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RESUMEN EJECUTIVO

Las empresas de hoy en dia buscan ser mas competitivas en todos los
aspectos, desde la calidad de los productos y servicios hasta el crear un buen
ambiente laborar para el desempefio productivo del personal que trabaja.
Recursos Humanos ha cambiado con el pasar del tiempo, actualmente ya no solo
se encarga de gestionar horario o planillas, sino que también se ocupa de una
adecuada y estratégica gestion del talento a través de sus politicas y

procedimientos.

Estos procesos han evolucionado para volverse mas eficientes para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa, ya que la empresa AgroBioTek
Laboratorios no posee estos procesos se vera con menos productividad en
comparacion a las empresas que lo poseen. La gestidn estratégica de recursos
humanos puede concebirse como una gran sombrilla que integra las practicas de
recursos humanos, las politicas y la filosofia con el objetivo de preparar a la
organizacion para lograr sus metas estratégicas. ldealmente, estas practicas y
politicas deben formar un sistema capaz de atraer, desarrollar, motivar y entrenar
la dotacion de empleados necesaria para asegurar el efectivo funcionamiento de

una organizaciéon. (Mendoza, et al., 2016).

En el presente trabajo se muestra la importancia de Implementar el
departamento de Recursos Humanos en la empresa AgroBioTek Laboratorios.
Con el fin de desarrollar los diferentes procesos realizados por esta area, y de esta
manera aumentar la productividad en la empresa, siguiendo la estructura paso a

paso para obtener resultados eficientes dentro del personal.



INTRODUCCION

En el presente proyecto se detalla el area de Recursos Humanos, es una
pieza de gran valor en la estructura de las organizaciones. Es el departamento que
mejor conoce Yy represente la cultura empresarial y el encargado de transmitir
estos aspectos al resto de empleados. De igual manera ayuda a conseguir

objetivos estratégicos y mejora la eficiencia y efectividad.

La implementacion del area de Recursos Humanos se realizara mediante
los diferentes procesos, Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
Induccién, Descriptores y perfiles de puesto, Evaluacién del desempefio,
Necesidades de capacitacion, Higiene y seguridad Industrial, Compensaciones,
para mejor ejecucion y manejo del personal que labora en la institucién o bien que

este préximo a laborar dentro de la misma.

El informe se divide en seis capitulos descritos a continuacion:

En el capitulo I, se presenta la definicion, enunciado y formulacién del
problema, asi como los objetivos, informacion necesaria de la empresa,
antecedentes del problema presente y la justificacion de este. Con el fin de

expresar el propésito del proyecto.

En el capitulo I, se describen las Referencias institucionales, generalidades
de la Empresa, descripcion del Departamento, los antecedentes del problema y la

justificacion.



En el capitulo Ill, se describen conceptos y definiciones sobre el
departamento de Recursos Humanos y la importancia de realizar los procesos que

conlleva.

En el capitulo 1V, se detalla la metodologia utilizada, asi como también la

poblacion y muestra e instrumento que se aplicara para recolectar informacion.

En los capitulos V y VI, se expresa las conclusiones y recomendaciones

como resultado de la implementacién y la descripcién del trabajo desarrollado.



CAPITULO I. TITULO DE LA INVESTIGACION

1. Planteamiento del problema

1.1.Definicién del problema

El area de Recursos Humanos es sin duda una pieza clave en cada
organizacion, ya que en ella se llevan a cabo muchas actividades indispensables
de suma importancia y de alta prioridad en las empresas, llevando a estas a
alcanzar el éxito. La falta del &rea de Recursos Humanos puede provocar diversos
efectos negativos, puede existir incertidumbre y falta de objetivos, descenso del
rendimiento y productividad, y fuga del talento humano, lo que genera contar con
empleados totalmente desmotivados, y como consecuencia de esto tener
resultados negativos en el funcionamiento de la empresa, debido a esto es la
importancia de implementar el departamento de Recursos Humanos en la

empresa AgroBioTek Laboratorios con el fin de mejorar el rendimiento empresarial
1.1.1 Enunciado del problema

Actualmente AgroBioTek Laboratorios no cuenta con un departamento de
Recursos Humanos, que se encargue de administrar el desarrollo y la gestion de

los colaboradores

En el presente proyecto se realizara la implementacién del area de Recursos
Humanos y el desarrollo de los procesos de Reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, Inducciéon, Descriptores y perfiles de puesto, Evaluacién

del desempefio, Necesidades de Capacitacion, Higiene y seguridad industrial,



Compensaciones. En la empresa AgroBioTek Laboratorios de Comayagiela,

Francisco Morazéan

1.1.2 Formulacién del problema

Creacion de diferentes tipos de manuales, politicas y procedimientos de
Recursos Humanos para la implementacion de un area de Recursos Humanos

dentro de la empresa AgroBioTek Laboratorios

1.1.3 Preguntas de investigacion
1.1.3.1 Pregunta general

¢, Qué procesos y manuales necesita implementar el departamento de

Recursos Humanos en AgroBioTek Laboratorios?

1.1.3.2 Preguntas especificas

e ¢ Cuales pruebas estandarizadas se utilizan en el proceso de seleccion y
reclutamiento del personal?

e (¢ Qué es un manual de procedimiento?

e ¢ Cuales manuales de procedimiento se brindaran?

e ;CoOmo se desarrolla el manual de reclutamiento y seleccién del personal?

e (Cuales son las pruebas que se deben utilizar en el proceso de seleccién y
reclutamiento?

e ¢ Cobmo se realiza el manual de induccion?

e CoOmo es el proceso para la evaluaciéon del desempefio?

e ¢ Cual es la importancia del manual de higiene y seguridad laboral?



2. Objetivos de la Investigacién

2.1. Objetivo General

Creacion de diferentes tipos de manuales, politicas y procedimientos de

Recursos Humanos para la implementacion de un area de Recursos Humanos

dentro de la empresa AgroBioTek Laboratorios, Comayaguela, Departamento de

Francisco Morazan, Honduras.

2.2. Objetivos especificos

Crear los diferentes procesos que integran el departamento de Recursos
Humanos, Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
Descriptores y perfiles de puesto, Evaluacion del desempefio, Necesidades
de capacitacion, Higiene y seguridad Industrial, Compensaciones.

Elaborar manuales con sus respectivos formatos y estructuras, para
obtener un 6ptimo funcionamiento de la empresa.

Proveer pruebas estandarizadas para el manejo 6ptimo de los procesos de
Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

Actualizar el organigrama afiadiendo el nuevo departamento de Recursos

Humanos.



CAPITULO Il. MARCO CONTEXTUAL

21 Referencia institucional

2.1.1 Generalidades de la Empresa

AgroBioTek fue fundada en Tegucigalpa, Honduras en 1995 y actualmente
también opera en Guatemala, El Salvador, Nicaragua y Republica Dominicana. El
Grupo AgroBioTek ofrece una amplia gama de servicios, equipos y productos a la
industria agricola productora de alimentos, como también a las industrias
farmacéuticas y veterinarias de Centroamérica y el Caribe. En la actualidad, el
Grupo AgroBioTek se ha convertido en el Lider de la region ofreciendo servicios
de capacitacion y de analisis microbiolégicos a la industria productora y
procesadora de alimentos, con especial énfasis en inocuidad y sanidad de

alimentos para consumo humano.

e Mision: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones
practicas, innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y
crecimiento de las industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

e Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio
estratégico lider, apoye y acomparfie a nuestros clientes de América Latina
y el Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.

e Valores:

o Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.
o Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos

o Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales



(6]

o Excelencia: brindamos productos y servicios de éptima calidad.
o Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
o Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

o Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes.

llustracién 1 Organigrama AgroBioTek Laboratorios.

Director General

Gerente General
o Gerente Directora de Gerente de Gerente de Vent
Administrativo Compras Servicios S
Ad:;l:it;rrl::ivn Contador Asistente Gestor de Calidad Coordinadora Coordinador
Contable de Proyectos y de Proyectos
. Licitaciones PMA
Facturacion y Gestor Tecnico
Jefe de Almacén Recepcion Asistente de Acictente d
sistente ae
Ventas PMA
Mensajero Tecnico Analista Muestreador
Vendedor
Auxiliar de Aseo
Laboratorio
Seguridad
Auxiliar de
Aseo
Fuente: proporcionada por la empresa



2.1.2 Descripcion del Departamento/Unidad

El Departamento de Recursos Humanos, debe tener en todo momento una
actitud proactiva para poder anticiparse a situaciones dificiles y plantear acciones
que permitan responder a posibles amenazas y aprovechar oportunidades. Para
poder realizar esto es de suma importancia que la empresa cuente con el personal
capacitado que al mismo tiempo presente las competencias necesarias y que
estos participen en las decisiones de la gestion integral de la organizacion,
aplicando los procesos de recursos humanos en la misma. Este departamento
atiende todas las necesidades y situaciones referidas por el personal humano de
una empresa, teniendo la responsabilidad desde determinar un perfil adecuado
para un determinado puesto, reclutar, seleccionar, realizar entrevistas, darle la
induccién al nuevo empleado, mantener un cordial ambiente laboral, hasta las
compensaciones de los empleados y velar porque el reglamento establecido

dentro de la empresa se cumpla.

2.2 Antecedentes del Problema

La empresa AgroBioTek Laboratorios se encuentra afectada de manera
significativa debido a que no cuenta con un departamento de Recursos Humanos,
y €s por esto que otras areas de la empresa se encargan de realizar la labor que
ejerce el departamento de Recursos Humanos, como resultado de esto los
procesos no se realizan de manera correcta y efectiva provocando que exista
entre los colaboradores la falta de objetivos e Incertidumbre, el clima laboral se ve
muy afectado, procesos administrativos deficientes, un desempefio laboral

insatisfactorio, derroche de talento humano, ente otros problemas que se dan



dentro de la empresa a consecuencia de la falta de este indispensable
departamento. Es primordial que en las empresas exista un departamento de
Recursos Humanos el cual pueda guiar a la organizacion para alcanzar los
objetivos propuestos como empresa y de esta manera aumentar la productividad,
desempefio y motivacibn en cada puesto de trabajo, teniendo esto como
consecuencia positiva que los empleados se sientan satisfechos e identificados

con la empresa.

2.3 Justificacion

La implementacion del departamento de Recursos Humanos se realiza ya
que debe formar parte de toda estructura organizacional, siendo este uno de los
mas importantes y hasta se podria decir que es imprescindible en cualquier
empresa, por tal motivo, es imposible aspirar al éxito sin poseer esta area, que
traera beneficios positivos tanto para el personal como a la empresa con el fin de
obtener como resultado un recurso humano que se sienta motivado, con
capacidad para desarrollarse en el puesto de trabajo y lograr que se sientan
identificados con la empresa. Este departamento tiene el compromiso de gestionar
cada area establecida en la empresa y con esto alcanzar mayor productividad,
rendimiento, eficiencia y eficacia, alcanzar los diversos objetivos y metas, lo cual

permita el desarrollo integral.



CAPITULO lll MARCO TEORICO

3.1 Conceptualizaciones y definiciones

En el siguiente apartado definiremos conceptos relacionados a la Gestion

de Recursos Humanos y todos los procesos que este departamento desarrolla.
3.1.1 Definicion de la Gestién de Recursos Humano

Segun Gary Dessler (2015) indica que la administracion de recursos
humanos son las practicas y las politicas necesarias para manejar los asuntos
gue tienen que ver con las relaciones personales de la funcién gerencial; en
especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un
ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los empleados de la

organizacion. Tales practicas y politicas incluyen, lo siguiente:

Realizar los analisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcion de

cada empleado)

e Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada
puesto

e Seleccionar a los candidatos para cada puesto

e Aplicar programas de induccion y capacitacion para los nuevos trabajadores

e Evaluar el desempeiio

e Administrar los sueldos y los salarios (remunerar)

e Proporcionar incentivos y prestaciones

e Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar)

e Capacitar y desarrollar a los empleados actuales



e Fomentar el compromiso de los colaboradores

Por otra parte, establece que la gestion de recursos humanos es el proceso
donde se administra el capital humano con el fin de aprovechar las

competencias de las personas para alcanzar la competitividad empresarial.

3.1.2 Objetivos de la gestion del departamento de Recursos Humanos

El principal activo de las empresas son las personas y por este motivo
deben ser conscientes y prestarles mas atencion a los trabajadores. Cuando las
empresas son exitosas y logran crecer, prosperar y mantener la continuidad es
porque son capaces de optimizar el rendimiento de los empleados (Chiavenato,

20093).

Respecto a lo mencionado por Chiavenato, se puede decir que es de suma
importancia el brindarles a los trabajadores un ambiente laboral adecuado y de

esta manera incrementar los beneficios para la organizacion.

Los nombres tales como departamento de personal, relaciones industriales,
recursos humanos, desarrollo de talentos, capital humano o capital intelectual, se
utilizan para describir la unidad, el departamento o el equipo que administra a las
personas. Sin embargo el mas comun es administracion de recursos humanos

(Chiavenato, 2009a).

Chiavenato (2009) afirma: “Para alcanzar los objetivos de la administracion
de recursos humanos es necesario tratarlas como elementos basicos para la

eficacia de la organizacion” (p. 11).
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Debido a esto a continuaciéon se mencionaran algunas maneras en que la
administracion de recursos humanos contribuye a mantener la eficacia en la

empresa.

Chiavenato (2009) Primeramente la administracién de recursos humanos se
encarga de ayudar a la organizacion a alcanzar los objetivos y realizar la mision,
siendo este un componente fundamental de la organizacion actual es por ello
indispensable conocer el negocio de una organizacion para poder saber cémo

funciona la administracion de recursos humanos.

En segundo lugar, es proporcionar competitividad a la organizacion, es
decir saber crear, desarrollar y aplicar las habilidades y las competencias de la
fuerza de trabajo. La funcion de la Administracion de recursos humanos es
conseguir que las fortalezas de las personas sean mas productivas para beneficio

de los clientes, los asociados y los empleados. (Chiavenato, 2009a, p. 11)

En tercer lugar, es brindar a la organizacion personas bien entrenadas y
motivadas, Preparar y capacitar continuamente a las personas es el primer paso.
El segundo es brindar reconocimiento, y no sélo monetario. Para mejorar e
incrementar su desempefio, las personas deben percibir justicia en las
recompensas que reciben. Esto significa recompensar los buenos resultados, no
asi a las personas que no tienen un desempeifo positivo. (Chiavenato, 2009a, p.

12)

En cuarto lugar, desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, es

decir algunos de los aspectos que se experimentan en este, como tener libertad y
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autonomia al momento de tomar decisiones, tener un correcto manejo de la
administracion, mantener un ambiente de trabajo cordial, laborar en el horario
adecuado y cada una de las tareas significativas de las cuales los trabajadores
son participes. La creacion de un programa de calidad de vida en el trabajo es con
la finalidad de satisfacer la mayoria de las necesidades individuales de las
personas Yy lograr percibir a la organizaciéon como un espacio agradable, comodo y

llamativo para querer laborar en esta. (Chiavenato, 2009a).

3.1.3 Funciones del departamento de Recursos Humanos

Chiavenato (2009) La administracion de recursos humanos es un conjunto
integrado de procesos dinamicos e interactivos con el fin de obtener un adecuado
funcionamiento del capital humano de la organizacion, estos procesos son:
procesos para integrar personas, procesos para organizar a las personas,
procesos para recompensar a las personas, procesos para desarrollar a las
personas, procesos para retener a las personas, procesos para auditar a las

personas.

Chiavenato (2009) afirma: Todos estos procesos tienen estrecha relacion
entre si, de manera que unos penetran en otros y tienen influencia reciproca.
Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los demas cuando es bien o mal
utilizado. Cuando un proceso tiene fallas, compromete a los otros. Ademas, todos
tienen un disefio acorde con lo que exijan las influencias ambientales externas y
las influencias organizacionales internas, para lograr una mejor compatibilidad

entre si. Deben funcionar como un sistema abierto e interactivo. (p. 16)
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llustracién 2 Procesos de la Gestidon de Talento Humano.

Administracion

de recursos
humanos
——— Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
- para para para para para
integrar organizar recompensar desarrollar retener auditar
personas alas alas alas alas alas
personas personas personas personas personas
* Reclutamiento * Disefo de * Remuneracion * Formacion * Higieney * Banco de
* Seleccion puestos * Prestaciones * Desarrollo seguridad datos
* Evaluacion del * Incentivos * Aprendizaje * Calidad de vida * Sistemas de
desempefio * Administracion * Relaciones con informacion
del conocimiento los empleados administrativa

y los sindicatos

Fuente: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano 2009)
3.1.4 Seleccion de personal, reclutamiento

Mondy (2010) Afirma: “es el proceso para atraer a los individuos de manera
oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de manera

que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles de una

organizacion” (p. 128).
3.1.4.1 Reclutamiento Interno

Chiavenato (2009) sostiene: el reclutamiento interno actia en los
candidatos que trabajan dentro de la organizacion colaboradores para

promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras”

(p. 117).

El reclutamiento interno funciona por medio de la oferta de promociones

(puestos mas altos y, por tanto, mas complejos, pero dentro de la misma
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area de actividad de la persona) y de transferencias (puestos del mismo
nivel, pero que implican otras habilidades y conocimientos de la persona y
situados en otra area de actividad de la organizacion). (Chiavenato, 2009a,

p. 117)

3.1.4.2 Reclutamiento Externo

“El reclutamiento externo debe abordar el MRH de manera precisa y eficaz,
a efecto de alcanzar y atraer a los candidatos que desea buscar’ (Chiavenato,

20094, p. 117).

llustracion 3. Reclutamiento Interno y Externo.

* Las vacantes se llenan con los colabora-
dores actuales de la organizacion

* Los colaboradores internos son los candi-
datos preferidos

* Esto exige su promocion o transferencia
a las nuevas oportunidades

* La organizacion ofrece una carrera de
oportunidades al colaborador

Interno >

Reclutamiento

* Las vacantes y las oportunidades se

llenan con candidatos del exterior

Los candidatos externos son preferidos

Esto exige que se les reclute en el ex-

terior y se les seleccione para llenar las

oportunidades

* lLa organizacion ofrece oportunidades a
los candidatos externos

Y

Externo

Fuente: (Chiavenato, Gestién del Talento Humano 2009)

3.1.4.3 Reclutamiento Interno ventajas y desventajas:

Las ventajas del reclutamiento interno son diversas entre ellas estan:

motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales,
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probabilidad de mejor seleccién, porque los candidatos son bien conocidos,

costo financiero menor al reclutamiento externo. (Chiavenato, 2009a).

Entre las desventajas del reclutamiento interno se presentan las siguientes:
Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas, facilita el
conservadurismo y favorece la rutina actual, mantiene casi inalterado el patrimonio

humano actual de la organizacion. (Chiavenato, 2009a).

3.1.4.4 Reclutamiento Externo ventajas y desventajas:

Algunas de las ventajas del reclutamiento externo son: enriquecer el
patrimonio humano, debido a la aportacion de nuevos talentos y habilidades,
aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y destrezas,
incentiva la interaccion de la organizacion con el mercado de recursos humanos,
renueva la cultura organizacion y la enriquece con nuevas aspiraciones.

(Chiavenato, 2009a).

Entre las desventajas del reclutamiento externo estan: Afecta
negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la organizacion,
requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos externos y eso
significa costos de operacion, es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el

reclutamiento interno. (Chiavenato, 2009a).
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llustracion 4 Diferencias entre reclutamiento interno y el externo.

Reclutamiento interno Reclutamiento externo
* Los puestos vacantes los cubren traba- * Los puestos vacantes los cubren con can-
jadores seleccionados y promovidos didatos externos que son seleccionados e
dentro de la organizacion ingresan a la organizacion

* Los candidatos son reclutados externa-

* Los candidatos salen de entre los cuadros
mente en el mercado de los recursos

de la propia organizacion

humanos

* Los candidatos ya son conocidos por la * Los candidatos son desconocidos para la
organizacion, han pasado por pruebas de organizacion y deben pasar por pruebas
seleccion y programas de entrenamiento y ser evaluados mediante el proceso de
y su desempeno ha sido evaluado seleccion

* Las oportunidades de mejor empleo
se ofrecen a los trabajadores propios, * |as oportunidades de empleo son
quieneas pueden subir a puestos mejores ofrecidas al mercado y esos candidatos
y desarrollar su carrera profesional den- pueden disputarselas

tro de la organizacién

Fuente: (Chiavenato, Gestién del Talento Humano 2009)
3.1.45 Técnicas de reclutamiento Interno

La administracion debe ser capaz de identificar a los empleados actuales
gue sean capaces de ocupar las vacantes a medida que estas se
encuentran disponibles. Las herramientas de utilidad que se usan para el
reclutamiento interno incluyen las bases de datos de los empleados, los
anuncios de puestos y los procedimientos de ofertas de puestos. (Mondy,

2010, p. 133)
3.1.4.6 Técnicas de reclutamiento Externo

Segun (Chiavenato, 2009a) las técnicas de reclutamiento externo son

utilizadas para atraer a los candidatos, utilizando los medios mas adecuados para
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poder influir y obtener como resultado el candidato deseado para la empresa,
entre estas técnicas a utilizar son los anuncios en periodicos y revistas, las
agencias de reclutamiento, consulta a los archivos de candidatos, reclutamiento

virtual.

