuanto tiempo le realizan evaluaciones a su desempefio laboral?

MAS DE 1 12 6 1
ANO MESES MESES 3 MESES MES

9. ;La empresa proporciona cursos de capacitacion?

s ] mo[]

10. ;Cada cuanto tiempo son programados los cursos de capacitacion?

MAS DE 1 12 6 1
ANO MESES MESES 3 MESES MES

11. ;Cuéndo ingreso a la empresa le brindaron una adecuada induccién (introduccion y

orientacion en la empresa)?
si[_] wo[]

12. ;Quién le proporcion¢ la induccidn cuando ingresé a la empresa?
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Gerente Gerente Gerente Un
General Operaciones Administrativo Compaiiero
13. (En cuanto al ambiente organizacional indique en que categoria (s) se identifica més con
la empresa? Puede marcar cuantas considere

a) Identificacion con la empresa
b) Conocimiento de la empresa

c) Condiciones laborales de la empresa

NN

d) Relaciones con autoridades de la
empresa

€) Relaciones con compaiieros de la
empresa

| |

f) Compensaciones y beneficios de la
empresa

g) Superacion y desarrollo

L]

14. En cuanto a las condiciones laborales, indique cuales de los siguientes aspectos le
brinda la empresa para la realizacion de la gestion laboral?

a) Cuentan con materiales y equipo para realizar su trabajo

b) Las instalaciones brindan condiciones adecuadas de trabajo
¢) Cuentan con el equipo de seguridad adecuado

d) Le satisface el mantenimiento y limpieza de las instalaciones

¢) Le satisface el mantenimiento y estado del equipo

f) Percepcion de que a las autoridades de la empresa les preocupa el mantenimiento
de las instalaciones y equipo

L10oodn
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15. 4En cuanto a las relaciones con las autoridades de la empresa, considera que usted le es

importante como persona?
si[] wvo[]

16. ;Cree usted que en la empresa las autoridades escuchan sus opiniones y/o sugerencias

para mejorar el trabajo?
si[] no[ ]

17. {Considera tener la libertad para tomar decisiones en cuestiones de trabajo?

e !

18. ;Percibe que sus compaiieros confian en ¢l trabajo que realiza?

o T o]

19. ;Considera que sus compafieros trabajan en equipo?

si[_] no[ ]

20. ;Cree que la empresa reconoce y otorga incentivos por su buen desemperio?

si[] ~no[]

21. 30 ;La empresa promueve actividades culturales, recreativas y deportivas para sus

empleados?
Sl [:l NOD

22. ¢Ha recibido algin reconocimiento o felicitacién por su buen trabajo?
Imre .

23, (Esta satisfecho con los beneficios salariales que recibe actualmente por su trabajo?
si[ ] no[ ]

24. ;Considera que es necesario implementar una unidad que permita una adecuada
administracion del recurso humano en la empresa?

s[ ] wo[ ]
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Anexo No. 8
Entrevista al director general

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Economicas
Programa de Actualizacion y cierre Académico

Objetivo de la entrevista: medir la situacion actual de la empresa Cisma, S.A.

1. ¢Utilizan el formato de solicitud de empleo?

sT] o[

2. ;Utilizan formato de guia de entrevista?

si[] no[ |

3. (Obtiene buenos resultados la capacitacion aplicada hasta hoy?

s[]  wo[]

4. (En cuales departamentos la aplican?

5. ¢Con la capacitacion actual obtienen productividad y eficiencia los empleados?

si[_] no[ ]

6. ;Tiene la empresa salon de conferencias o reuniones?

s[] no[ |

7. ¢ Tiene la empresa algin documento donde se registren las capacitaciones al personal?
s[ ] w[]

8. ;(Manejan un programa de Seguridad industrial?

si[] no[ |
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10.

12.

13.

14.

(Ofrece usted o sus principales colaboradores, charlas de seguridad?

St D NOD

/Quién administra las remuneraciones y pasivos laborales de los empleados?

. {Quién lleva a cabo la planeacion de las actividades empresariales y con qué frecuencia

se realizan?

;Participan las demas gerencias en la planeacion de éstas actividades?

LA qué factores le adjudica usted el éxito empresarial logrado hasta hoy?

;Siendo la persona de mayor jerarquia en la empresa, le beneficiaria una gerencia de
recursos humanos, que, dentro de sus actividades, se encargue de desarrollar destrezas y
generar cambios en las actitudes de los empleados?

si[| no[ |
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