3.1.5 Seleccion y andlisis de puesto

“La seleccidn es el proceso que utiliza una organizacién para escoger, entre
una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de
seleccién para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado”

(Chiavenato, 2009a, p. 137).

El proceso de seleccién es un mecanismo eficiente para aumentar el capital
humano de las organizaciones. La mejor manera de lograrlo es enfocar la
seleccion en la adquisicion de las competencias individuales indispensables
para el éxito de la organizacion. Entonces, existen dos opciones para
fundamentar el proceso de seleccion: una radica en el puesto que sera
cubierto y la otra en las competencias que seran captadas. Asi, por una
parte, el proceso de seleccion se sustenta en datos e informacion respecto
al puesto a cubrir y, por otra parte, se presenta en funcion de las
competencias que la organizacién desea. (Chiavenato, 2009a, p. 138) A
continuacion, se describen las diferentes formas de obtener sobre el puesto

a ocupar:

Chiavenato (2009) Sostiene: Descripcion y analisis del puesto. La

descripcion y el analisis del puesto representan el inventario de los
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aspectos intrinsecos (contenido del puesto) y extrinsecos del puesto
(requisitos que el puesto exige de su ocupante, también llamados factores
de las especificaciones). La descripcion y el andlisis del puesto
proporcionan informacion acerca de los requisitos y las caracteristicas que
el ocupante del puesto debe poseer. Con esa informacién, el proceso de
seleccion se concentra en la investigacion y la evaluacion de esos
requisitos y en las caracteristicas de los candidatos que se presenten. (p.

143)

Técnicas de los incidentes criticos. Consiste en la anotacion sisteméatica y
juiciosa que los gerentes deben hacer de todos los hechos vy
comportamientos de los ocupantes del puesto considerado, que produciran
un excelente o pésimo desempefio en el trabajo. Esta todo el proceso de
seleccion se basa en la informacidbn acerca de los requisitos y

caracteristicas apuntados en la solicitud. (Chiavenato, 2009a, p. 143)

Solicitud de personal. La solicitud de personal constituye la llave que
arranca el proceso de selecciéon. Es una orden de servicio que el gerente
emite a efecto de solicitar a una persona para que ocupe un puesto
vacante. La solicitud de personal dispara el proceso de seleccion que traera

a un nuevo trabajador al puesto. (Chiavenato, 2009a, p. 144)

Andlisis del puesto en el mercado. Cuando la organizacién no dispone de la
informacion acerca de los requisitos y las caracteristicas esenciales para el

puesto, por tratarse de uno nuevo o0 cuyo contenido se entrelaza con el
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desarrollo tecnolégico, se echa mano de la investigacibn de mercado.

(Chiavenato, 2009a, p. 144)

“Hipotesis de trabajo. Para obtener informacién respecto al puesto, se emplea una
hipotesis de trabajo, una prevision aproximada del contenido del puesto y lo que
exige del ocupante (requisitos y caracteristicas) en forma de una simulacion inicial”

(Chiavenato, 2009a, p. 144)

3.1.6 Induccidn

Después de investigar sus antecedentes y seleccionar a los nuevos
empleados, la gerencia se enfrasca en la tarea de orientarlos y capacitarlos en
cuanto a sus nuevos puestos de trabajo. La induccién a los empleados brinda a
las nuevas contrataciones la informacion bésica que necesitan para realizar sus
labores de forma satisfactoria, como la informacién acerca de las normas de la
compafiia. La induccion es un elemento del proceso de socializacion del

trabajador nuevo, que tiene que realizar el empleador.

3.1.6.1 Tipos de programas

Dessler & Varela Juarez (2011) Los programas de induccién varian desde
introducciones breves e informales, hasta extensos programas formales de
medio dia o quizd mas. En cualquier caso, los trabajadores nuevos, por lo
general, reciben manuales impresos o digitales que cubren temas como
horario laboral, revisiones del desempefio, inclusion en la ndémina y
vacaciones, asi como un recorrido por las instalaciones. Otra informacién

cubriria prestaciones al empleado, politicas de personal, rutina laboral
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diaria, organizacion y operaciones de la empresa, y medidas y regulaciones

de seguridad. (p. 184)

Dessler & Varela Juarez (2011) Afirma: Propdsitos. Una induccién exitosa
deberia lograr cuatro propoésitos. El trabajador nuevo debe sentirse
bienvenido. Tiene que entender a la organizacion en un sentido amplio (su
pasado, presente, cultura y vision del futuro), asi como hechos clave tales

como politicas y procedimientos. (p. 184)

Dessler & Varela Juarez (2011) dice: La tecnologia. Suele ayudar a mejorar
el proceso de induccién. Algunas compaifiias ofrecen asistentes personales
digitales (PDA) precargados a los gerentes recién contratados; se trata de
dispositivos que contienen informacion que los nuevos gerentes necesitan para
ajustarse mejor a sus nuevos puestos de trabajo, como datos de contactos clave,
las principales tareas a desarrollar e incluso imagenes digitales del personal que el

nuevo gerente necesita conocer.

Dessler & Varela Juarez (2011) afirma: El especialista en recursos humanos
por lo general realiza la primera parte de la induccién y explica asuntos como el
horario laboral y las vacaciones. Después, el trabajador nuevo se retine con quien
serd su supervisor. Este ultimo continta la induccién explicando la naturaleza
exacta del puesto de trabajo, presentando a la persona con sus nuevos colegas, y

familiarizandolo con el lugar y el puesto de trabajo. (p. 185)

3.1.7 Evaluacion de desempefio
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Chiavenato (2009) afirma: “La evaluacion del desempeio es el proceso
que mide el desempefio del trabajador, entendido como la medida en que éste
cumple con los requisitos de su trabajo”. (p. 243).

Chiavenato (2009) indica que se debe de evaluar el desempefio ya que
los colaboradores necesitan recibir realimentacion sobre su practica para saber
cOmo ejecutan su trabajo con esto se podran realizar las correcciones adecuadas
al presentar algun indicio de mejora. Al no tener la debida retroalimentacion los
colabores y la organizacién no conoce con exactitud cémo esta el funcionamiento
de cada uno en sus respectivas asignaciones. Esta evaluacién también brindara
una idea de los potenciales que pueda tener un colaborador. La organizacién debe
conocer como los colaboradores desempefian sus tareas y actividades. Las
principales razones que explican el interés de las organizaciones por evaluar el
desempeiio de sus colaboradores son:

» Recompensa
Retroalimentacion
Desarrollo
Relaciones
Percepcion

Potencial de desarrollo

vV V VYV VvV V V

Asesoria



21

3.1.8 Compensacion al personal
3.1.8.1 Remuneracién:

“‘Es un proceso de intercambio, en el cual, por una parte, la
organizacion espera obtener trabajo y, por la otra, la persona espera recibir
una compensacion por su trabajo.” (Chiavenato, 2009b, p. 286)

Dessler et al., (2011) indican

Se refiere a todas las formas de pago o retribucion dirigidas a los

trabajadores y que se derivan de sus actividades con la empresa.

Tiene dos componentes principales: pagos en efectivo (como

sueldos, salarios, incentivos, comisiones y bonos) y prestaciones

(como seguros, dias de vacaciones y prima vacacional). (p. 262)

llustracién 5 Diversos tipos de recompensas.

* Salario directo
s Premios
* Comisiones

Y

— Directas

Financieras » Descanso semanal remu-

nerado (para jornaleros)
Dias feriados
Gratificaciones
Prebendas

Horas extra

Aguinaldo

Extras

Derivaciones financieras
de las prestaciones con-
cedidas

—— Indirectas >

Recompensas
organizacionales

. 8 & & & & 0

Oportunidades de desarrollo
Reconocimiento y autoestima
Seguridad de empleo

Calidad de vida en el trabajo
Orgullo por la empresa y el trabajo
Promociones

Libertad y autonomia en el trabajo

No
financieras

. & & & & & 9

Fuente (Chiavenato, 2009b, p. 285)
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3.1.9 Clima Organizacional

El clima organizacional se describe al ambiente interno entre los
miembros de la organizacién, y se relaciona intimamente con el grado de
motivacion de sus integrantes. El término clima organizacional trata de manera
especifica a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional; es decir,
a los aspectos de la organizacion que llevan a la estimulacion o provocacion de
diferentes tipos de motivaciones en sus integrantes. Asi, el clima organizacional es
favorable cuando satisface las necesidades personales de los integrantes y eleva
la moral. Es desfavorable cuando frustra esas necesidades. En realidad, el clima
organizacional influye en el estado motivacional de las personas y, a su vez, este

altimo influye en el primero.(Chiavenato, 2011, p. 50)

3.1.10 Capacitacién del personal

“Capacitacion, es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes de las personas de
todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo” (Rodriguez Estrada &

Ramirez-Buendia, 2010, p. 1)

Las principales medidas para evaluar la capacitacion son:

e Costo: cual ha sido el monto invertido en el programa de capacitacion.

e Calidad: qué tan bien cumpli6 las expectativas.
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e Servicio: satisfacer las necesidades de los participantes o no.
e Rapidez: qué tan bien se ajusto a los nuevos desafios que se presentaron.

e Resultados: qué resultados ha tenido.

3.1.11 Higiene y seguridad laboral

Chiavenato (2009) describio la higiene laboral se centra en las condiciones

ambientales del trabajo, garantizando el bienestar de las personas (p.474)

e La higiene laboral se refiere a un conjunto de normas y procedimientos
que busca proteger la integridad fisica y mental del trabajador,
resguardandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas de su
puesto y al entorno fisico donde las desempenfa. Es el diagndstico y la
prevencion de enfermedades ocupacionales con base en el estudio y el
control de dos variables: el hombre y su entorno laboral.

e La higiene laboral pretende conseguir que las condiciones de trabajo

sean saludables e higiénicas
Los principales puntos del programa de higiene laboral:

e Entorno fisico del trabajo, que incluye:
o lluminacion: la cantidad de luz adecuada para cada tipo de actividad.
o Ventilacion: la eliminacion de gases, humos y olores desagradables,
asi como la separacion de posibles exhalaciones o la utilizacion de
mascaras.

o Temperatura: dentro de niveles adecuados.
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o Ruidos: la eliminacién de ruidos o la utilizacion de protectores
auriculares.
o Comodidad: un entorno agradable, relajado y amigable.
Entorno psicolégico del trabajo, que incluye:
o Relaciones humanas agradables.
o Tipo de actividad agradable y motivadora.
o Estilo de administracion democratico y participativo
o Eliminacion de posibles fuentes de estrés.
o Entrega personal y emocional.
Aplicacion de principios ergonémicos, que incluye:
o MAaquinas y equipos adecuados para las caracteristicas humanas.

o Mesas e instalaciones ajustadas al tamafio de las personas.
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CAPITULO IV. METODOLOGIA

4.1Poblacién y muestra

La poblacién es de tipo finito, la empresa AgroBioTek Laboratorios, cuenta
con un total de 36 empleados los que se distribuyen en los siguientes

departamentos: (Hernandez Sampieri et al., 2014)

Gerencia General
Compras
Administracion
Contabilidad
Ventas
Laboratorio
Servicios

Aseo

vV Vv YV Vv VY V VYV VYV V¥V

Seguridad

4.2Técnicas e instrumentos aplicados

El instrumento utilizado para la recoleccion de informacion fue una
entrevista semiestructurada. La cual consta de 10 preguntas abiertas dirigida para
el Gerente Administrativo de AgroBioTek Laboratorios, el objetivo fue la
identificacion de aspectos relevantes y caracteristicos con respecto a la falta del
departamento de Recursos Humanos, y como se desarrollaran los procesos y las

desventajas de no contar con dicho departamento, asi poder tener una primera
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impresion y una visualizacion del problema. Se utilizaron las preguntas abiertas,
con el fin de obtener mas informacion referente a la empresa y que el entrevistado

formule y profundice de manera mas amplia las respuestas.

CAPITULO V. ACTIVIDADES DE MEJORA

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa AgroBioTek

Laboratorios.
5.1Situacién actual

Dentro de las empresas hay un departamento que es de suma importancia que
se encarga de las practicas necesarias para poder administrar el trabajo de las
personas y es el departamento de Recursos Humanos o Gestion del Talento
Humano, entre las practicas de manejo de los colaboradores estan, integrar
talentos a la empresa, diseflar el trabajo para hacerlo significativo,
recompensar a los talentos, comunicar y dirigir conocimiento e incentivar el

desarrollo de la empresa.

Carecer del departamento y todo el trabajo realizado por este, puede
afectar significativamente el desarrollo de los colaboradores y esto provocar un
mal funcionamiento de la organizacién, ya que dentro de la empresa no se
estan realizando de manera adecuada estos procesos importantes. En la
empresa AgroBioTek Laboratorios se puede percibir que, a consecuencia de la

falta de este departamento, hay un mal funcionamiento de las diferentes areas
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de esta. El implementar esta nueva area dentro de la empresa favorecera en

gran manera el manejo general de la empresa.

5.2Solucion implementada

Manual de procedimientos para la Implementacion del Area de Recursos

Humanos en la Empresa AgroBioTek Laboratorios.
5.3Sustento teorico de la solucion implementada

A continuacién, se brinda una propuesta de solucion, con el fin de
contrarrestar las consecuencias de no contar con el Departamento de Recursos
Humanos en la empresa AgroBioTek Laboratorios. Tegucigalpa, Honduras. Con el

fin de mitigar los efectos negativos de no contar con este.

Es de suma importancia el rol que tiene el Departamento de Recursos
Humanos dentro de las organizaciones. De manera que sirve de apoyo para que
las empresas se mantengan dentro de una ventaja competitiva, con estrategias
empresariales Unicas. Es por este motivo que se debe reconocer el valor que el

Departamento de Talento Humano atribuye a las empresas.
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Tabla 1. Cronologia de trabajo

N° FECHA ACTIVIDADES

2 | 20 al 30 de julio Recoleccion de informacion, acerca de la
empresa, mision vision, valores y organigrama,
planteamiento del problema, formulacion del
problema, objetivos de la investigacion

6 |01 al 05 de agosto del | Recoleccion de informacion acerca de puesto y

2020

areas de trabajo para la realizacion del manual
Descriptor de Puesto, realizacion del formato.

9 | 07 de agosto del 2020 | Presentacion del Primer Avance de Proyecto de
Graduacion
10 | 10 de agosto del 2020 Estructura y mejora del formato del Manual de
Descripcién y Perfil de Puestos
12 | 15 de agosto del 2020 Estructura de formato de necesidades de
capacitacion, estructura de Manual de Induccién,
Manual de Necesidades de capacitacion
13 | 17 de agosto del 2020 Estructura e inicio del Manual de Evaluacién del
Desempefio
14 | 20 de agosto del 2020 | Recoleccion de informacion para el Marco
Tedrico
16 | 08 al 28 de agosto del | Recopilacion de informacion para estructura del
2020 segundo avance
17 | 25 de agosto del 2020 | Entrevista a  Gerente  Administrativo, de
AgroBioTek Laboratorios
19 | 29 de agosto al 13 de | Recopilacion de informacion para estructura del
septiembre tercer avance, y elaboracion de manuales
21 | 05 de septiembre del | Estructura e inicio del Manual Reclutamiento y
2020 Seleccion del Personal
24 | 08 de septiembre del | Estructuray seguimiento del Manual Necesidades
2020 de Capacitacion y Manual de Evaluacion del
Desempefio
26 | 08 de septiembre del | Estructura y seguimiento del Manual de
2020 Compensacién Laboral
27 | 10 de septiembre del | Estructura y seguimiento del Manual de Higiene y

2020

Seguridad Laboral

Fuente: Elaboracion propia




5.5Presupuesto

Tabla 2. Presupuesto

Costo por Colaborador
Salario L. 30,400.00
Catorceavo L. 30,400.00
Aguinaldo L. 30,400.00
Beneficios HSS, Seguro
medio
Costos de Oficina
Cantidad Material Montq EL
Lempiras
2 Computadora L.13,955.00
1 Impresora Multifuncional L. 4,200.00
2 Escritorio L. 7,135.00
1 Programas ofimaticos L. 700.00
1 Silla ejecutiva L. 2,423.00
1 Fotocopiadora L. 4,900.00
1 Teléfono L. 5,500.00
1 Proyector L. 2,500.00
1 Pantalla de proyeccién L 950.00
Total [ L. 133,463.00
Papeleria e Insumos de Oficina
1 Engrapadora L. 127.00
1 Perforadora L. 125.50
1 Grapas (24) L. 30.00
1 Sacagrapas L. 60.50
1 Libreta L. 79.00
2 Corrector L. 125.00
1 Caja de Boligrafo (18)| L. 135.00
1 Calculadora L. 250.00
5 Resma de papel L 220.00
bond
2 Paquete de folders | L. 52.00
2 Paquete dg sobres L 60.00
Manila

2 Tinta para impresora | L. 1,200.00
1 Caja de clips L. 28.00
1 Marcadores (24) L. 110.70
1 Cronometro L. 449.00
1 Lapiz carbén (24) L. 131.50
1 Borrador (12) L. 150.60
1 Sacapuntas (12) L. 249.00
1 Set de sellos L. 600.00
1 Carpetas (8) L. 230.00
Total [ L. 4,412.80

Pruebas Psicometricas Juegos Completos
1 NEO L. 5,551.00
1 PPG-IPG. L. 4,065.00
1 TPT. L. 4,162.00
1 Factor g-R. L. 4,183.00
1 oTIS L. 2,861.00
1 D-70. L. 2,585.00
1 TABA. L. 3,871.00
1 BO. L. 3,315.00
1 PMA-R. L. 3,971.00
Total [L. 34,564.00
Gran Total L. 172,439.80

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO VI. DESCRIPCION DEL TRABAJO DESARROLLADO

El trabajo desarrollo es una investigacion efectuada con el propdsito de la
implementacién del Area de Recursos Humanos en la empresa AgroBioTek
Laboratorios, la cual no cuenta con el area encargada para realizar los procesos

correspondientes a esta.

Se realiz6 el andlisis de la situacién actual de la empresa la cual no genera
ventajas a la organizacion al no contar con el area de Recursos Humanos,
finalmente se disefid la propuesta, la cual consiste en la creacion de los manuales

de procedimiento para realizar los diversos procesos del &rea como ser:

Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal
- Descriptor y Perfil de Puestos

- Manual de Induccion

- Evaluacién de Desempefio

- Necesidades de Capacitacion

- Higiene y Seguridad Laboral

- Compensacién Laboral

Los manuales contienen informacion y pasos a seguir para cada

procedimiento el cual sera responsable la persona de Recursos Humanos.

La propuesta de mejora va dirigida al personal encargado de realizar los

procesos del Area de Recursos Humanos, de AgroBioTek Laboratorios.
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL

AGROBIOTEK LABORATORIOS

SUSTENTANDO POR:

KELLY ESCOTO
SCARLETH CACERES.

TEGUCIGALPA, MDC HONDURAS, C.A

OCTUBRE, 2020
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1. INTRODUCCION

El proceso de Seleccién de personal es esencial para el éxito del cumpliendo
de las metas y objetivos institucionales ya que, seleccionando a las personas
apropiadas desde el inicio, se desarrolla la productividad, la calidad en el trabajo y
la motivacién del trabajador. El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

es un proceso significativo para cualquier organizacion.

Las personas planean, dirigen y controlan las empresas para que funcionen y
operen. Sin personas no existe organizacion, de modo que toda organizacion esta
compuesta por personas de las cuales dependen para alcanzar el éxito y

mantener su continuidad, (Chiavenato, 2000).

El presente manual muestra la forma como debe llevarse a cabo el
procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, ampliando
informacion extra y la comprensidén necesaria para equiparar, atraer y seleccionar
a los candidatos aptos con las competencias y cualidades necesarias. Este
instrumento, proporciona la depuracion del grupo de candidatos hasta que se
reduce solo a unos pocos individuos que posean las descripciones del cargo
necesarias para contribuir de forma reveladora al logro eficaz de los objetivos y

metas de AgroBioTek Laboratorios.
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2. Politica

El siguiente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, operativos y administrativos. El departamento de
Recursos Humanos sera el responsable de la aplicacion y realizacién adecuada
de este proceso. Este manual cuenta con la revision del Gerente Administrativo de

la empresa.

Elaborado en el mes de Septiembre del 2020

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Objetivo general

Establecer los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal, garantizando asi contrataciones de acuerdo con las necesidades de

la organizacion, contando con el personal idéneo para cada puesto.

» Objetivos especificos
e Disponer de un documento que sirva de guia a la institucion, para
identificar e incorporar personal idoneo de acuerdo con las necesidades
de las diferentes areas de la organizacion.
e Establecer las herramientas necesarias para llevar a cabo un proceso
de reclutamiento serio y objetivo, asi como una seleccion 6ptima de la
persona idonea para el puesto requerido, que cumpla con todos los

requerimientos necesarios para el desarrollo de las actividades.
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4. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

» Misiéon: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones
practicas, innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y
crecimiento de las industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

» Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio
estratégico lider, apoye y acomparfie a nuestros clientes de América Latina
y el Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.

» Valores:

v Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.

v' Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
v’ Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales
v Excelencia: brindamos productos y servicios de 6ptima calidad.
v" Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
v Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

v Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes

5. Alcance del Manual

El presente manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal esta
dirigido a todo el personal nuevo que ingrese a AgroBioTek Laboratorios o
personal que a ser ascendido de su puesto de trabajo. Se realizara dependiendo
sea el caso segun numero de personas a postularse, pudiendo ser colectivo o

individual.
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6. Desarrollo
6.1.Reclutamiento
El proceso de reclutamiento de personal se puede definir como el conjunto
de procedimientos utilizados para la localizacién, atraccion y captacion de
candidatos potencialmente validos que participen libre y voluntariamente en el
proceso de seleccion de personas para cubrir una vacante dentro de una

empresa u organizacion.(Castafio Collado et al. - 2011, s. f., p. 22)

4 ) 4 1\
vacame | | Aeflscine || vercacion e
|\ J |\ J
4 ) 4 A
Solicitud de la Entrevista Decision de
Vacante Premilitar seleccion
|\ J |\ J
4 N\ 4 ) 4 A
Busqueda de ;?i\gifb%lgi Colaborador
candidatos CV Contratado
|\ J |\ J |\ J
4 N\ 4 )
Interno o Candidatos
Externo Reclutados
q ) q J llustracion

6: Procesos de Reclutamiento, Elaboracion propia
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6.1.1. Solicitud del talento

Recursos Humanos es el responsable de recibir solicitudes de gerentes de

diversas areas que desean contratar personal.

El proceso de solicitud de vacantes sigue un flujo de aprobacion y cuando éste
culmina y se aprueba, la solicitud es enviada al departamento de Recursos
Humanos. Para ser gestionada por el reclutador. Luego, el reclutador inicia el
proceso de reclutamiento y seleccion, corroborando la informacién y cuidando de

los detalles pertinentes junto con el gerente que abrié la solicitud de la vacante.

6.1.1.1 Solicitud del Talento

- - Fecha
Solicitud de Empleo
Puesto que solicita Sueldo Mensual deseado A agro Biolek
Sea tan amable de llenar esta soficitud en foma manuscrita Sueldo Mensual Aprobado -
NOTA: Toda informacion aqui proporcionada serd tratada HONDURAS
confidencialmente
Fecha de Contratacion

Datos Personales
Apelido Matemo Mombre{s) Edad

Colonia Cédigo Postal Teléfono Sexo

Masculing
Lugar de Nacimients Femenino

Fecha de Macimiento Macionalidad

Sus padres |_IS.. familia |_IF'.3 rientes

Personas que dependen de wsted
Hijos | canyug

Domicilie

Padre

Madre

Esposa (o)

Mombre y edades de los hijos

Nombre Direccion De A Anas Titulo Recibado
Primaria

Secundaria o Prevocacionsl

Preparatona o Vocacional

Profesional

Comercial u Otras

Estudios que esta efectuando en la actualidad
Escuela Horario Curso o Camera Grado




Conocimientos Generales
Funciones de oficina que domina

(e idiomas habla (Mived 50%, 75%, 1

Magquina de Cficina o taller que sepa manejar Software que conoce

(Otros trabajos o funciones que domina

Emplea Actual y Anteriores

(Concepto Actual o ultimo [Anterior Anterior Antenor
Tiempo que presto e a de a de a
sus senicios

[}
L3
W

desempefiado
Sueldos Mensua Inicial Final

Motwo de
separacion
Mombre de su jefe
directo
Fussio de de jefe
directo
'odemos soliciar Comentarios de sus [efes
informes de usted
Si
Mo (Razones)

Referencias Personales (Favor de no incluir a jefes anteriores)
Mombre Domiciio Telefono Dcupacion Tiempo ge conocer

: Como supo de este empleo? & ene usted otros mgresos” mporte mensual
I_ICHr\c medio (andiela) [ Mo |_|3i (describalos) L.
i 5U conyuge trabaja? Percepcion mensual
o |_|Si (;donde?) L.
i VIve en casa propia’ Valor aproximado
[ Ne [ 5 L.
: Ha estado afliado a algln sindicate? i Faga renta? Fenta mensual
Mo ["]Gi za Cual? [ Ne [ L
i lene seguro de vida? i Nene automowil propio? Modelo
Mo [ ]si(nombre de la Cia.) e [
i Tene deudas? mporte
[ Mo |_|3i {con quien?) L.
¢ Cuanto abona mensualmente?
&
LA CUAMTD 35CIenGEn SUS (35105 MEnsUaes 1
L.

300 CONSLAr QUE Mis TeSpUSSIas 50N Veriaoeras

Fimma del solicianie

ESta00 Oe Salud y Nabios Fersonaes

¢ Como considera su estado de salud actual? i Padece alguna enfermedad cronica?
Bueno Regular [ Malo [ no Si (Explique)
i Practica Ud. Algun Deporte? iPermanece a algin Club Social o Deportive? i Cual es su pasatiempo favorito?

2 Cual es su meta en la wida?

Domicilic Ocupacion

Mombre y edades de los hijos
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6.2Fuentes de reclutamiento Interno

6.2.1 Programa de referidos

Se utiliza como método de seleccién interna, en la cual, el encargado de
Recursos Humanos, solicita, a los empleados que recomienden a sus mejores

contactos para la vacante que necesita la organizacion.

6.2.2 Larecontratacion

Es otro método de seleccion interno que se utiliza cuando un colaborador
prescindié del servicio y tiene buenas referencias en la organizacion, se toma en

cuenta para el puesto que se necesita.

6.2.3 Plan de desarrollo y promocién profesional

Método interno en el cual, por medio de informacién que se obtiene por
medio de capacitaciones y evaluaciones de desempefio, se selecciona al

candidato por medio de sus resultados para cubrir la vacante requerida.

6.2.4 Archivo o cartera del personal

Solicitudes de los candidatos que se presentaron en periodos de

reclutamientos pasados y fueron archivados.
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6.3Fuentes de reclutamiento Externo

6.3.1 Redes Sociales

Estar presente en el dia a dia de tus posibles candidatos es esencial si quieres
destacar y atraer talento. La forma de estar presente en su vida diaria es usar las
redes sociales para impulsar tu marca empleadora y compartir tus ofertas de

empleo. (Almeda, 2017)

6.4Seleccibén

La seleccién de personal es un proceso mediante el cual la empresa elige
entre diferentes candidatos aquel mas adecuado para ocupar una plaza. Parte de
la necesidad de contratar a nuevos empleados, ya sea porque una plaza ha
guedado vacante o se ha creado una nueva, e incluye desde el reclutamiento del
talento hasta la seleccion final de los profesionales mas capacitados y que mas

valor puedan aportar a la empresa.

6.5 Revisiéon de hojas de vida

Se realiza la revision y confirmacion de hoja de vida mediante llamada
telefénica para verificar la informacién que el candidato ha proporcionado, ayudara
también a obtener informacion adicional sobre las habilidades, el rendimiento, el
conocimiento y el historial laboral de un candidato de una fuente que no sea el

candidato mismo.
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6.6 Entrevista

La entrevista de seleccién es una técnica tanto de observacion (sistema de
comunicacién verbal y no verbal) como de evaluacion (proceso de aceptacion o
rechazo de la persona candidata). EI motivo principal es conocer mas de la
persona, detenerse en determinadas facetas de la preparacion (académica y o

profesional) y evaluar si se adapta al perfil buscado.

6.6.1 Tipos de entrevista

6.6.1.1 Entrevista dirigida

El entrevistador hace preguntas concretas y muy especificas al

entrevistado, dandole poco margen para las respuestas.

6.6.1.2 Entrevista semidirigida

El entrevistador hace preguntas concretas, pero dejando algunas abiertas
en las que el entrevistado puede exponer el tema de manera libre y espontanea.
De esta manera, el entrevistador puede observar también cédmo se organiza
mentalmente.

Entrevista grupal. Se convocan entre seis y diez personas candidatas, se hace
una simulacion de situacion grupal en la que se ha de debatir un tema para llegar
a unas conclusiones. El objetivo de esta entrevista es obtener informacion sobre la

capacidad de relacion y comportamiento de los candidatos en un grupo.
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6.6.2 Formato de Entrevista Estandarizada

Formato De Entrevista De Trabajo General

La entrevista contiene preguntas relacionadas a las habilidades vy

comportamientos que pueden ser requeridas para el puesto del trabajo.

Nombre Del Candidato:

Nombre Del Puesto:

Fecha:

Experiencia de Trabajo

1. Ultimo trabajo/ Trabajo Actual

a. Nombre de la empresa:

b. Puesto:

c. Descripcion de las funciones:

2. Ultimo trabajo/ Trabajo Actual

a. Nombre de la empresa:

b. Puesto:
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c. Descripcion de las funciones:

Preguntas relacionadas con tu formacién y experiencia

"¢, Crees que tienes suficiente formacion para el puesto?”

"Veo que no tienes experiencia?"

"¢, Por qué has estado tanto tiempo sin trabajar?"

"¢, Como haces frente a situaciones de urgencia o tension?"

"¢, Cual es el tu punto méas débil?"

"¢,Cual es tu punto mas fuerte?"

Preguntas relacionadas con la empresa o el puesto de trabajo

"¢, Por qué te has presentado a esta oferta?"

"¢ Por qué deseas trabajar en esta empresa?"

"¢, Qué sueldo quieres ganar?"

"¢ Por qué dejaste tu ultimo trabajo? / ¢ Por qué quieres cambiar de trabajo?"

Preguntas abiertas

¢, Como te describirias?

¢Qué hechos de tu vida consideras que han sido
decisivos en la configuracion de tu personalidad?
Autoconocimiento ¢, Cudl ha sido la etapa mas importante de tu vida?
¢,Qué haces cuando te aburres?

¢, Cual es el libro que mas te ha impresionado?

¢,Cual es el problema social/politico que mas te
preocupa?

¢, Qué asignatura te gustaba mas/menos?

¢Volverias a estudiar lo mismo?

Formacion ¢, Piensas continuar estudiando? ¢ Qué?

¢, Qué formacion crees que necesitas para sentirte
plenamente realizado profesionalmente?




Experiencia
Profesional

¢, Que esperas de este trabajo?

¢,Como entraste a trabajar en las diferentes empresas
en las que has estado?

¢ Qué objetivos laborales tenias/tienes que cubrir en tu
puesto de trabajo?

¢, Cudl es la situacion laboral mas compleja a la que
has tenido que hacer frente? ¢COmo resolviste esta
situacion?

Metas y objetivos

¢ Por qué deberiamos contratarte?

¢, Qué objetivos 0 metas tienes en la vida, a corto o
largo plazo?

¢Cuédles serian las condiciones Optimas para
conseguir una plena satisfaccion laboral?

¢,Como ves tu futuro profesional? ¢ Cémo te ves dentro
de 5/10 afios?

¢, Como te gustaria que fuera tu jefe?

llustracion 8. Pasos del Assessment Center

1. Preparacion 2. Desarrollo 3. Cierre
Determinar
competencias a 7
o 2 onsenso
EARIAC Disefar pruebas resultLaldos

Ll

Especificar

comportamientos a

observar

Seleccionar

observadores

Capacitar
observadores

situacionales

Ll

Elaborar informe de

Convocar candidatos
preseleccionados

Assessment Center

Seleccionar
candidato
Aplicar pruebas

Calificar
observaciones
"Evaluadoras"

Fuente: Especializacion en Gerencia del Talento Humano Alvaro Herrera
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6.6.3 Estructura de la entrevista de trabajo
La entrevista de trabajo suele habitualmente estructurarse de la siguiente
forma:

6.6.3.1 Presentacién

Es el primer contacto entre el candidato y el entrevistador.

6.6.3.2 Conversacion inicial

Breve charla introductoria que sirve para romper el hielo y crear un clima de

confianza

6.6.3.3 Introduccién

Se comienza a entrar en materia, presentando el puesto o la empresa a fin

de centrar la conversacion

6.6.3.4 Desarrollo. Preguntas del entrevistador / Respuestas del

candidato

El reclutador quiere conocer los detalles de la formulacidon de la experiencia

profesional, las competencias, y habilidades.

6.6.3.5 Cierre

En el momento del cierre es cuando se realizan las preguntas algunas
dudas respecto al trabajo y la empresa (horario, tipo de contrato, sueldo, etc.) o

aclarar algun punto que no se haya entendido. (A1A7.pdf, s. f., p. 1)
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6.7Evaluaciones Psicométricas

Encargado de aplicacién de pruebas: Recursos Humanos

Tabla. Resumen de pruebas psicométricas

Prueba Mide: Aplica para puesto de las areas:
NEO Direccion — Administracién — Servicios -Laboratorio
, — Compra — Ventas — Proyectos - Operarios
Personalidad
PPG-IPG. Servicios -Laboratorio — Compra — Ventas
TPT. Servicios -Laboratorio — Compra — Ventas
Factor g-R. Direccidon — Administracién — Servicios -Laboratorio
] ) — Compra — Ventas — Proyectos- Operarios
Inteligencia
OTIS Direcciéon — Administracién — Servicios -Laboratorio
— Compra — Ventas — Proyectos - Operarios
D-70. Direccion — Administracion
TABA. Direccion — Administracion
BO. Habilidades | Direccién — Administracion — Servicios -Laboratorio
y Aptitudes | — Compra — Ventas — Proyectos - Operarios
PMA-R. Direccion — Administracion — Servicios -Laboratorio

— Compra — Ventas — Proyectos - Operarios

Fuente: Elaboracion Propia
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Nombre Autor Descripcion Tiempo
NEO PI-R.|P. T. Costa y | Permite la evaluacibn de cinco factores |40
Inventario R. R. McCrae | principales: Neuroticismo, Extraversion, | minutos
de Apertura, Amabilidad y Responsabilidad. Cada
Personalida factor se descompone en seis facetas, lo que
d Neo. permite un analisis de la personalidad mas
Autor: P. T. fino, obteniendo 35 puntuaciones diferentes.

Costa y R.
R. McCrae
PPG-IPG. L. V. Gordon | Evaluacion de 8 rasgos basicos de la|Entre 20
Perfil e personalidad y una medida de autoestima; |Y 25
Inventario aprecia cuatro aspectos de la personalidad: | minutos.
de _ Ascendencia, Responsabilidad, Estabilidad
Personalida emocional y Sociabilidad; ademéas ofrece la
d.-A posibilidad de una medida de la Autoestima.
TPT. Test|S. Corral, J. | Evaluacibn de 15 rasgos de personalidad | 30
de Perefla, A. | (Desajuste, Ansiedad, Depresion, Tolerancia al | minutos
Personalida | Pamos y N. | estrés, Auto concepto, Tolerancia y flexibilidad, | aproxima
d de TEA. Seisdedos Adaptacion a los cambios, Interés por otras | damente.
(Dpto. 1+D+i | culturas, Disponibilidad, Inteligencia social,
de TEA | Integracion social, Trabajo en equipo, Auto
Ediciones) exigencia profesional, Dinamismo y actividad y

Tesbn y constancia. Incorpora una escala de
control (Sinceridad), 3 factores o dimensiones
generales (Estabilidad emocional, Apertura
mental y Responsabilidad) y un indice de éxito
en la vida profesional, como resumen unitario
de toda la personalidad ofrece una puntuacion
criterial de estimacion del éxito en la vida
profesional.

Tabla 3 Pruebas de Personalidad, Elaboracion Propia, Fuente TEA Ediciones




6.7.2 Pruebas de Inteligencia,

48

Nombre Autor Descripcion Tiempo
Factor g¢g-R.|R. B. | Evaluacion del factor general de | 18 minutos de trabajo
Test de | Cattell, A. | la inteligencia por medio de | efectivo;
Inteligencia | K. S. | tareas no verbales. aproximadamente
No Verbal. Cattell vy minutos incluyendo
R. H. instrucciones.
Weiss
OTIS Autor: A. | Evaluacion de la capacidad | 30 minutos de trabajo
Sencillo. S. Otis intelectual mediante un | efectivo.
Test de cuestionario tipo 6mnibus, miden
Inteligencia distintos  aspectos de la
General. inteligencia (razonamiento
deductivo e
inductivo y conocimiento léxico).
D-70. Test |F. Evaluacion de la inteligencia | 25 minutos
de Dominds. | Kowrousk | general mediante la medida del
Autor: y y P.|Factor "g" en niveles medios y
Rennes superiores

Tabla 4. Pruebas de Inteligencia, Elaboracion Propia, Fuente TEA Ediciones
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Nombre Autor Descripcion Tiempo
TABA. Test de|J. Perefia, D. |Bateria de aptitudes | 35 minutos
Aptitudes Arribas, S. | necesarias en los trabajos de | de trabajo
Burocraticas y |Corral 'y P.|tipo administrativo. efectivo.
Administrativas Santamaria _

(b) (Dpto. +D+i de El TABA permite e\_/aluar un
TEA Ediciones) con_junto muy v_arlado de
aptitudes significativas en los
puestos de trabajo de
naturaleza administrativa,
e Aptitudes
administrativas,
e Aptitudes numéricas
e Aptitudes verbales.
BO. BATERIA DE | DPTO. I+D+1 | La Bateria de Operarios | 27 minutos.
OPERARIOS DE TEA | (BO) ofrece un conjunto de
EDICIONES pruebas que evallan
las aptitudes intelectuales, viso
espaciales y mecénicas en
adultos que desarrollan la
profesion de operarios o que
optan a este puesto
PMA-R. Aptitudes | Dpto. I1+D+i de | Evaluacion de factores | 26 minutos.
Mentales TEA Ediciones | cognitivos basicos que
Primarias permiten una estimacién de la

inteligencia general, consta de
cinco pruebas que evalian
independientemente  distintas
aptitudes: verbal (V), espacial
(E), razonamiento logico (R),
numérica (N) y fluidez verbal

(F)

Tabla 5. Pruebas de Habilidades o Aptitudes, Elaboracion Propia, Fuente
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6.8 Verificaciones Laborales:

Son validaciones provenientes de aquellos que conocen al candidato a un
puesto y que proporcionan datos adicionales en relacion con la informacion
suministrada por dicho candidato haciendo posible la verificacion de su exactitud.
Se obtienen por medio de llamadas telefénicas. Se realizan un Minimo de 03

referencias laborales por persona. (Mondy et al., 2010, p. 183)

6.9 Elaboracion de Informes

Los informes de recursos humanos son Uutiles para detectar posibles
oportunidades, carencias o decidir en base a unos datos objetivos y ayudan a

tomar las decisiones correctas.

El informe de seleccion es el documento en que se informa acerca de los
elementos que fueron observados a lo largo de la entrevista, valorando los
aspectos mas importantes a nivel conductual y competencial con el objetivo de
encontrar a la mejor persona para el puesto y determinar si la persona

seleccionada es adecuada para ese puesto, respaldandose en criterios objetivos.

La elaboracion de los informes tiene la finalidad de comunicar a otras personas
los resultados obtenidos por uno o varios individuos en una situacién donde el
objetivo fundamental del evaluador es tomar una decision que se adecue a las

condiciones y a los intereses que se tienen.
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6.10 Contratacién

Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar
los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.

Lo anterior, se hard mediante un contrato de trabajo en el cual, se establecen
las obligaciones, responsabilidades y las condiciones bajo las cuales se prestara
la actividad a desempefiar; ademas se especificaran las prestaciones a las que
tendra derecho el nuevo colaborador como son: sueldo, jornada laboral,
vacaciones, prima vacacional, aguinaldo, demas remuneraciones, beneficios, y

otros.

6.11 Candidato Contratado y Seleccionado

En esta etapa ya se tiene el candidato idéneo, Recursos Humanos, debe de

brindarle el contrato para la firma.

Se crea un expediente para el nuevo colaborado para archivar toda la
informacion de referencia del nuevo colaborador como ser su hoja de vida,

antecedentes penales, policiales y el contrato laboral.

La administracion debe notificar a los candidatos tanto aceptados como
rechazados acerca de las decisiones de seleccion tan pronto como sea posible.
Esta accion es una cuestion de cortesia y de buenas relaciones publicas.
Cualquier demora también podria dar como resultado que la empresa pierda un

candidato excelente, ya que los mejores prospectos con frecuencia tienen otras
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opciones de empleo. Esta accion se realizara por medio de llamada telefénica o

correo electrénico.(Mondy et al., 2010, p. 186)

6.11.1 Elaboracién de la Oferta Laboral

Tegucigalpa M.D.C (fecha)

OFERTA LABORAL

Por medio de la presente se ofrece al sefior (a) (nombre) la siguiente oferta
laboral:

(Colocar nombre del puesto)

En donde formara parte del equipo del (nombre del departamento), para el
desarrollo de las actividades requeridas anteriormente mencionadas.

Recibiendo una remuneracién mensual de (colocar cantidad)

Fecha de inicio de labores:

Atentamente,

(Firma)

(Nombre del Responsable de Recursos Humanos)
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6.11.2 Aceptacion de la Oferta Laboral

Tegucigalpa M.D.C (fecha)

APROBACION LABORAL

Yo (nombre del nuevo colaborador), acepto la oferta laboral que se me ha
presentado de la empresa AgroBioTek Laboratorios, para desempefiarme en el
(nombre del puesto) dentro del area (nombre del departamento). El cual acepto
cumplir con mis funciones, para poder formar parte de los objetivos de la

organizacion. De igual manera acepto la remuneracion que se me ha ofrecido.

Atentamente,

(Nombre vy firma del nuevo colaborador)
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Tabla 7. Resumen Proceso de Reclutamiento, seleccién y contratacién

Preguntas

Explicacion

¢, Quién solicita este proceso?

Gerente General de la empresa AgroBioTek

Laboratorios.

¢ Por qué realizar este proceso?

Para seleccionar el personal idoneo.

¢cPara qué se utiliza este | Para obtener el personal apto para cada puesto
proceso? de trabajo.

¢,Qué se obtiene de este |Se identifican las competencias y
proceso? caracteristicas de cada postulante a un puesto

dentro de la empresa AgroBioTek Laboratorios.

¢, Quién realiza este proceso?

Gerente de Recursos Humanos.

¢,Cuando realizar este proceso?

Se realiza este proceso cuando se requiera de

nuevo personal en la empresa.

¢, COmo se realiza este proceso?

e Se define el perfil del postulante

e Se convoca a los postulantes de acuerdo
con el perfil del puesto establecido.
Evaluacion.

e Seleccién y contratacion.

e Induccion.

(A través de que herramientas

se lleva a cabo este proceso?

e Reclutamiento interno Reclutamiento
externo Aplicacion de entrevista

e Aplicacion de pruebas psicométricas.

Fuente: Elaboracion propia
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7. Politica de Actualizacién

El presente manual de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal,
elaborado para la empresa AgroBioTek Laboratorios, deber& ser ejecutado por el
departamento de Recursos Humanos y debera tener una actualizacion segun sea

necesario, mediante indicaciones de alta gerencia o jefe de Recursos Humanos....
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1. INTRODUCCION

Con el propésito de que el responsable de Recursos Humanos cuente con la
herramienta que les permita conocer el perfil de puestos, para personal operativo y
de esta manera hacer una asignacion correcta tanto de las caracteristicas de

formacién y habilidades personales

La importancia del manual descriptor de puestos se emplea en el terreno laboral
para aludir a los documentos que detallan las tareas y las responsabilidades
inherentes a cada puesto de trabajo. Los requisitos necesarios, las actividades a
desarrollar, el ambito de ejecucidén y la relacion entre los diferentes puestos
existentes en una organizacion son algunos de los datos que forman parte de este

tipo de documentacion.

Es una herramienta que tiene la empresa para desarrollar un proceso de
reclutamiento de empleados de manera eficaz. Al presentar todo lo referente al
puesto por escrito, los candidatos ya conocen con precision qué es lo que necesita

la compafiia y qué le ofrece al trabajador. (Pérez Porto et al., 2017)

2. Politica

El presente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, ya sean administrativos u operativos. El departamento
de Recursos Humanos sera el responsable de la ampliacion y realizacién correcta

de este proceso. Elaborador en el mes de septiembre del 2020.
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3. Datos generales de la empresa

Mision: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones practicas,
innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y crecimiento de las

industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

Visién: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio estratégico
lider, apoye y acompafie a nuestros clientes de Ameérica Latina y el Caribe en la

mejora de su competitividad ante mercados globalizados.

Valores:

e Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.

e Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
¢ Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales

e Excelencia: brindamos productos y servicios de 6ptima calidad.
¢ Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
e Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

e Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes
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4. Objetivos del manual

4.1.Objetivo general

Proporcionar a las unidades responsables de la gestién de recursos humanos un

instrumento idéneo que pueda ser utilizado para:

e La seleccion, adiestramiento, evaluacion del personal.

e La aplicacion y manejo de planes y programas de beneficios salariales.

e El estudio de la seguridad e higiene y salud ocupacional.

e El desarrollo de programas de auditorias de recursos humanos.

e EIl establecimiento de programas de calidad, productividad y desarrollo

organizacional.

4.2.0bjetivos especificos

Dotar a las diferentes dependencias de un instrumento técnico administrativo
que contenga el compendio de los cargos de carrera y de jefatura del personal

administrativo, profesional y obrero.

5. Alcance del manual

El Manual tiene como alcance la definicion de todos y cada uno de los puestos
de trabajo existente; por tanto, es de obligatorio cumplimiento por las autoridades,
direcciones, jefaturas y el personal segun el puesto de trabajo que ocupa en la

empresa AgroBioTek Laboratorios.
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6. Estructura organizativa general de toda la empresa

llustracion: Organigrama AgroBioTek Laboratorios

Director General
Gerente General
Directora de Gerente de
Compras CETICIoE Gerente de Ventas
Asistente Gestor de Calidad T TR
Contable

Gerente
Administrativo
Asistente
Administrativo

Jefe de Almacén

Contador

de Proyectos y de Proyectos
Licitaciones PMA

Asistente de Asistente de
Ventas PMA

Facturacion y
Recepcion

Gestor Tecnico

Mensajero Tecnico Analista

Muestreador
EE g

Augxiliar de Aseo

Conserje

Laboratorio

Seguridad

Auxiliar de
Aseo

Fuente: Proporcionado por la empresa

7. Estructura organizativa por departamento o areas de trabajo
¢ Direccién
¢ Administracion
e Servicios
e Laboratorio
e Compras
e Ventas
e Proyectos

e Operarios
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8. Descripciones y perfiles de puestos

8.1.Director General

e |dentificacién del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Director General Nombre Cargo del Jefe Inmediato: Junta
Directiva

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Direccion General

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceresy Fecha: Agosto/2020

Kelly Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Coordinar, supervisar todas las actividades de una empresa u organizacién, es decir,
supervisar el desempefio de los empleados, controlar los procesos, establecer los
objetivos generales, ademas de asegurar que todas estas actividades se realicen de
manera eficiente, organizada, seguray rentable.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Supervisar el desempeiio de los integrantes de cada departamento, autorizar y
gestionar la creacién de otros departamentos y las posiciones asociadas con
ellos.

¢ Planificar estrategias para un correcto desempefio en la empresa, a través de la
informacion que posee de las diferentes areas que conforman la empresa. Con
el propdsito de enriquecer las operaciones.

e Liderar el capital humano, motivando y guiando a su personal de forma efectiva
para que logren cumplir con los objetivos establecidos por la empresa de una
forma mas eficiente.

e Controlar y reorganizar los procesos con el control y regulacion de los procesos
estratégicos que fueron planificados anteriormente y que estdn puestos en
practica, con el fin de mejorar ampliamente las funciones de la empresa

Dimensiones

e NuUumero de personas dependientes del cargo
Directas Indirectas Subcontratados Totales

5 SI() NO( x) 5
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Medio ambiente:

El ambiente donde se desarrolla las funciones es dentro de las oficinas de trabajo.

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizaciéon de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: Una mala organizacion en el area financiera puede provocar
grandes pérdidas para la empresa.

Herramientas para la realizaciéon del trabajo: Para realizar de manera
adecuada el trabajo necesita los siguientes materiales, computadora,
teléfono, impresora, papeleria de oficina, entro otros.

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacion):

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerencia General Presentacion de Mensual

procesos y estrategias
para la empresa.

Area administrativa Organizar, dirigir y Quincenal

controlar las actividades
de los miembros de la
organizacion

Area de ventas Control de los reportes Semanal

de ventas.

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Gerente general en el Brindar informacion Mensual
exterior sobre el manejo de la

empresa
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en administracion de empresas, Licenciatura en Comercio, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.

Capacitacion Requerida

Planeacién estratégica, técnicas de desarrollo de personas y liderazgo.
Experiencia Requerida

5 a 8 afnos

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Administracion de empresas, procesos administrativos, entre otros
Competencias Requeridas

Desarrollo de personas, Orientacion a Resultados, Planificacion estratégica,
Liderazgo, Negociacién, Comunicacion.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No ( )
Programas: Excel (x) Word( x) Power Point( x )
Otros Especifique:
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8.2.Gerente General

e |dentificacién del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Gerente General Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Director General

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Gerencia General

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Dirigir las actividades generales de la empresa, enfocandolas hacia el cumplimiento de la
mision, vision, los objetivos de la empresa. Planear el crecimiento y desarrollo de la
empresa de acuerdo con las politicas preestablecidas, asi como el cumplimiento de los
objetivos planteados en los sistemas de gestion implementados.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Desarrollar, implementar, coordinar, revisar, evaluar y mejorar los
procedimientos y politicas de la empresa, ademas de las actividades e
iniciativas, con el fin de tener un alto rendimiento laboral.

e Gestionar las actividades de la organizacién estableciendo tareas, objetivos y
prioridades a través de determinar los objetivos de la empresa, asi como dejar
en claro la mision y vision de la empresa a los empleados.

e Solucionar conflictos en cuanto ocurran para asegurar el buen funcionamiento
de la organizacion, asesorando al departamento de Recursos Humanos sobre
como tratar quejas y requerimientos, participando durante la resolucién de
conflictos cuando sea necesario, para lograr un clima laboral estable.

e Supervisar a los empleados, encargarse de su entrenamiento, gerencia y
evaluaciones, y de esta manera alcanzar un funcionamiento eficiente dentro de
la empresa.

e Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

5 SI() NO( x) S
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e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrollan las funciones es dentro
de las oficinas de trabajo.

e Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: El tener un manejo inadecuado del area financiera puede
provocar pérdidas econémicas

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo necesita las siguientes herramientas, escritorio, computadora, teléfono,
papeleria de oficina, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Direccion General Revision de procesos, Mensual
proyectos de la empresa

Gerente administrativo Coordinar, dirigir, Quincenal
controlar las funciones y
responsabilidades en la
empresa.

Gerente de Ventas Control de procesos de  Semanal
ventas.

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Resolucion de Mensual

conflictos
Proveedores Confirmacion de Mensual

compras
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e Perfil del puesto

Formacién académica

Licenciatura en administracion de empresas, Licenciatura en mercadotécnica,
ingenieria en negocios, o carreras afines.

Capacitacién Requerida

Gestiones de calidad, uso de tecnologia, técnicas para actividades grupales, entre
otros.

Experiencia Requerida

3 a 5 afios de experiencia

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Manejo de cambios empresariales, procesos empresariales, bases de datos, entre
otros.

Competencias Requeridas

Liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, negociacion, servicio al cliente,
adaptacioén a los cambios.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )

Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)

Otros Especifiqgue: Manejo de Windows, Internet Explorer, medios de comunicacion
virtual como ser zoom, meet. Entre otros.
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8.3.Gerente Administrativo

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Gerente Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Administrativo Gerente General

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de administracion

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceresy Fecha: Agosto/2020

Kelly Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Realizar e implementar diferentes tipos de estrategias administrativas encaminadas a
lograr los objetivos del area y del buen funcionamiento de la empresa.

o Descripcioén especifica
Funciones y responsabilidades

e Supervisar el equipo de trabajo bajo su responsabilidad, por medio de
revisiones de informes que se realizan para estar al tanto del desempefio de los
empleados o equipo de trabajo.

e Elaborar reportes e informes administrativos basandose en los datos
recolectados por puestos de trabajo para verificar los avances de los resultados
u objetivos trazados.

e Colaborar con otros departamentos para asegurar el manejo correcto de todas
las operaciones, por medio del trabajo en equipo, para tener un mayor
rendimiento entre los empleados.

e Asignar, supervisar y monitorear las tareas administrativas de areas como
cuentas por cobrar, cuentas por pagar, introduccién de datos, a través de los
reportes realizados por las diferentes areas de la empresa para mantener un
eficiente funcionamiento de la empresa.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

5 0 SI() NO(x ) 5
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es dentro
de las oficinas de trabajo

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: El tener un mal funcionamiento de la administracién de la
empresa puede provocar grandes pérdidas econdémicas.

Herramientas para la realizaciéon del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo necesita las siguientes herramientas, escritorio, computadora, teléfono,

archivos, impresora, Entre otros.
o Relaciones internas y externas del cargo
Este puesto requiere de relacionarse con los cargos internos e instituciones

externas que se describen a continuacion:
Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente General Presentar reportes de Mensual
actividades del area

Asistente Administrativo  Elaboracion de informes  Quincenal
administrativos

Contador Presentar y registrar Quincenal
datos contables.

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Ventas Quincenal

Proveedores Compras Quincenal



o Perfil del puesto

Formacién académica

Licenciado en administracion de empresas, ingenieros industriales o carreras
afines

Capacitacion Requerida

Servicio al cliente, gestiones de calidad, uso de tecnologia, bases de datos
Experiencia Requerida

2 afos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e inglés como segundo idioma
Conocimientos Requeridos

Manejo de proyectos, manejo de presupuestos, leyes laborales, entre otros.
Competencias Requeridas

Pensamiento estratégico, iniciativa, trabajo en equipo, toma de decisiones,
liderazgo, comunicacion, flexibilidad, resolucion de problemas y conflictos,
negociacion

Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )

Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)

Otros Especifiqgue: Manejo de Windows, Internet Explorer, medios de
comunicacion virtual como ser zoom, meet. Entre otros.
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8.4.Directora de compras

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Directora de Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
compras Gerente General

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de compras

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Dirigir la funcién de compras de la empresa de acuerdo con la estrategia adoptada, y
asegura el cumplimiento de los objetivos de la compafiia desde su area de actividad, Y
debe interrelacionarse con los gerentes de otras areas y con proveedores, tiene grandes
responsabilidades, ya que debe solucionar las incidencias planteadas y buscar nuevas
metodologias a fin de optimizar la gestion de las compras.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Elaborar informes de presupuestos para cada gasto y hacer un seguimiento
para poder asi evaluar el cumplimiento de las previsiones y el establecimiento
de la politica de compras

e Disefiar, establecer los procedimientos y procesos de la empresa en lo
referente a la compra de materiales y productos, para obtener un
funcionamiento 6ptimo.

e Garantizar la calidad de los insumos adquiridos y velar porque todos los bienes
adquiridos cumplan con las expectativas de calidad para el mismo.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

0 0 SI() NO(x) 0

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrollan las funciones es dentro
de las oficinas de trabajo.
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Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizaciéon de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Debido a las responsabilidades que demanda el
departamento de compras, un error en este departamento ocasionaria pérdidas
econdmicas importantes.

¢ Herramientas para la realizacidn del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo necesita las siguientes herramientas, computadora, teléfono, material de
oficina, archivos, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de

relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Areal/Cargo Motivo Frecuencia
Gerente General Presentar reportes de Mensual
compras.
Gerente de ventas Analizar en conjunto las  Quincenal

estrategias de compras.

Gerente administrativo Informes de Mensual
procedimientos
operativos y
administrativos.

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Proveedores Compras Quincenal

Clientes Ventas Quincenal
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en mercadotecnia, licenciatura en administracion de empresas, o carreras
afines

Capacitacion Requerida

Técnicas de negociacion y compras, servicio al cliente, uso de tecnologia, tomar
cursos de liderazgo, entre otros.

Experiencia Requerida

3 anos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e inglés.

Conocimientos Requeridos

Formacion especifica compras, comercial y gestion de equipos, procesos de compras,
Conocimientos administrativos para encargarse de informes de compras, consultas,
gastos.

Competencias Requeridas

Trabajo en equipo, liderazgo, negociacion, resolucion de conflictos, comunicacion,
iniciativa, entre otros

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )

Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)

Otros Especifique: Manejo de Windows, Internet Explorer, medios de comunicacion
virtual como ser zoom, meet. Entre otros.
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8.5.Gerente de Servicios

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Gerente de Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Servicios Gerente General

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de servicios

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: 07/Agosto/2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Administrar de manera eficiente y oportuna los servicios que brinda la empresa, entre ellos
consultorias, auditorias, andlisis y deteccién, y velar por la mejora continua de estos
servicios.

o Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Realizar auditorias y consultorias en plantas procesadoras de alimentos.

e Brindar servicios de capacitaciones abiertas al publico.

e Organizar las funciones de cada miembro de su equipo de trabajo con el fin de
incrementar la deteccion, incremento de analisis, monitoreo de microorganismo
para poder brindar un mejor servicio.

e Asegurar el abastecimiento de bienes y servicios de las diferentes areas y
proyectos oportunamente.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

4 0 SI() NO( x 4
)

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es en un
70% en oficina 'y 30% trabajo de campo.

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo al rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:
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e Impacto Financiero: Un manejo inadecuado de en esta area puede afectar de
gran manera las finanzas de la empresa.

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo necesita las siguientes herramientas, computadora, teléfono, material de
oficina, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente General Presentar informes de Quincenal
los servicios brindados

Gerente de ventas Informes de los servicios Quincenal
proporcionados a los
clientes

Directora de Compras Reporte de insumos Quincenal

para cumplir con los
servicios a brindar

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Brindar los diferentes Quincenal
servicios que provee la
empresa.
Proveedores Compra de insumos Mensual

para brindar servicios.
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en administracion de empresas, ingenieria industrial, o carreras afines.
Capacitacién Requerida

Servicio al cliente, controles preventivos, mantencion de equipos médicos e
industriales, entre otros

Experiencia Requerida

3 a 5 afos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Control de quimicos y materiales peligrosos, planificacion higiénica de alimentos
Competencias Requeridas

Desarrollo de personas, trabajo en equipo, negociacion, liderazgo, comunicacion,
entre otros

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x ) No( )
Programas: Excel ( x ) Word ( x ) Power Point ( x)
Otros Especifique:
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8.6.Gerente de Ventas

e Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Gerente de Ventas | Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente General

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Departamento de ventas
Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Supervisar y dirigir las actividades de una oficina o de un departamento de ventas, asi
mismo coordinar y monitorear el trabajo de los empleados a su cargo. Con el fin de la
maximizacion de las ventas de una empresa, para lo cual establece metas reales que
persigue con determinacién para lograr el aumento de los ingresos de la empresa.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Supervisar y coordinar las actividades de los departamentos de Ventas de una
empresa, por medio de definir e implementar politicas y procedimientos, para
alcanzar mayor cantidad de ventas.

e Desarrollar, mantener y mejorar las relaciones con los clientes para mantener
un alto nivel de servicio y conservar su lealtad.

e Enfocar los esfuerzos de ventas al estudio de las necesidades existentes y
potenciales de los clientes, con el fin de que estos se sientas satisfechos.

e Monitorear el desempeiio del equipo de Ventas, leer y evaluar los informes de ventas
del personal, garantizando que cada miembro del equipo cumpla con sus obijetivos y
con las metas de la empresa.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

4 0 SI() NO(x ) 4

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es un: 90%
en oficina 'y 10% trabajo de campo.
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Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Debido a las responsabilidades que demanda el
departamento de ventas, un error en este departamento ocasionaria pérdidas
econdmicas importantes.

¢ Herramientas para la realizacion del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo es necesario que cuente con las siguientes herramientas, computadora,
teléfono, suministros de oficina, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Gerente General Entrega de reportes de Quincenal
ventas
Directora de Compras Establecer estrategias Mensual

de compra y venta.

Coordinacioén de Mantener informacién Constantemente
proyectos y licitaciones.  sobre proyectos

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes Ventas Quincenal

Proveedores Compras Quincenal
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en administracion de empresas, licenciatura en mercadotecnia,
licenciatura en negocios o carreras afines.

Capacitacion Requerida

Servicio al cliente, técnicas de negociacion, entre otras

Experiencia Requerida

3 a 5 afos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Conocimientos de contabilidad, procesos de ventas, gestion de proyectos
Competencias Requeridas

Negociacidén, comunicacion, liderazgo, resolucion de conflictos, entre otras.

Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si (x ) No( )
Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)
Otros Especifique: Excel avanzado o programas afines.
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8.7.Coordinadora de Proyectos y Licitaciones
e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Coordinadora de Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Proyectos y Licitaciones Gerente de ventas

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamentos de proyectos

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

o Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Dirigir el equipo de que dispone para alcanzar los objetivos del proyecto, a través de la
planificacion, direccion, coordinacién. Para poder alcanzar efectivamente la realizacion de
los proyectos y licitaciones.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Planificar el proyecto en todos sus aspectos, identificando las actividades a realizar, los
recursos a poner en juego, los plazos y los costos previstos.

e Controlar el progreso de los proyectos y garantizar que se han cumplido los estandares
y requisitos mediante la realizacion de pruebas de control de calidad.

e Elaborar presupuestos para proyectos.

e Coordinar agendas, recursos, equipos e informacion de proyectos y licitaciones

Dimensiones

e NuUumero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

0 0 SI() NO(Xx 0
)

Medio ambiente: EI ambiente donde se desarrolla las funciones es en un

50% en oficina y 50% trabajo de campo.

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizaciéon de acuerdo al rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Realizar las funciones y responsabilidades de manera
correcta, puede beneficiar de gran manera la economia de la empresa.

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Para realizar de manera adecuada

el trabajo es necesario que cuente con las siguientes herramientas, computadora,

teléfono, material para realizar los diferentes proyectos, entre otros.
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e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente de ventas Presentar informes de Mensual
proyectos y licitaciones

Gerente General Informar de los Mensual
proyectos a realizar

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Realizar los proyectosy  Mensual
licitaciones

o Perfil del puesto

Formacién académica

Licenciatura en informatica, ingenieria en logistica, coordinador de proyectos, o
carreras afines

Capacitacién Requerida

Capacitacion en gestion de riesgos y el control de calidad, servicio al cliente. Entre
otros

Experiencia Requerida

3 afios en puestos similares.

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Gestidn de proyectos y licitaciones, conocimientos generales con el control de
calidad, herramientas de gestion de proyectos y licitaciones. Entre otros
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo, desarrollo de personas, liderazgo, comunicacion, entre otros.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:
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Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)
Otros Especifique: Programas para gestion de proyectos y licitaciones

8.8.Coordinador de Proyector PMA
e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Coordinador de Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Proyectos PMA Gerente de ventas

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: departamento de proyectos

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Dirigir el equipo de que dispone para alcanzar los objetivos del proyecto PMA bajo los
estrictos estandares de calidad y de esta manera poder brindar la aprobacién necesaria de
dicho proyecto, con el fin de que el producto evaluado sea de calidad y consumo humano.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Desarrollar el proyecto PMA, a través de las actividades estipuladas y verificar
costos y gastos.

e Dirigir el proceso de los proyectos PMA, garantizando que estos se realicen de
manera correcta y asi poder dar la aceptacion del proyecto

e Planificar las estrategias para la realizacién de los proyectos PMA, para obtener
resultados eficientes.

e Verificar que los proyectos PMA cumplan con todos los estandares de calidad.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

3 0 SI() NO( x 3
)

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es en un:
50% en oficina y 50% trabajo de campo.
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Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizaciéon de acuerdo al rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: Realizar las funciones y responsabilidades de manera
correcta, puede beneficiar de gran manera la economia de la empresa.
Herramientas para la realizacién del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo es necesario que cuente con las siguientes herramientas, computadora,
teléfono, material para realizar los proyectos, entre otros.

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente de ventas Presentar informes de Mensual

proyectos PMA

Gerente de Servicios Informar sobre el Mensual

proyecto

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes Brindar los proyectos Mensual

PMA

Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en informatica, ingenieria en logistica, coordinador de proyectos, o
carreras afines

Capacitacién Requerida

Capacitacion en proyectos PMA, atencion al cliente, entre otros

Experiencia Requerida

3 anos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Gestion de proyectos PMA, conocimientos generales con el control de calidad,
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herramientas de gestion de proyectos PMA. Entre otros
Competencias Requeridas
Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion, entre otras

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel ( x ) Word ( x ) Power Point( x)
Otros Especifique:

8.9.Gestor de calidad

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Gestor de calidad Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente de servicios

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de gestion de

calidad

Posicién: Nueva (x) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con la gestién de la calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
estandares y normas, asi como, favorecer la mejora continua.

e Descripcioén especifica
Funciones y responsabilidades

e Gestionar y mantener toda la documentacion y registros del sistema de gestion
de calidad

e Revisar periodicamente el sistema de gestion, realizando auditorias internas
con sus respectivos informes.

e Informar al resto de la organizacion de los cambios o modificaciones que
suceden en el sistema de gestion de calidad

e Realizar un seguimiento a los procedimientos, en concreto se encarga del
seguimiento de las no conformidades que puedan surgir y de las acciones
preventivas y correctivas.

Dimensiones



e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

3 0 SI()

90% en oficina y 10% trabajo de campo.
e Impacto del cargo en la organizacion:

funciones en la institucion:

NO( ) 3
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es en un:

El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

e Impacto Financiero: El tener un mal funcionamiento de la gestion de calidad en la
empresa puede provocar grandes pérdidas econémicas.
e Herramientas para la realizaciéon del trabajo: Para realizar el trabajo de manera
adecuada, necesita las siguientes herramientas, computadora, teléfono,

impresora, archivo, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo:
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo
Gestor de Calidad Reportes de la gestion
de calidad en los
servicios.
Gerente General Reportes a revision

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo

Instituciones de Certificacion
para los laboratorios

e Perfil del puesto

Formacién académica

Este puesto requiere de

Frecuencia

Mensual

Mensual

Frecuencia

Cada auditoria
realizada
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Licenciatura en administracion de empresas, o carreras afines
Capacitacién Requerida

Normas y lineamientos ISO 22000

Experiencia Requerida

3 a 5 afos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Normas y lineamientos ISO 22000

Competencias Requeridas

Comunicacion, Trabajo en equipo, liderazgo, negociacion, entre otras.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si (x) No( )
8.10. Jefe de Almacén
e |dentificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Jefe de almacén Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente administrativo

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo:

Posicién: Nueva (x) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, reposicion, almacenamiento
y distribucion de los materiales y productos de la empresa. Optimizando tanto el espacio del
almacén como las tareas que alli se llevan a cabo.

e Descripcioén especifica
Funciones y responsabilidades

e Planificar la estrategia logistica, a través de la elaborar la politica de
abastecimiento, almacenaje y aprovisionamiento de equipos, decidir y organizar
como son los procesos de distribucion y entrega de cada producto, para
asegurar el buen funcionamiento de todas las actividades del almacén.
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Funciones y responsabilidades

e Llevar a cabo inventarios, debe conocer la cantidad exacta de cada producto o
equipo que hay en él, sacar un listado con las ubicaciones de cada producto.,
dividir el almacén en pasillos, para poder llevar un control estricto de cada
producto o equipo.

e Supervisar el trabajo de los empleados, controlar asistencia, repartir tareas, con
el fin de que cada uno realice la funcion que le corresponde.

e Organizar las tareas del almacén, con el proposito de mantener el orden y
organizacion del equipo.

Dimensiones
e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

3 0 SI() NO(Xx) 3

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es en su
mayor tiempo trabajo de campo.

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Debido a las funciones que realiza debe tener un control
estricto en las compras y ventas de los productos o equipos ya que de esta
manera disminuird el riesgo financiero.

e Herramientas para la realizacién del trabajo: Para realizar el trabajo de manera
adecuada, necesita herramientas para realizar cortes de materiales como cuter,
tijeras especiales, también necesita pesa paquetes, cinta adhesiva, equipo
para transportar equipo pesado. Entre otros

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacion):

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente Administrativo Reportes de equipo y Quincenal
productos.
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Contador Reportes de inventario Mensual

Vendedores Coordinacion de entrega Segun sea requerido
de productos a clientes

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes Venta de producto y Diario, segun sea requerido
equipo

Proveedores Compra de productoy  Segun sea requerido
equipo

e Perfil del puesto

Formacién académica

Técnico en mantenimiento industrial, técnico en sistemas de gestion y logistica de
almacén o formacién técnica similar.

Capacitacion Requerida

Sistemas informaticos, contabilidad, servicio al cliente, entre otros

Experiencia Requerida

1 afio en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa, ingles (basico)

Conocimientos Requeridos

Manejo y operaciones de almacén, Procesos de salud y seguridad, destrezas en
informética,

Competencias Requeridas

Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, entre otros.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si (x) No( )
Programas: Excel (x) Word (x) Power Point ()
Otros Especifique: Programas de informatica que faciliten el proceso de gestion
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Asistente Administrativo

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Asistente Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Administrativo Gerente administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de administracion

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Garantizar que las oficinas funcionen correctamente. Actualizar, registrar y almacenar
informacion y documentos, responden preguntas, gestionan el correo y mantienen las
cuentas al dia, procesar y registrar informacion mediante la actualizaciéon de bases de
datos o archivos informéticos.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Coordinar y encargarse de manera general de la oficina y resolver cualquier
problema o requerimiento administrativo, con el fin de que esta funcione de
manera optima.

e Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo
correos electrénicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos, con
el objetivo de que al momento que se realice una busqueda sea mas eficiente.

e Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los
datos y generar los reportes correspondientes.

e Coordinar y agendar reuniones de negocios, entrevistas, citas, eventos
corporativos y otras actividades afines, con el fin de que estos se realicen en
las fechas indicadas.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

1 0 Si() O( x) 1
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es dentro
de las oficinas de trabajo.

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: Un error en el desempefio o falta de ejecucion en las
responsabilidades puede ocasionar pérdidas a la empresa.

Herramientas para la realizacion del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo es necesario que cuente con las siguientes herramientas, computadora,
teléfono, archivos, papeleria de oficina, entre otros.

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente General Presentar reportes Quincenal

administrativos

Gerente administrativo Presentar Informes Quincenal

administrativos

Contador Reportes de contabilidad Quincenal

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Resolucion de Mensual
reclamos

Proveedores Verificar producto Quincenal



92

e Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en administracion de empresa, técnico en contabilidad o carreras a fines
Capacitacién Requerida

En conocimientos actuales de administracion y contabilidad, programas administrativos,
entre otros.

Experiencia Requerida

1 a 3 aflos en puestos similares.

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa e ingles

Conocimientos Requeridos

Conocimiento avanzado en Microsoft office, conocimiento como minimo de un
programa contable

Competencias Requeridas

Comunicacion, iniciativa, trabajo en equipo, entre otros.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes programas
de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)
Otros Especifique: Microsoft avanzado, programas de contabilidad.
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8.11. Contador

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Contador Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente administrativo

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Departamento de Contabilidad

Posicion: Nueva (X) Actualizacion ()

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto/2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Gestionar, interpretar y registrar la contabilidad de una empresa, como objetivo tiene
llevar la historia contable de sus clientes, producir informes internos o para terceros,
creando informes financieros y de esta manera optimizar las finanzas de la empresa.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Redactar informes sobre el estado financiero.
e Documentar informes financieros, realizando la revision de los libros contables
de los clientes, elaborar el balance de los libros financieros.

e Elaborar el balance de los ingresos y gastos en el libro contable
correspondiente

e Garantizar que tantos los ingresos como los egresos de dinero hayan sido
debidamente registrados

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

3 0 SI() NO( x 3
)


https://definicion.de/contabilidad
https://definicion.de/empresa
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones es en un:

90% en oficina y 10% trabajo de campo.

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizaciéon de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Debido a la responsabilidad que requiere, el no ejercer sus
funciones de manera correcta, asi mismo tomar malas decisiones a nivel
financiero puede provocar a la empresa grandes pérdidas econémicas

¢ Herramientas para la realizacién del trabajo: Para realizar de manera adecuada
el trabajo es necesario que cuente con las siguientes herramientas, computadora,
teléfonos, impresora, archivos, informes, papeleria de oficina, entre otros.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de

relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Gerente Administrativo Entrega de Reportes Quincenal
Asistente Contable Entrega de informes Quincenal

contables

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Reclamos Mensual

Proveedores Compras Quincenal
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Licenciatura en contaduria publica y finanzas, licenciatura en economia, licenciatura
en informética o carreras afines.

Capacitacion Requerida

Capacitacion en materia contable y financiera, toma de decisiones administrativas,
contables y financieras, entre otros.

Experiencia Requerida

1 a 3 aflos en puestos similares

Idiomas Requeridos

Espafiol como lengua nativa, ingles (basico)

Conocimientos Requeridos

Generacion y analisis de estados financieros, disefiar sistemas de informacion
contable, prever y detectar errores y desviaciones en los procedimientos y registros
contables, entre otros.

Competencias Requeridas

Negociacién, comunicacion, trabajo en equipo. Entre otros.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x) Word (x) Power Point (x)
Otros Especifique: programas avanzados de contabilidad
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8.12. Asistente Contable
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Asistente Contable | Nombre Cargo del Jefe Inmediato:

Contador
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Contabilidad / Administracion
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Apoyar las actividades de planificacion, organizacion, informacion y control de las areas
presupuestal, financiero, contable y de auditoria interna.
Generar informacion a partir de la recopilacion de datos primarios, efectuar
andlisis de esta y participar en los procesos de gestion.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

Conciliar facturas e identificar discrepancias

Crear y actualizar informes de gastos

Tramitar formularios de reembolso

Introducir transacciones financieras en bases de datos internas

Mantener registros financieros digitales y fisicos

Revisar y archivar los documentos de nominas

Participar en las auditorias trimestrales y anuales

Recibir la documentacion contable que sirve de soporte a las operaciones y

transacciones de la entidad, revisando su exactitud y devolviendo aquellos que

presentan datos ilegibles e incompletos.

e Analizar y conciliar cuentas contables que presentan inconsistencias dentro del
sistema.

e Realizar otras tareas relacionadas a su cargo, asignadas por su superior.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo
Directas Indirectas Subcontratados Totales

Todo el personal por
SI() NO (x  tramites que tengan que
0 Todo el personal ) ver con la contabilidad,
viaticos desembolsos, etc.
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
100% en oficina.

Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: Alto, manejo de informacién contable

Herramientas para la realizacion del trabajo: Computadora, impresora,
contadora, calculadora, Software sistema contable.

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacion):

Areal/Cargo Motivo Frecuencia
Ventas Recepcion de Segun Programacion de visitas a
liquidaciones de viaticos clientes.
Direccion Recepcion de Segun sea necesario

Administracion /
Contador

Servicios

Compras

Proyectos

liquidaciones de viéticos,
y demas solicitudes
relacionadas con
devoluciones pagos, etc.

Trabajo conjunto, area
de Contabilidad.

Recepcion de
liquidaciones de viaticos,
y demas solicitudes
relacionadas con
devoluciones pagos, etc.

Recepcion de
liquidaciones de viaticos,
y demas solicitudes
relacionadas con
devoluciones pagos, etc.

Recepcion de
liquidaciones de viaticos,
y demas solicitudes

Diario

Segun sea necesario

Segun sea necesario

Segun sea necesario
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relacionadas con
devoluciones pagos, etc.

Operarios Recepcion de Segun sea necesario
liquidaciones de viéticos,
y demas solicitudes
relacionadas con
devoluciones pagos, etc.

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia

Proveedores Pago de Facturas Segun sea necesario

o Perfil del puesto

Formacion académica

Perito Mercantil y contador Publico
Pasante de la carrera de Contaduria
Capacitacién Requerida

Experiencia Requerida

1 afilo minimo

Idiomas Requeridos

Ingles basico

Conocimientos Requeridos

Manejo de paquetes de Microsoft, Contabilidad, Relaciones Interpersonales
Competencias Requeridas

Relaciones Interpersonales. Habilidades Numéricas. Trabajo en equipo. Comunicacién

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x ) Word( x ) Power Point( )
Otros Especifique:
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8.13.  Facturacion y Recepcion
e |dentificacién del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Facturaciony Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Recepcion Gerente Administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Administracion

Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Proveer excelente servicio al cliente por medio telefénico y apoyar en la consecucién de
los objetivos de la empresa, a través de buena atencién a clientes externos e internos y
lograr eficiencia en labores administrativas de la empresa, como generar facturas, y
realizar cobros.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

Atencion al publico interno y externo

Recepcion de llamadas telefénicas y correos y mail

Preparar y mantener al dia Auxiliar de Facturas en Excell y otros reportes
Coordinar con mensajero entrega de facturas y productos, asi como la
coleccion de pagos y sus depositos.

Realizar las tareas asignadas por el jefe inmediato superior o Gerente
Reservar las salas de reuniones

Preparar de facturas

Cobrar

Llevar el archivo

Otras funciones inherentes al cargo

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

Al momento de generar
SI() NO (x)  Facturacion, solicitar

0 Todos los llamadas telefénicas

departamentos



100% en oficina.

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: Alto, manejo de efectivo por comprar que realizan los

clientes.

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Computadora, impresora,

calculadora, Software de Facturacion

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Areal/Cargo Motivo Frecuencia
Ventas Transmision de Segun sea necesario
llamadas, solicitud de

facturas.
Direccion Transmision de Diario
llamadas.
Administracion / Transmision de llamadas Diario
Contador
Servicios Transmision de llamadas Diario
Compras Transmision de llamadas Diario
Proyectos Transmision de llamadas Diario

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Proveedores Visiten la organizacibn  Segun sea necesario
Instituciones de Gobierno para efectuar cualquier

Pablico en general tipo de tramite
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o Perfil del puesto

Formacion académica

Perito, Bachiller

Pasante de la carrera Universitaria

Capacitacion Requerida

Atencion al Cliente

Experiencia Requerida

1 afilo minimo

Idiomas Requeridos

Ingles basico

Conocimientos Requeridos

Manejo de paquetes de Microsoft, Relaciones Interpersonales
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo Comunicacion Tolerancia al Estrés Iniciativa Organizacion

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x ) Word( x ) Power Point( )
Otros Especifique:



102

8.14. Gestor Técnico
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Gestor Tecnico Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente Administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Laboratorio

Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020

Escoto

Organi
trabajo
de cal
Organi
pedido

Descripcién genérica del cargo (Objetivo)

za y controla todos los aspectos del entorno de laboratorio. Supervisa el flujo de
general, el servicio al cliente y el mantenimiento de los equipos, asi como el control
idad, los precios de compra y el dia a dia del funcionamiento del laboratorio.
za y gestiona el flujo de trabajo en el laboratorio, supervisa el suministro de nuevos

sy las entregas.

Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

Recopilar e interpretar resultados de pruebas y analisis.

Elaborar informes técnicos, graficos, tablas y hacer presentaciones para
reportar sus resultados.

Preparar muestras y especimenes para su uso.

Hacer seguimiento de procesos biologicos y quimicos.

Encargarse de los procesos de apertura y cierre del laboratorio

Recibir las distintas muestras y proceder con su identificacién, atendiendo a los
protocolos establecidos en el laboratorio-
Ejecutar tareas de rutina de manera apropiada y cumplir con los procedimientos

o0 metodologias establecidas para realizar los andlisis correspondientes.

Llevar control del ingreso de muestras del laboratorio

Disefiar y organizar el plan de muestreo y realizar la toma de la muestra.
Atender consultas de calidad a clientes y participar en exposiciones en eventos
internos y externos de la Empresa

Mantener el Sistema de gestion de la Calidad y del laboratorio a través de la
participacion en rondas interlaboratoriales, elaboracion de cartas de control,
ordenamiento de la documentacion y registros, participando en auditorias de
calidad, pruebas de validacion, y otras tareas relacionadas con el sistema.
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Dimensiones

Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)
3 0 3

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
90% en oficina 10% Trabajo de campo

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: No aplica

Herramientas para la realizacion del trabajo: Computadora, impresora,
calculadora, Equipo vario de laboratorio.

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Areal/Cargo Motivo Frecuencia
Tecnico Muestreador Planificacion de Diario
Actividades
Auxiliar de Aseo Aseo y Organizaciéon del Diario
Laboratorio Laboratorio
Gestor de Calidad Cumplimiento de normas Cuando sea requerido

establecidas

Direccion Presentacion de Cuando sea requerido

Informes de resultados
del Laboratorio

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Instituciéon/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes Brindar informacion Segun sea necesario

sobre los resultados
obtenidos en los



andlisis realizados.

o Perfil del puesto

Formacion académica
Licenciado en Microbiologia con Orientacién Industrial
Capacitacién Requerida
HACCP, BMP,

Experiencia Requerida

2 aino minimo

Idiomas Requeridos

Ingles

Conocimientos Requeridos
Manejo de paquetes de Microsoft,
Competencias Requeridas

Conocimiento sobre practicas de laboratorio apropiadas. Capacidad analitica
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Pensamiento critico. Planificacion. Organizacion. Integridad. Comunicacion Efectiva.

Toma de decisiones.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes

programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x ) Word ( x ) Power Point (
Otros Especifique:
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8.15. Muestreador
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Muestreador Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gestor Tecnico
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Laboratorio
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Seguir programacion de monitoreos solicitados por el Gestor Técnico del Laboratorio,
acuerdo a la normativa vigente, a gin de obtener muestreos representativos, eficientes y
confiables para la realizacién de los analisis solicitados por los clientes.
e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Elaborar registro de Cadenas de Custodia
e Ejecutar los muestreos solicitados segun programacion

e Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

e Dimensiones

e NuUumero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
30% en oficina, 70% en campo.

e Impacto del cargo en la organizacion: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: No aplica

e Herramientas para la realizacién del trabajo: Equipo de laboratorio para realizar
muestras, hielera para la conservacion de la cadena de frio al ser necesario.



106

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Gestor Técnico Indicacion de tareas a Diario
realizar
Asistente Contable Solicitudes de Viaticos Cuando sea requerido segun

programacion de muestreos

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Toma de muestras Segun programacion de
muestreos

o Perfil del puesto
Formacion académica
Pasante de la Carrera Microbiologia con Orientacion Industrial
Técnico en Laboratorio
Capacitacién Requerida
HACCP, BMP,

Experiencia Requerida

1 afilo minimo

Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos

Competencias Requeridas
Trabajo en equipo Trabajo bajo presion Organizacion Iniciativa
Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No( )
Programas: Excel (x ) Word ( x ) Power Point( )
Otros Especifique:
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8.16. Tecnico Analista
e |dentificacidon del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Tecnico Analista Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gestor Tecnico
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Laboratorio
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

Descripcién genérica del cargo (Objetivo)

Se encarga de analizar materias primas y productos.

Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

Llevar a cabo analisis y ensayos cientificos para determinar las propiedades
fisicas, quimicas y microbiol6égicas de un producto.

Preparar y mantener en las condiciones establecidas los materiales y equipos
necesarios para la determinacion analitica de la muestra.

Preparar la muestra mediante el proceso mas adecuado para ello.

Preparar los diferentes reactivos que van a ser utilizados en las pruebas del
laboratorio

Preparar y operar el equipo, los instrumentos, las muestras y los materiales
requeridos en los diferentes analisis de laboratorio, cumpliendo con las medidas
de seguridad establecidas.

Identificar los materiales, los componentes y los reactivos utilizados en las
pruebas y ubicar en lugares con identificaciones bien definidas.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Dimensiones
Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
100% en oficina

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: No aplica

Herramientas para la realizacion del trabajo: Equipo de laboratorio

Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Gestor Técnico Indicacion de tareas a Diario
realizar
Auxiliar de Aseo Aseo y Organizaciéon del Diario
Laboratorio Laboratorio

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Clientes Recepcion de Segun sea necesario
muestras.

Perfil del puesto

Formacion académica

Pasante de la Carrera Microbiologia con Orientacion Industrial
Tecnico en Laboratorio

Capacitacién Requerida

HACCP, BMP,

Experiencia Requerida

1 aflo minimo

Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos

Técnicas de laboratorio e implementacion de muestras
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo. Trabajo bajo presion. Organizacion. Iniciativa

Sistemas de Informacion
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El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si () No (x )
Programas: Excel (x ) Word ( x ) Power Point( )
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8.17. Asistente de Ventas
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Asistente de Ventas | Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Director de Ventas

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Ventas
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Esta a cargo de asistir o contribuir al encargado de ventas de una empresa; se centra mas
en la parte de apoyo y administracion, realiza llamadas, crea lista de posibles clientes, se
encarga de realizar papeleo institucional, por ejemplo, y vela por realizar las acciones
necesarias, para que el encargado principal desarrolle a plenitud sus funciones

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Recibir las 6rdenes de compras.

e Recibir, verificar y generar las 6rdenes de pedidos en funcion a las érdenes de
compras inicialmente enviadas por el cliente.

e Realizar coordinaciones con el departamento de despacho y tiendas por
departamento con la finalidad evitar inconvenientes en el despacho de la
mercaderia.

e Actualizar la informacion de los clientes en bases de datos

e Atencion a solicitudes de clientes, por medio del teléfono y correo electronico

e Realizar cotizaciones
e Cumplir otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)



100% en oficina
e Impacto del cargo en la organizacién: El

funciones en la institucion:
e Impacto Financiero: No aplica

e Herramientas para larealizacion del trabajo: Computadora Impresora Teléfono
Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

e Relaciones internas y externas del cargo:
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo
Director de Ventas Indicacion de tareas a
realizar
Asesores de Ventas Apoyo

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo

Clientes Atencion a solicitudes
y entrega de productos

o Perfil del puesto

Formacion académica

Pasante de Carrera Universitaria No especifica
Bachiller Ciencias y Letras.

Capacitacién Requerida

Atencion al Cliente.

Experiencia Requerida

1 afilo minimo

Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos

Competencias Requeridas

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

Frecuencia

Diario

Diario

Frecuencia

Segun sea necesario

Organizacion Capacidad de Comunicacion Proactividad Habilidad negociadora
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Orientacion a objetivos y resultados.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No ()
Programas: Excel (x ) Word ( x ) Power Point( )
Otros Especifique:
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8.18. Asesor de Ventas
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Asesor de Ventas Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Director de Ventas

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Ventas
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Brindar asesoria profesional a los clientes actuales y potenciales, para generar ventas
efectivas y cumplir con los objetivos de ventas fijados por la empresa; siguiendo un
proceso a traveés del cual, prospecta clientes, identifica necesidades, disefia una propuesta
de servicios a la medida, brinda seguimiento en la instalaciéon y servicio post venta que
garantice la fidelizacion de los clientes.

Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Preparar ofertas: Aumentar y brindar seguimiento a la carpeta de clientes

e Administrar coherentemente su agenda de trabajo.

e Programacion de visitas semanales a clientes de la zona asignada

e Mantener una busqueda constante de nuevos clientes y mercados.

e Diligenciar y reportar al coordinador de calidad las oportunidades de
mejoramiento expresadas por el cliente.

e Cumplir con las metas establecidas para el presupuesto.
e Cumplir otras funciones que le asigne su superior inmediato.

e Dimensiones
e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)
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Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

60% en oficina, 40% en campo.

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

e Impacto Financiero: No aplica
Herramientas para la realizacion del trabajo: Computadora Impresora Teléfono

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de

relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacion):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Director de Ventas Indicacion de tareas a Diario
realizar
Asistente de Ventas Apoyo Diario
Asistente Contable Solicitud de Viatico Cuando sea requerido

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes Atencion a solicitudes  Segun sea necesario
y entrega de
productos, visitas
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o Perfil del puesto

Formacion académica
Titulo Universitario Microbiologia con orientacion industrial

Capacitacion Requerida

Experiencia Requerida

1 afilo minimo

Idiomas Requeridos

Ingles Avanzado

Conocimientos Requeridos

Conocer acertadamente los productos y servicios de la organizacion.
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo Comunicacion asertiva Negociacion con los clientes Orientado al
cliente Constancia.

Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes programas
de computacion:

Requiere:  Si(x) No ()
Programas: Excel (x ) Word( x ) Power Point( )
Otros Especifique:
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8.19. Asistente de PMA
e |dentificacién del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Asistente de PMA Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Coordinador de PMA

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Servicios
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcion genérica del cargo (Objetivo)
Brindar apoyo al Coordinador del Proyecto de PMA, en tareas administrativas y de
analisis, segun las muestras requeridas por el cliente.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

Llevar control de toneladas métricas recibidas en origen y destino
Comunicacion directa con los inspectores

Control de las muestras, por tender y por producto

Realizar andlisis organoléptico y visual a los granos segun requerimiento de
cliente.

e Realizar certificados e informes para entrega segun tender

e Actividades administrativas del proyecto PMA.
e Cumplir otras funciones que le asigne su superior inmediato.

e Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo
Directas Indirectas Subcontratados Totales

SIx) NO()
0 7 7

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
100% en oficina

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:
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e Impacto Financiero: No aplica

e Herramientas para larealizacion del trabajo: Computadora Impresora Teléfono

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Coordinador de PMA Indicacion de tareas a Diario
realizar
Asistente Contable Solicitudes contables Cuando sea requerido

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia

Cliente PMA Atencion a solicitudes  Segun sea necesario
e Perfil del puesto

Formacion académica
Pasante de Carrera universitaria.
Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Publico

Capacitacién Requerida

Experiencia Requerida

NoO necesita experiencia
Idiomas Requeridos

Ingles Bésico
Conocimientos Requeridos

Competencias Requeridas
Trabajo en equipo. Organizacion Trabajo bajo presion
Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si(x) No ()
Programas: Excel (x ) Word ( x ) Power Point( )
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Otros Especifique:

8.20. Mensajero
e Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Mensajero Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente Administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Administracion
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Distribuir correspondencia y entrega de producto, utilizando los medios adecuados, para
cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

Realizar depdsitos en los diferentes bancos.

Llevar documentos a proveedores, clientes y lugares indicados

Realizar tramites Bancarios y pagos de impuestos.

Atender cualquier solicitud de area administrativa.

Apoyar realizando diversas actividades administrativas.

Entregar la documentacion en las diferentes entidades bancarias e instituciones
de manera oportuna.

e Colaborar eficientemente en la actividad de entrega de producto a los clientes

e Llevar control escrito de todas las diligenciadas ordenadas

e Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando sobre
cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de

mensajeria
e Realizar visitas de cobro a las empresas segun indicaciones
e Cumplir otras funciones que le asigne su superior inmediato.

Dimensiones
e Numero de personas dependientes del cargo



Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO (x)
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e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

50% en oficina, 50 en campo

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

funciones en la institucion:
e Impacto Financiero: No aplica

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Computadora, Medio de

transporte, Teléfono

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:
Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Asistente Administrativo  Indicacion de tareas a Diario
realizar

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes, entidades Atencion a solicitudes  Segun sea necesario
bancarias, gobierno

o Perfil del puesto
Formacion académica
Pasante de Carrera universitaria indefinido
Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Publico

Capacitacién Requerida
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Experiencia Requerida

NoO necesita experiencia

Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos

Licencia de conducir motocicleta y automovil
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo. Organizacion Trabajo bajo presion
Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si () No (x)
Programas: Excel( ) Word( ) PowerPoint( )
Otros Especifique:
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8.21. Conserje/ Chofer

Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Mensajero Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente Administrativo

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Administracion

Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

Descripcién genérica del cargo (Objetivo)

Manejar y conducir los vehiculos de la empresa, asi como apoyar en las actividades que

se

desempeiian en la misma.

Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

Conducir los vehiculos de manera responsable,

Chequeo y Control del mantenimiento (combustible, aceite, revisiones
mecanicas, etc.)

Traslado de personal debidamente autorizadas a diferentes eventos dentro del
territorio nacional

Elaborar informe mensual de actividades segun uso del vehiculo, anotando
kilometraje y lugar de visita.

Dimensiones

Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
50% en oficina, 50 en campo

Impacto del cargo en la organizacién: El impacto del cargo en la
organizacién de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:

Impacto Financiero: No aplica
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e Herramientas para la realizacion del trabajo: Automdviles de la organizacién,
libreta de anotaciones y celular.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Asistente Administrativo  Indicaciéon de tareas a Diario
realizar

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucién/Gremio Motivo Frecuencia

Clientes, entidades Atencion a solicitudes  Segun sea necesario
bancarias, gobierno

o Perfil del puesto

Formacién académica
Pasante de Carrera universitaria indefinido
Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Publico

Capacitacién Requerida

Experiencia Requerida

Licencia de Conducir

Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos

Licencia de conducir motocicleta y automavil
Competencias Requeridas

Trabajo en equipo. Organizacion Trabajo bajo presion
Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si () No (X)
Programas: Excel( ) Word( ) PowerPoint( )
Otros Especifique:
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8.22. Guardia de Seguridad

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Guardia de Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Seguridad Gerente Administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Administracion

Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Ejecuta labores asociadas al orden y seguridad de personas de la organizacion, mediante
tareas de vigilancia, y deteccion de irregularidades.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Proteger los bienes y a los empleados de la empresa manteniendo un entorno
seguro y protegido

Prestar atencion a los indicios de delito o desorden e investigar los altercados
Actuar legitimamente en defensa directa de la vida o la propiedad

Informar detalladamente sobre cualquier incidente sospechoso

Controlar el acceso a los establecimientos, vigilar y autorizar la entrada o salida
de los empleados y visitantes, revisar las identificaciones

e Dimensiones

e NuUumero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)

e Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:
100% en oficina

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y
funciones en la institucion:
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e Impacto Financiero: No aplica

e Herramientas para la realizacion del trabajo: Arma de Fuego, libreta de
anotaciones, celular.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se
describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):
Area/Cargo Motivo Frecuencia

Gerente Administrativo Asignaciones o Diario
instrucciones

Todas las Atender requerimientos Cuando sea necesario
Dependencias. de servicios de
seguridad.

Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Proveedores Requisito de entrada Cada visita a la

al edificio organizacion
Clientes Requisito de entrada Cada visita a la

al edificio organizacion

e Perfil del puesto

Formacion académica
Bachiller Ciencias y Letras, Secundaria completa

Capacitacién Requerida

Experiencia Requerida
Uso de armas de fuego
Idiomas Requeridos

No aplica

Conocimientos Requeridos
Uso de armas de fuego
Competencias Requeridas
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Habilidades de observacion. Habilidades comunicativas. Trabaja en equipo.
Responsable Trabajo bajo presion
Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
programas de computacion:

Requiere:  Si () No (x)
Programas: Excel( ) Word( ) PowerPoint( )
Otros Especifique:
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8.23. Auxiliar de Aseo

e Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Cargo: Auxiliar de Aseo Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente Administrativo

Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa

cargo: Administracion

Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Mantener la Infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en
Optimas condiciones de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones.

e Descripcion especifica
Funciones y responsabilidades

e Limpieza de suelos, muebles y cristales. Generalmente esto se basa en barrer,
fregar, quitar el polvo, entre otros.

e 2. Vaciado de papeleras o eliminacion de residuos.

e Reposicion de materiales, como papel higiénico o servilleta

e Realizar la correspondiente limpieza en cada uno de los espacios del bafio,
desde el lavabo hasta los espejos y ventanas.

e Mover y ordenar cada uno de los objetos que forman parte del mobiliario, en
especial de sillas, mesas o muebles.

e Limpieza general de areas, como comedores 0 escaleras.

e Brindar apoyo al personal que lo necesite, para asistencia en compras o demas
gue ellos no puedan salir de sus puestos

Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)



100% en oficina.

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

e Impacto del cargo en la organizaciéon: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

funciones en la institucion:
e Impacto Financiero: No aplica
¢ Herramientas para larealizacion del trabajo: suministros de aseo.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Administracion Aseo Diaria
Ventas Aseo Diaria
Direccion Aseo Diaria

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Ninguna

o Perfil del puesto

Formacion académica
Secundaria incompleta
Capacitacién Requerida

Experiencia Requerida

Idiomas Requeridos

No aplica

Competencias Requeridas
Organizacion. Planificacién, Puntualidad
Sistemas de Informacién

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
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programas de computacion:

Requiere:  Si () No (x)
Programas: Excel( ) Word( ) PowerPoint( )
Otros Especifique:

8.24. Auxiliar de Aseo Laboratorio

e Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Cargo: Auxiliar de Aseo Nombre Cargo del Jefe Inmediato:
Laboratorio Gerente Administrativo
Departamento al que pertenece el Ciudad: Tegucigalpa
cargo: Administracion
Posicion: Nueva () Actualizacion (x)

Elaborado por: Scarleth Caceres y Kelly | Fecha: Agosto /2020
Escoto

e Descripcién genérica del cargo (Objetivo)
Mantener la Infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en
Optimas condiciones de limpieza para garantizar en el area del laboratorio.

e Descripcién especifica
Funciones y responsabilidades

e Realizar labores de orden y aseo del laboratorio
e Lavado de cristaleria y materiales utilizados para realizar los diferentes analisis
microbiolégicos

e Mantener en Optimas condiciones el aseo diario de las areas asignadas a fin de
realizar este servicio de manera eficiente.

e Dimensiones

e Numero de personas dependientes del cargo

Directas Indirectas Subcontratados Totales

SI() NO(x)



100% en oficina.

Medio ambiente: El ambiente donde se desarrolla las funciones en es un:

e Impacto del cargo en la organizacion: El impacto del cargo en la
organizacion de acuerdo con el rol que tiene por sus responsabilidades y

funciones en la institucion:
e Impacto Financiero: No aplica
¢ Herramientas para la realizacion del trabajo: suministros de aseo.

e Relaciones internas y externas del cargo: Este puesto requiere de
relacionarse con los cargos internos e instituciones externas que se

describen a continuacion:

Internas (Dentro de la organizacién):

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Gestor Técnico Aseo Diaria
Tecnico Analista Aseo Diaria

Externas (Fuera de la organizacion):
Entidad/Institucion/Gremio Motivo Frecuencia
Ninguna

e Perfil del puesto

Formacion académica
Secundaria incompleta

Capacitacién Requerida
Experiencia Requerida

Idiomas Requeridos
No aplica
Conocimientos Requeridos

Competencias Requeridas
Organizacion. Planificacion, Puntualidad (Alles, 2007)
Sistemas de Informacion

El cargo requiere, que la persona conozca y domine el uso de los siguientes
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programas de computacion:

Requiere:  Si () No (x)
Programas: Excel( ) Word( ) PowerPoint( )
Otros Especifique:

e NOTA: las competencias se tomaron del diccionario de Martha Alles junto a

la aprobacion del gerente general de la empresa



Tabla 8.Resumen Proceso de Descripcion y perfil de puesto

Preguntas

Explicacion

¢, Quién solicita este proceso?

Gerente General de la empresa AgroBioTek

Laboratorios.

¢Por qué realizar este

proceso?

Porque es una herramienta indispensable

para la empresa AgroBioTek Laboratorios.

¢Para qué se utiliza este

proceso?

Para conocer la descripcion y el perfil de

cada puesto de trabajo.

¢,Qué se obtiene de este

proceso?

Se obtiene una identificacion del puesto de
trabajo, cual es el objetivo, se identifican las
funciones y responsabilidades y demas

informacion que debe poseer cada empleado

en su puesto de trabajo.

¢, Quién realiza este proceso?

Gerente de Recursos Humanos.

¢,Cuando realizar este | Este proceso se realiza al menos una vez al

proceso? afio o cuando requiera de actualizacion.

¢,Como se realiza este e Se crea el formato requiriendo la

proceso? informacion necesaria para cada
puesto.

A través de que e Formato de Descriptor y perfil de

herramientas se lleva a cabo

este proceso?

puestos.

Fuente: Elaboracion propia




132

MANUAL DE INDUCCION
AGROBIOTEK LABORATORIOS

SUSTENTANDO POR:

KELLY ESCOTO
SCARLETH CACERES.

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A

OCTUBRE, 2020



133

INDICE
“Carta De BIienVenida’............uuuiiiiiieiiecieis e 134
R 11 0T [T o3 T o 1 135
2. PO CA: i 135
3. Proceso De INAUCCION: ... 136
4. ODbjetivos Del Manual............ccooooiiiiiiiiii 136
5. Datos Generales De La EMPresa........ccoooveeeiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 137
6. Alcance Del ManUaL.............ooiiiiiiiiiiii e 138
A B 7= 14 ] | USRI 139
4% S 10T ¥ Tox {1 PSSP 139
7.1.1. Equipos De Laboratorio Para La Industria ............ccccceevvviiiiiiiieenennnn, 139
7.2.  Servicios De Laboratorio.........ccccceveviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 145
7.3. Servicios De Auditorias Y Consultorias.........cccccvvvviiieiiiiiiiiiiiiiiiieennn, 151
A R O o - od | 7= od (o] 1= SRR 152
7.5, HOMANO oo 154
7.6. Procesos AdMINISTratiVOS. ........cooviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 155
7.6.1. Normas Del Trabajo. ........ccooviiiiiiiiiii e 155
7.6.2. Carnet De 1dentificacion ............ccccceeeiiiiiiiiiiieeeeeeeee 155
7.6.3. USO De UNIfOrmMe......ccooiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 155
7.6.4. Horario D€ TrabajO......ccooeeeeeiiiiiiiiie e 155
7.6.5. Asistencia, Puntualidad Y PermiSo.......c.ccoeivviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 155
7.6.6. Licencia Ordinaria Con Disfrute De Sueldo ...........ccccevvvviineeeenn. 156
7.7. INCeNtiVOS Y BENEFICIOS ....cceeeeeeiiiiiii e 157
7.7.1. SiStemMa D& Pago ........ccooiiiiiiiiiiii e 157
7.8. Reglamento INtErNO..........oooiiiiiiiii 158
Disposiciones Preliminares..........ooooovviiiieee 158
Jornadas, Horarios De Trabajo, Trabajo Extraordinario .......................... 159
Dias De Descanso, FeriadosS Y PermiSOS.......cccuvienieiieiiieiiieeiieeieeeieeenn 159
B [0 1 = T F= TP 159

Trabajo EXraordiNario .............uuueuuuuumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeneneeeeeeeeees 159



134

DiasS D& DESCANSO ....ccceeeeeeeee e 161
=] 1= 1o [0 1T 161
P BIMISOS ...t 163
[V £z U= ox o] =SSOSR 165
Salarios Y FOrma De PagOsS .......cccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 168

Decimo Tercero Y Decimo Cuarto Mes De Salario Y Bono Educativo .... 169

Obligaciones Del EMPIeadO............uuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiieeees 170
Prohibiciones Del Empleado...........coooooiiiiiiiiiie 173
Obligaciones De AQrobiOteK ..............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeees 177
Prohibiciones A Agrobiotek............oooo 178
Medidas Disciplinarias Y Procedimientos De Aplicacion ......................... 179
Terminacion Del Contrato De Trabajo ..........ccccoovveeeiiiiiiiiiii e, 185

8. Politica De ACIUAIIZACION .....cueeeeee e 189



135

“Carta de Bienvenida”
A partir de este momento usted pertenece a nuestro equipo de trabajo ya que sus
habilidades y aptitudes le han servido para su ingreso a la AgroBioTek, es por eso
por lo que le damos la mas cordial bienvenida a este equipo de trabajo que

siempre estd buscando lo mejor en calidad y servicio al cliente.

Esperamos que su gran espiritu de colaboracion y servicio estén disponibles en
nuestro equipo de trabajo mediante la realizacion eficiente de las tareas que el

puesto requiere.

Asimismo, deseamos que AgroBioTek sea un importante medio que te permita
la superacibn mediante la interaccion con personas con un alto sentido del

compromiso dispuestos a la mejora continua.

Al pertenecer en nuestro grupo de trabajo ha adquirido derechos, asi como
también una serie de obligaciones y responsabilidades que son necesarios cumplir

y respetar.

En este manual encontraras una breve semblanza de los que es la AgroBioTek
Laboratorios y sus inicios, nuestra Mision, Visidbn y Valores, ademas de
informacion que te resultara de gran

utilidad para tu trabajo.

Bienvenido a lo que es ahora tu equipo de B I e nve n I d a
trabajo... AgroBioTek Laboratorios n @ ﬂ ﬁ
: 1 ‘
-,

&
e n A n
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1. INTRODUCCION

El proceso de admision de personal esta integrado por el proceso de
reclutamiento y seleccion. Cada empresa lleva a cabo estos procesos de acuerdo
con sus necesidades, pues existen diferentes técnicas de reclutamiento, asi como
de seleccion. Asi también al haber seleccionado al candidato idoneo, es
importante que las empresas lleven a cabo el proceso de induccion para facilitar el
acoplamiento del nuevo colaborador en la organizacion y su puesto de
trabajo.(Rivera, s. f., p. 6)

La induccién de personal se llevara a cabo cuando un nuevo colaborador
llegue a sumarse al equipo de trabajo de AgroBioTek Laboratorios, o cuando un
empleado que ya labora en la institucion sea promovido a un nuevo puesto; esto
agilizard el proceso de adaptacién, por lo que podra realizar sus labores
eficazmente en un corto tiempo, lo que traera beneficios no sélo al empleado, sino

a la institucion.

La necesidad de que el nuevo colaborador conozca desde el primer dia de
labores esta informacion es para crear su identificacion personal con de
AgroBioTek Laboratorios, y asi crear el vinculo institucion - empleado, para
encauzar el potencial de la persona en el mismo camino de los objetivos de la

Organizacion.
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2. Politica:

El siguiente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, operativos y administrativos. El departamento de
Recursos Humanos sera el responsable de la aplicacion y realizacién adecuada
de este proceso. Este manual cuenta con la revision del Gerente Administrativo de
la empresa.

Elaborado en el Mes de Septiembre del 2020

3. Proceso de Induccioén:

Se realizara el proceso, guiado por Recursos Humanos, en la cual, se le
presentara la informacion que contenga el manual por medio de diapositivas en
Power Point, a través de data show, de manera colectiva para cada nuevo

colaborador.

e Bienvenida: Recursos Humanos dar4 la bienvenida al nuevo
colaborado, creando un ambiente donde se sienta a gusto y en

confianza

e Firma del contrato: Se establece la firma en el contrato formal, donde
el colaborador debe de leer todo el documento y si tiene dudas

aclararlas.

e Informacion sobre la cultura organizacion de la empresa: Brindarle
la informacion acerca de la resefa histérica de la empresa, vision,

mision y valores.
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e Politicas Generales: Se le indican los horarios, sedes politicas de

permiso, vacaciones, dias festivos y reglamento interno

e Presentaciones: Recursos Humanos o el jefe debe realizar la

presentacion a todos los demas empleados

e Ubicacion del empleado a su puesto de trabajo: brindarle las
funciones, objetivos del puesto, los resultados que la empresa espera de

él, y puesto con los que tendra que relacionarse.

4. Objetivos Del Manual
4.1.Objetivo general
Facilitar la adaptacion e integracién del nuevo colaborador a la organizacion
y a su puesto de trabajo, mediante el suministro de la informacién relacionada con
las caracteristicas y dimensiones de esta. De esta manera generaremos en el
colaborador desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia para la
organizacion y se establecen una corresponsabilidad entre las partes y una mejor

en la productividad de la organizacion.

4.2.0bjetivos especificos

e Proporcionar a los nuevos empleados la informacion acerca de AgroBioTek
Laboratorios.

e Lograr que el nuevo empleado se identifique con la Organizacion a travées
de la mision y la vision.

e Guiar y orientar el comportamiento de los nuevos integrantes, desarrollando

los valores institucionales.
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e Brindar el reglamento interno de AgroBioTek Laboratorios para que los
empleados conozcan sus derechos y obligaciones, al formar parte de la
institucion.

e Incluir en la induccion al personal que labora actualmente, debido a que
varios de los aspectos incluidos en el material, no son del conocimiento de

los empleados.

5. Datos Generales de la Empresa
e Misidén: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones
practicas, innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y
crecimiento de las industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.
e Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio
estratégico lider, apoye y acomparie a nuestros clientes de América Latina
y el Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.
e Valores:
o Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.
o Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
o Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales
o Excelencia: brindamos productos y servicios de 6ptima calidad.
o Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
o Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

o Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes
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e Organigrama

La distribucion de unidades y puestos de trabajo se describe de mejor forma
a través del organigrama, en el cual se visualiza de mejor forma los puestos
directivos, profesionales, técnicos, asistentes y personal operativo que

conforman cada unidad de trabajo.

llustracién Organigrama AgroBioTek Laboratorios.

Director General

Gerente General

B Gerente Directora de Gerente de S
Administrativo Compras Servicios oo s it
Asistente Asi "
Contador sistente Gestor de Calidad i 7
Administrativo Contable Coordinadora Coordinador

de Proyectos y de Proyectos

. Licitaciones PMA
FacturaCIlolﬂ y Gestor Tecnico
lefe de Almacén Recepcion Asistente de A d
sistente de
Mensajero Tecnico Analista Muestreador
Vendedor

Conserje

Auxiliar de Aseo
Laboratorio

Seguridad

Auxiliar de

Fuente. Aseo Proporcionada por la empresa

6. Alcance del Manual

El presente manual de induccion esta dirigido a todo el personal nuevo que
ingrese a AgroBioTek Laboratorios se realizara por grupos de trabajo de acuerdo
con la capacidad del espacio disponible, con el fin de lograr que los colaboradores

se adapten e identifiquen con la organizacién, permitiendo formar y conservar
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colaboradores eficientes altamente motivados y capacitados, para mantener los

elevados estandares de calidad y servicios de la organizacion.
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7. Desarrollo
7.1.Productos

7.1.1. Equipos de Laboratorio para la Industria

e Campana de flujo laminar
e Balanzas
e Contadores de colonias

e Pipetas

automaticas A (\ '—~[>*
|
i - wia
e Centrifugas ’ LL : '.‘-?;_s,\.i
e Incubadoras
e pH-metros
e Autoclaves
e Purificadores de agua

e Lectores Elisa
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7.1.2. Medios y Reactivos para la Industria

Medios y Suplementos para la industria:

Clinica

e Cosmética

e LAacteos

e Alimentos y Bebidas

e Agua

e Veterinaria

Reactivos para la identificacion de:

e Salmonella

e Listeria

e E. coli O157:H7

e Staphylococcus aureus

e Coliformes totales



E.coli genérico

Mohos y levaduras

Micotoxinas

Serologia

Alergenos

7.1.3. Consumibles Para Uso En Laboratorios

Placas petri

Puntas para pipetas

Beakers

Pipetas seroldgicas y volumétricas

Hisopos estériles

Tubos de ensayo

Agua ultra pura Tipo Il

Bolsas estériles

144
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7.2.Servicios de Laboratorio

7.2.1. Deteccién de Microorganismos Indicadores

AgroBioTek ofrece servicios para la deteccion de:

Microorganismos Aerobios

Coliformes Totales

Coliformes Fecales

E.Coli

Mohos y Levaduras



146

e Enterobacterias

e Enterococci

e Bacterias Lacticas
e Clostridios

e Sulfito-reductores

La presencia de Microorganismos Indicadores en alimentos a niveles superiores a
los permitidos por las autoridades sanitarias aumenta el riesgo de contaminacion
por microorganismos patdégenos. Por tanto, el monitoreo periédico de
Microorganismos Indicadores permite evaluar si el ambiente y las instalaciones de
la planta procesadora de alimentos son las Optimas para elaborar alimentos

salubres e inocuos.
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7.2.2. Deteccion de Microorganismos Patégenos

AgroBioTek le ofrece una amplia gama de analisis para el recuento de

microorganismos patogenos:

e E.coliO157:H7

e Listeria spp.

e Listeria monocytogenes

e Salmonella spp.

e Staphylococcus aureus

e Clostridium perfringens

e Bacillus cereus

e Shigella

Vibrio spp.

La presencia de microorganismos
patbgenos en alimentos para consumo
humano representa un peligro para salud
publica y, por tanto, tienen “cero ©
tolerancias” por parte de las autoridades

sanitarias y del publico consumidor
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7.2.3. Analisis Microbiol6gicos De Agua

Para el recuento y diferenciacion de coliformes y E. coli en agua.

Cualitativo:

e Presencia

e Ausencia

Cuantitativo:

e Enumeracion de Enterococos

e Enumeraciéon de Coliformes fecales con resultados en 18 horas

e Enumeracion de Coliformes totales y E. coli con resultados en 24 y 18

hora
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7.2.4. Monitoreo Microbiolégico Ambiental

Con el propésito de verificar si plantas procesadoras de alimentos cumplen con las
normas establecidas para la manipulacidon higiénica de alimentos, AgroBioTek
ofrece servicios de inspeccion y auditoria que incluye toma de muestras para
identificar la flora microbiana del ambiente, de superficies y del personal que

manipula alimentos.

Adicionalmente, AgroBioTek brinda asesoria para la implementacién de un Plan
de Monitoreo Microbiolégico Ambiental en la planta procesadora de alimentos,
determinando la periodicidad de toma de muestras en puntos criticos de control,
asistiendo en el analisis e interpretacién de resultados para implementar medidas

correctivas a las no-conformidades detectadas.
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7.2.5. Analisis Seroldgicos

La implementacion de un Monitoreo Serolégico Preventivo es la forma més
eficiente de evaluar la eficacia de programas de vacunacion, evitando que las
infecciones de campo causen enfermedades y pérdidas econdmicas a las
industrias avicola, porcina, bovina y caprina. AgroBioTek ofrece servicios de
analisis seroldgicos e interpretacion de resultados, orientados a la implementacion

de Programas Preventivos de Salud.
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7.2.6. Determinacion De Micotoxinas, Residuos Y Alergenos

AgroBioTek ofrece servicios de laboratorio para la deteccion de las siguientes

micotoxinas en materias primas, granos y concentrados:

e Aflatoxina (B, Gy M1)

e T2 toxina

e QOcratoxina

e Fumonisina

e Zearalenona

e Vomitoxina (DON)

e Citrinina

Ofrecemos servicios de laboratorio para la deteccion de residuos:

e Vitaminas

e Sulfitos

e Histamina

e Antibidticos

e Plaguicidas



Y para la deteccion de alérgenos en alimentos:

Gluten

Cacahuates, nueces y almendras

Proteinas de leche

Soja

Proteinas de huevo

152




153

7.3.Servicios De Auditorias Y Consultorias

7.3.1. Auditorias Y Consultorias En Cocinas De Hoteles Y

Restaurantes

AgroBioTek ofrece servicios de auditoria y consultoria a cocinas de
restaurante, hoteles y empresas de servicios de comida (“catering”), empleando
estdndares internacionales de auditoria que detectan oportunamente no-
conformidades en la manipulacion higiénica de alimentos que permiten

implementar de inmediato las acciones correctivas pertinentes.
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7.3.2. Auditorias Y Consultorias En Plantas Procesadoras De
Alimentos

AgroBioTek cuenta con un equipo cientifico-técnico con amplia experiencia
y capacitado para brindar asesoria en los Programas Pre-requisito requeridos para
el desarrollo, implementacién y acreditacion HACCP con reconocimiento

internacional y siguiendo los lineamientos de ISO 22000.

En resumen, la consultoria incluye: auditoria de diagnostico, desarrollo de
Programas Pre-requisito, desarrollo e implementacion de un Plan HACCP. Al final,
se realiza una auditoria por Empresas Certificadoras para determinar si la planta
procesadora de alimentos califica para ser Certificada bajo lineamientos con

reconocimiento internacional.
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7.4.Capacitaciones

7.4.1. Servicios De Capacitacion Abiertas Al Publico

AgroBioTek ofrece una amplia gama de servicios de capacitacion en temas de

actualidad para el personal que labora en la industria agroalimentaria como ser:

HACCP Practico (acreditado por la Alianza HACCP Internacional)

e HACCP Avanzado (acreditado por la Alianza HACCP Internacional)

e HACCP para la Industria de Mariscos y Pescados (certificado por la

Seafood HACCP Alliance)

e FSSC:22000

e Controles Preventivos




7.4.2. Servicios de Capacitacion en Planta
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AgroBioTek ofrece servicios de capacitacion en formato de cursos y talleres

practicos dentro de las instalaciones de la planta procesadora de alimentos en

temas como:

Programas de Pre-requisito

HACCP y Manipulacion Higiénica de Alimentos (BPM)

Sistema de Inocuidad HACCP- Tedrico y practico

Defensa de los alimentos

Trazabilidad y retiro

Manejo Integrado de Plagas

Sanidad de la Planta

Control de Quimicos y materiales peligrosos

Certificacion de Manipulacion Higiénica de A\

los Alimentos Programa Servsafe Donde e artema e

International
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7.5.Horario

| HORARIOS DE ATENCION

AgroBioTek Laboratorios cuenta con el siguiente horario de atencion:

Lunes a viernes:

8:00 am — 5:00 pm.

Sabado y Domingo: CERRADO

Cerrados al publico en feriados nacionales:

e 1ro. de Enero — Ao nuevo

e 14 de abril,

e Semana Santa. (Jueves, viernes y sabado)

e 1ro de Mayo — Dia del Trabajador.

e 15 de Septiembre

e Semana Morazéanica (3,12, 21 de octubre)

e Navidad (25 de diciembre)
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7.6.Procesos Administrativos.

7.6.1. Normas de Trabajo

Como una empresa sélida, tenemos definidas politicas y normas que deben ser
cumplidas por todo el personal que labora en la organizacion, las cuales nos
encaminan a realizar el trabajo con dedicacion, eficiencia y eficacia acorde con los

requerimientos que demanda la posicién que nos corresponda desempefiar.

7.6.2. Carnet de Identificacion

Todo empleado que pasa a formar parte de esta institucion sera previsto de un

carné de identificacién el cual su uso es obligatorio.

7.6.3. Uso de Uniforme

Se les otorgara a cada colaborador camisas de varios colores con el logo de la

organizacion para ser usado dentro de las instalaciones de manera obligatoria.

7.6.4. Horario de Trabajo

La jornada de trabajo establecida por la organizacién estd comprendida entre 8:00

am — 5:00 pm., de lunes a viernes.

7.6.5. Asistencia, Puntualidad Y Permiso

La asistencia a las labores diarias se registra a través del reloj digital, se considera
tardanza diez (15) minutos después de la hora de entrada establecida. En caso de

tardanza o ausencia el empleado debera llenar el Formulario de Permiso,
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Ausencias y/o Tardanzas que se encuentra en el Departamento de Administracion,
en caso de que requiera ausentarse de manera imprevista debe de comunicarlo a

su Superior Inmediato.

7.6.6. Licencia ordinaria con disfrute de Sueldo

e Por enfermedad: A todo empleado se le concederd licencia en casos
justificados y previa validacion de un médico, sin efectuar sus privilegios a
los fines de hacer constar sus ausencias por tiempo determinado. Esta no
debera exceder tres (3) meses, salvo que una nueva certificacion

debidamente ponderada determine la necesidad de prorrogar la misma.

e Por nacimiento de un hijo(a): El personal masculino disfrutar4 de permiso
de tres (3) dias, en los cuales incluye la declaracion del nifio o nifia en la

oficina civil.

e Por muerte, enfermedad o accidente grave del cényuge, padres, abuelos,

hijos o hermanos del empleado (a):

Estas licencias pueden fluctuar entre dos (2) a cuatro (4) dias laborables, segun

requiera cada caso.

e Por maternidad: El personal femenino en estado de embarazo tiene
derecho a recibir licencia médica por seis (6) semanas prenatales y seis (6)
post natales, si durante el embarazo sufre una enfermedad comprobada por

certificado médico, tendra derecho a descanso prenatal suplementario.
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e Por matrimonio: El empleado que contraiga matrimonio se le otorgara

cinco (5) dias a partir del dia del casamiento.

7.7.Incentivos Y Beneficios

7.7.1. Sistema De Pago

AgroBioTek Laboratorios, ofrece a su personal un salario fijo mensual, cuyo pago
se hace efectivo a través de transferencias,

en cuentas de BAC Honduras.

? Estos pagos o salarios mensuales son
; X :
; ‘(/p:f y realizados el dia treinta (30) de cada mes, o0
J "».V .
’ f’/gw;, el ultimo dia laborable anterior a estas

_ e ————
B ; fechas cuando las mismas sean fines de

semana o feriados
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7.8.Reglamento Interno

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Disposiciones Preliminares

Articulo 1.- El presente Reglamento de Trabajo de la empresa denominada
AgroBiotek, con domicilio en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito
Central, cuya finalidad son los servicios de asesoria, capacitacion, auditorias en
cocinas y plantas, analisis de laboratorio y venta de productos y equipos de
laboratorio en relacion con la industria agroalimentaria, constituye el conjunto de
normas obligatorias que determinan las condiciones a que deben sujetarse el
empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio.

Articulo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento regulan todas las
cuestiones y asuntos laborales, tomando en consideracién la naturaleza del
servicio que se presta en las diferentes actividades en que se desenvuelve

AgroBiotek, para el logro de sus fines.


file:///C:/Users/Ventas%20TGU/Music/PRACTICA/15
file:///C:/Users/Ventas%20TGU/Music/PRACTICA/15
file:///C:/Users/Ventas%20TGU/Music/PRACTICA/15

162

Jornadas, Horarios de Trabajo, Trabajo Extraordinario
Dias de Descanso, Feriados y Permisos

Jornadas

Articulo 11.- Las jornadas ordinarias de trabajo en AgroBioTek seran
diurnas y mixtas. La jornada diurna seréd de ocho horas diarias y cuarenta y cuatro
a la semana, equivalente a cuarenta y ocho horas de salario. La jornada mixta
sera de siete horas diarias y cuarenta y dos a la semana.
En los casos especiales y por la naturaleza de los fines de AgroBiotek, las
jornadas se fijaran en horarios especiales conforme lo dispuesto en el articulo 325
del Codigo del Trabajo y en jornadas especiales conforme el requerimiento del
servicio pero que no deberdn exceder los limites maximos sefialados para la
jornada ordinaria semanal y las excepciones sobre jornada especial y
extraordinaria.

Articulo 12.- El trabajador que faltare en algunos de los dias de la semana
y no completare la jornada de cuarenta y cuatro horas de trabajo, solo tendra
derecho a percibir un salario proporcional al tiempo trabajado, con base en el
salario de cuarenta y ocho horas semanales. - Lo mismo se aplicara a la jornada

ordinaria de trabajo mixta.

Trabajo Extraordinario
Articulo 15.- El trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede

de la maxima legal, en consecuencia, todo el trabajo que previo convenio se
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efectué fuera de la jornada de trabajo establecida en el presente reglamento

constituye trabajo extraordinario.

Articulo 16.- El trabajo efectivo que se ejecute fuera de lo que determine el
articulo 13 de este reglamento, o que exceda de la jornada convenida por las

partes, constituye jornada extraordinaria y deber ser remunerada asi:

a) Con un veinticinco por ciento (25%) de recargo sobre el salario de la jornada
diurna, cuando se efectué en periodo diurno.

b) Con un cincuenta por ciento (50%) de recargo sobre el salario de la jornada
diurna, cuando se efectué en periodo nocturno.

c) Con un setenta y cinco por ciento (75%) de recargo sobre el salario de la
jornada nocturna, cuando la jornada extraordinaria sea prolongacion de aquélla.

Los trabajadores podran ser requeridos previo convenio, a laborar horas

extraordinarias siempre y cuando asi lo requieran las necesidades de AgroBioTek

conforme a la naturaleza y condiciones de las labores a desempefiar con relacién

a la actividad que despliega AgroBioTek y el pago de estas se hara conforme a lo

prescrito precedentemente.

Articulo 17.- Ningun trabajador podra prestar sus servicios fuera de la
jornada ordinaria sin previa autorizacion de su jefe inmediato. Si lo hiciere sin

recabar dicha autorizacion, no le sera reconocido el tiempo extraordinario.

No constituye tiempo extraordinario y en consecuencia no seran remuneradas las

horas extraordinarias que el empleado ocupe en subsanar errores imputables a él,
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cometidos durante la jornada ordinaria de trabajo, ni la que sea como
consecuencia de su falta de actividad o negligencia durante la jornada, siempre

gue esta Ultima le sea imputable.

Articulo 18.- Quedan excluidos de la regulaciéon sobre la jornada maxima

de trabajo, los siguientes trabajadores:

a) Los que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

b) Los que ejecuten actividades discontinuas o intermitentes.

c) Los demas que sefiala el Codigo del Trabajo y las Leyes.

Sin embargo, tales personas no estaran obligadas a permanecer mas de doce

horas diarias en sus trabajos.

Dias de Descanso

Articulo 19.- Los trabajadores gozaran de un dia de descanso,
preferentemente el domingo, por cada seis (6) de trabajo.
No obstante, AgroBioTek tendra la facultad de estipular a favor de los trabajadores
un periodo integro de veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso que les
corresponda a los trabajadores en la semana, en dia distinto a cambio del
descanso dominical en los casos, por evidente y urgente necesidad de realizar los
trabajos cuya interrupcion no sea posible y porque el caracter técnico o practico de

ellos requiera su continuidad.
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Feriados

Articulo 20.- AgroBioTek pagard a sus empleados los siguientes dias
feriados o de fiesta nacional de conformidad con lo que dispone el articulo 339 del
Caodigo del Trabajo y las reformas que al efecto haga la Autoridad competente asi:
1° de enero, 14 de abril, 1° de mayo, 15 de septiembre, 3,12, 21 de octubre y 25
de diciembre, aunque coincidan en domingo; El jueves, viernes y sabado de la
Semana Santa.- Cuando coincidan los feriados con un dia inhabil, se entendera
cumplida la obligacion pagando AgroBioTek a sus empleados un dia de feriado o
de fiesta nacional en la forma prescrita en el Codigo del Trabajo y el presente
Reglamento.- Los feriados que coincidan en sdbado o domingo, no seran

transferidos a dia habil.

Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el parrafo anterior
AgroBioTek suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia

como si se hubiera trabajado.

El pago de los dias feriados o de fiesta nacional cuando no se trabajen, debe
hacerse con el promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que haya
devengado el empleado durante la semana inmediata anterior, al dia de feriado o
de fiesta nacional de que se trate.- Si este no hubiere trabajado durante la semana
inmediata anterior se tomara como base el salario correspondiente a una jornada

normal de trabajo.- Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o
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por mes, incluye en forma implicita el pago de los dias feriados o de fiesta

nacional que no se trabajen.

Articulo 21.- Si en virtud de convenio entre AgroBioTek y el empleado se
trabajare durante los dias feriados o de fiesta nacional, se pagara con el duplo del
salario correspondiente a la jornada ordinaria en proporcion al tiempo trabajado,
sin perjuicio del derecho del empleado a cualquier otro dia de descanso en la

semana conforme al Articulo 338 del Cadigo del Trabajo.

Permisos

Articulo 22.- Cuando el empleado necesite ausentarse de su trabajo
debera solicitar el correspondiente permiso por escrito con 48 horas de
anticipacion y esperar obtener la correspondiente respuesta. Salvo casos
excepcionales, los permisos siempre se concederan por escrito, previo analisis de
las causales expuestas en la solicitud, y seran concedidos por tiempo razonable a
criterio de la empresa, y en todo caso seran sin goce de salario. En caso de
emergencia justificable, el empleado lo notificara a la Empresa tan pronto le sea
posible y a su regreso presentara la justificacion apropiada, por escrito, dentro de

las cuarenta y ocho horas siguientes.

La empresa conforme a sus intereses tendra la potestad de aprobar o denegar los
permisos que se le soliciten y dispondra administrativamente quiénes tienen la

autorizacion para conceder o denegar permisos a los empleados.
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Articulo 23.- Los permisos se otorgaran de acuerdo a la siguiente

clasificacion:

a) Ausencia con permiso: se considerard una ausencia con permiso por
motivos de enfermedad personal o de algin miembro de la familia
inmediata; por ser llamado a comparecer ante autoridades civiles y
policiales o por alguna razon que cause que el empleado pierda parte o la
totalidad de la jornada de trabajo siempre que tenga fundamento. Se
define como "Familia Inmediata”, a esposo / esposa, padres, hijos,
hermanos, suegros, abuelos, o cualquier persona actuando legalmente en
esta posicion. Se excluye tias / tios, primos / primas y cufiados. Estas
inasistencias seran contadas como permiso siempre y cuando el
empleado notifique a su superior con anticipacion o antes de las 8:30 a.m.
de ese dia. Un empleado que falte a su trabajo con permiso tendra
derecho al pago correspondiente a la jornada cuando el motivo de la
inasistencia lo amerite;

b) Ausencia sin permiso: Al empleado que falte a sutrabajo sin
Aprobacién o sin reportar su ausencia como se describe en el inciso
anterior, se le contara su inasistencia como Vacaciones. El empleado con
ausencia sin permiso sera rebajado de sus dias disponibles de vacaciones,
presentando la solicitud el dia que se presente a trabajar.

c) Permiso por enfermedad: Se otorgara este permiso con remuneracion en

caso de que el empleado sufra de algo que no le permita continuar con su
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trabajo habitual y cumplir con sus obligaciones y responsabilidades, o en
caso de que el empleado requiera los servicios de consulta médica o
tratamiento.

d) Permiso por duelo: Se otorgara permiso con goce de salario por tres (3)
dias calendarios al empleado que haya sufrido una muerte en su familia
inmediata; (Articulo 23, inciso a)

No tendran derecho a este permiso los empleados que se encuentren de
vacaciones o en fecha de feriado. En caso de muerte de algin compariero
de trabajo se dara permiso a un representante de la Empresa para asistir a

los servicios funebres.

e) Permiso por nupcias (Boda): Tres (3) dias laborables.
f) Permiso por maternidad: AgroBioTek concedera licencia por maternidad a
toda empleada en estado de gravidez, sujetdndose a la ley laboral y del

I.H.S.S.

Articulo 24.- Todo empleado que se ausente con permiso concedido,
debera comprobar fehacientemente la causa de su solicitud. El engafio por
parte del empleado para obtener permisos o licencias para ausentarse de sus
labores, faculta a la Empresa para que tome las medidas legales que estime
conveniente incluso suspension o despido. La Empresa concedera licencias
siempre y cuando sea conforme a lo sefialado por el Articulo 95 Numeral 5 del

Caodigo de Trabajo y a lo dispuesto en el presente Reglamento.
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Vacaciones

Articulo 25.- Todo empleado tendra derecho a 10, 12, 15 o 20 dias
laborables de vacaciones después de concluido el primer, segundo, tercer y cuarto
afio de trabajo continuo en AgroBioTek respectivamente, de acuerdo con lo
estipulado en el Cédigo de Trabajo.- No interrumpiran la continuidad del trabajo,
las licencias sin goce de salario, los descansos otorgados por el Codigo del
Trabajo, sus Reglamentos y Leyes conexas, las enfermedades justificadas, la
prérroga o renovacion del contrato de trabajo, ni ninguna otra causa analoga que
no termine con éste.

Articulo 26.- La época de vacaciones debe ser sefalada por AgroBiotek, a
mas tardar dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que se tiene derecho
a vacaciones, y seran concedidas oficiosamente o a peticiéon del empleado, sin

perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

AgroBiotek daréa a conocer al empleado, con diez dias de anticipacion, la fecha en
que se le concederan las vacaciones. Las sumas que deba recibir el empleado por
concepto de vacaciones le seran liquidadas y pagadas ordinariamente en el dia de
pago establecido para el pago de sueldos y salarios. - El trabajador tendra la

obligacion de firmar la constancia de que las vacaciones le han sido concedidas.

Es prohibido compensar las vacaciones con dinero, pero la Secretaria de Trabajo
y Prevision Social podra autorizar que se paguen en dinero en casos especiales

de perjuicio para la economia nacional o para la industria o servicios. AgroBiotek
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elaborara calendarios anuales de vacaciones para los efectos de cumplir con esta

obligacion legal.

Articulo 27.- Durante el periodo de vacaciones, el trabajador beneficiado no
podra dedicarse a trabajar en ninguna forma por cuenta ajena en actividades

relacionadas con el giro de AgroBiotek.

Articulo 28.- El empleado que hubiere adquirido derechos a vacaciones y
cesare en su trabajo por cualquier causa antes de disfrutarla, recibird el importe
correspondiente en dinero. - Cuando el contrato de trabajo termine antes del
tiempo que da derecho a vacaciones, el empleado tendra derecho a que se le
pague la parte proporcional de la cantidad que debia habérsele otorgado por

vacaciones, con relacion al tiempo trabajado.

Articulo 29.- Queda prohibido acumular las vacaciones, salvo por una sola
vez y hasta por dos afios, cuando el empleado desempefiare labores técnicas, de
direccion, de confianza u otras analogas que dificulten especialmente su

reemplazo.

Articulo 30.- El empleado debera presentarse a su centro de trabajo al dia
siguiente de la terminacion de las vacaciones.- Si por causa justificada no pudiere
presentarse en el dia indicado, dara aviso inmediato a AgroBioTek y comprobara
la causa alegada ante su jefe inmediato al momento de regresar a sus labores.-

Las faltas sin causa justificada, convertirdn las inasistencias en ausencias sin
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permisos y, por tanto, causas justificadas para aplicar la sanciéon que conforme al

Caodigo del Trabajo y el presente Reglamento corresponda.

Articulo 31.- AgroBioTek est4 en la obligaciéon de conceder licencia al
trabajador para que pueda cumplir con las obligaciones de caracter publico
impuesto por la Ley, en caso de grave calamidad doméstica, para asistir al entierro
de compafieros de trabajo, siempre que se avise con la debida anticipacion a
AgroBioTek o a su representante, en los dos Ultimos casos, el nUmero de los que
se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de AgroBiotek; pero la
empresa no esta obligada a reconocer por esta causa mas de dos dias con goce
de sueldo en cada mes calendario; y en ningln caso mas de quince dias en el

mismo afo.

Salarios y Forma de Pagos
Articulo 32.- Los salarios deberan pagarse en forma mensual, los dias 30
de cada mes; por la modalidad que se determine por AgroBiotek o por medio de
depdsitos en un banco determinado. - Los recibos de dichos depdésitos seran
distribuidos en las fechas arriba indicadas por la Gerencia Administrativa a sus
respectivas areas de trabajo. - Cuando estas fechas coincidan en dia no habil el

pago se efectuara el dia inmediato anterior a la misma.

Articulo 33.- AgroBioTek llevara para efectos de control, planillas y recibos
de pago que deberan firmar los empleados, en donde se hara constar el salario

devengado, las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o
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mixtas y dias habiles y de asueto o descanso en que hayan laborado y las demas

prestaciones que se les paguen en el periodo respectivo.

Articulo 34.- Un reloj marcador colocado en un lugar apropiado o cualquier
otra modalidad técnica establecida por AgroBiotek servir4 para controlar las horas
de entrada y salida del empleado, los reportes de las unidades organizativas este

informe, servir4 para computar las horas trabajadas, diurnas y mixtas.

Décimo Tercero y Décimo Cuarto mes de Salario y Bono Educativo
Articulo 35.- AgroBiotek reconocera a sus empleados permanentes el pago
del décimo tercer mes en concepto de aguinaldo y el decimocuarto mes en

concepto de compensacién social.

Articulo 36.- AgroBiotek pagard a sus empleados permanentes el décimo
tercer y decimocuarto mes en la primera quincena de diciembre y junio de cada
afio respectivamente, conforme a lo prescrito en la Ley del Séptimo Dia y
decimotercer Mes y Articulo 34 de la Ley de Reestructuracion de los Mecanismos
de Ingresos y la Reduccién del Gasto del Sector Publico, el Fomento de la

Produccién y la Compensacion Social.

Para los efectos de este pago, se consideran permanentes aquellos empleados
gue no realicen su labor con regularidad todo el afio, siempre que su continuidad

en el servicio alcance un minimo de doscientos dias al ano.

Cualquier otro beneficio o compensacién social fijada por la Ley se pagara

conforme lo que se determine en la respectiva ley.
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Articulo 37.- El aguinaldo se pagara calculado con base en el promedio de
los salarios ordinarios percibidos durante el tiempo trabajado en el afio de que se

trate.

En caso de renuncia, despido o cualquier forma de terminacién del contrato, este
serd pagado proporcionalmente al tiempo laborado durante el afio que
corresponda. - Si se le hubiere dado un porcentaje anticipado se efectuara la

deduccion respectiva al momento de efectuar el pago.

Articulo 38.- AgroBioTek pagara a sus empleados el bono educativo

conforme lo establecido en el Decreto 43-97 y sus reformas.

Obligaciones del Empleado
Articulo 47.- Son obligaciones de los empleados, ademéas de las
consignadas en el Cédigo del Trabajo, en los contratos individuales de trabajo o

en cualquier otra fuente de obligaciones laborales, las siguientes:

1) Cumplir con su horario oficial de trabajo, de acuerdo con las horas de trabajo
prescritas por la empresa, utilizando la vestimenta adecuada y portando el
uniforme completo que le sea proporcionado, acorde con el giro de
AgroBioTek y desempeiiar su trabajo con la diligencia y eficiencia apropiada y
con un amplio espiritu de responsabilidad y cooperacion.

2) Los trabajadores deberan observar puntualidad en el ingreso y salida de sus

labores, cumpliendo con el método establecido por la empresa, segun las
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4)

5)

6)
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gestiones realizadas por la Gerencia Administrativa y quien asi no lo hiciere,
se le sancionara conforme a las disposiciones previstas en el presente
reglamento, salvo que causa que haya dado origen al atraso sea razonable y
justificada por el trabajador, a juicio del patrono o representante, a quien
compete sancionar.

En los casos que el trabajador requiera ausentarse del centro de trabajo por
causas imprevistas, debera obtenerse autorizacion del jefe inmediato y marcar
en el método de control su salida. Las horas de ausencia deberan ser
documentadas en el informe de asistencia en la unidad organizativa donde se
desemperia el trabajador.

Obedecer las instrucciones que de modo general o particular le impartan las
personas a cargo de las unidades organizativas mencionadas en los Articulos
3 y 4 de este Reglamento y cualquier otra que AgroBiotek designe para
emitirlas. Asi como las 6rdenes e instrucciones que le sean impartidas por
medio de instructivos o manuales de AgroBioTek.

Obedecer en forma estricta todas las prescripciones concernientes a higiene y
seguridad establecidas en el Cédigo del Trabajo, este Reglamento y otras
disposiciones de caracter administrativo y las que indique AgroBioTek para
seguridad y proteccion de los trabajadores, clientes y lugares de trabajo.
Permanecer en sus respectivos puestos con orden y compostura, y no
abandonarlos sino cuando fuere necesario para el buen desempefio de su

trabajo.
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Guardar lealtad a AgroBioTek, absteniéndose de criticas que le perjudiquen y
de comentarios que puedan dafar sus intereses.

Guardar rigurosamente los secretos técnicos y comerciales, asi como todos
los asuntos administrativos o de cualquier indole, cause o0 no-perjuicio a
AgroBiotek su divulgacion.

Comunicar a su jefe inmediato cualquier situacion o practica que ofrezca
peligro para la integridad fisica o mental de sus compafieros de trabajo o de
los bienes de AgroBioTek, debiendo dar aviso inmediato de los desperfectos o

irregularidades que notaren en los vehiculos, equipos e instalaciones.

10) Realizar temporalmente en casos de emergencia y en las jornadas que se

requiera, labores que no sean las convenidas en el respectivo contrato
individual de trabajo, siempre que su realizacién no ponga en peligro la salud o
la vida del trabajador y sea para evitar riesgo inminente a las personas o a los

intereses de AgroBiotek o de sus comparieros de trabajo.

11) Acatar de inmediato en caso de necesidad, las érdenes de cambio de turno,

horario o unidad organizativa, hechas en la forma legal respectiva, a reserva
de discutir posteriormente la permanencia de los cambios y siempre que no

sean constitutivas de despido indirecto.

12) Permitir durante el desempefio de las labores, en la entrada y salida de

AgroBiotek, se ejecute cualquier registro personal o revision de paquetes que
acuerde la administracion, siempre que no se atente contra la propiedad,

integridad y seguridad, respetando la dignidad del trabajador.
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13) Solicitar permiso a su Jefe Inmediato, comunicandolo de manera verbal y por
escrito, cuando tenga que ausentarse del trabajo, ya sea por obligaciones
familiares o necesidades imprevistas o por motivo de enfermedad,
presentando las justificaciones debidamente comprobadas que ameriten su
ausencia.

14) Tratar a los Clientes con prontitud, absoluta amabilidad, respeto y cortesia.

15) Entregar a su jefe inmediato, mediante el recibo correspondiente, cualquier
objeto olvidado que se encuentre en algunas de las dependencias del centro
de trabajo.

16) Realizar un estricto cumplimiento a los manuales de operacion de la unidad
organizativa y asistir a los cursos de capacitacion que se imparta al personal.
El empleado debe tener disposicion y tiempo para su entrenamiento y
desarrollo profesional.

17) Someterse a examen médico en el momento que sea requerido por
AgroBioTek y con el médico que se designe; los gastos que ello ocasionare
seran por cuenta de AgroBioTek.

18) Firmar en sefal de conocimiento o entendido toda acta o notificacion que se le
presente por escrito por parte de AgroBioTek o sus representantes, en el
entendido de que su negativa acarrea responsabilidad laboral conforme lo
dispuesto en este Reglamento.

19) En caso de inasistencia, al retornar a sus labores debera presentar

inmediatamente a su regreso a la unidad organizativa la justa causa de su
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inasistencia como ser certificacion médica o incapacidad emitida por médico

particular.

20) Notificar a la Gerencia Administrativa, dentro de los cinco dias siguientes, y

por escrito, de cualquier cambio de la direccion de residencia, nimero de
teléfono, estado civil, dependientes y beneficiario de la podliza de seguro, y
otros datos personales con el fin de mantener actualizados los registros

respectivos.

Prohibiciones del Empleado

Articulo 48.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Codigo del

Trabajo, se prohibe de manera especial a los trabajadores:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Faltar al trabajo o abandonarlo sin previo permiso de AgroBioTek o sin causa
justificada.

Atender durante la jornada de trabajo, asuntos de indole particular.

Ingerir dentro del establecimiento o fuera de él, en horas de trabajo, bebidas
embriagantes, portar, manejar o hacer uso de narcoéticos, drogas enervantes o
presentarse en estado de ebriedad.

Vender productos dentro de AgroBioTek.

Hacer dibujos, pinturas, o inscripciones, colocar rétulos o avisos en cualquier
parte de las instalaciones de AgroBioTek, sin previo permiso de la Gerencia
Administrativa.

Realizar cualquier clase de negocios particulares, dentro del establecimiento.
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7) Hacer colectas, rifas, apuestas o dedicarse a juegos de azar dentro de las
instalaciones de AgroBioTek o recoger firmas para cualquier objeto, salvo
permiso escrito de la Gerencia Administrativa.

8) Cometer actos inmorales, usar palabras soeces, faltar el respeto o dirigirse a
sus compafieros, jefes o clientes en forma indecorosa, irrespetuosa o
insultante.

9) Introducir a AgroBioTek o leer durante el desempefio de sus labores,
periodicos, revistas y cualquier otro documento impreso que pueda causar
distraccion en su trabajo o en el de los demas empleados.

10)Formar grupos y hacer tertulias en el interior de AgroBioTek o en los servicios
sanitarios.

11)Permanecer en AgroBioTek o en otra u otros lugares donde desempefia sus
actividades, cuando no tenga asuntos que tratar con relacion a su trabajo u
obligaciones.

12)Entrar y salir del trabajo por un lugar distinto a la puerta destinada al local.

13)Hacer uso de las facilidades y servicios destinados a los clientes, sin
autorizacion expresa otorgada en cada caso.

14)Recibir visitas, salvo las relacionadas con el desempefio de sus labores.

15)Hacer uso de los aparatos telefénicos!, Internet, fotocopiadoras, para

conversaciones y fines particulares, haciendo y recibiendo llamadas sin previo
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consentimiento y permiso expreso de cualquiera de las autoridades de
AgroBioTek mencionadas en los Articulos 3 y 4 de este Reglamento.

16)Registrar computadoras, archivos de documentos, cartas y todo Ilo
concerniente a la administracion de AgroBioTek, que sean ajenos al puesto
gque desempefia.

17)Restituir a la empresa o responder economicamente segun lo establezca
AgroBioTek, por los bienes, equipo material y demas instrumentos en buen
estado que se les hayan dado para efectuar su trabajo, cada trabajador debera
responder obligatoriamente por los documentos, cartas, objetos, Utiles,
materiales, computadoras, vehiculos, herramientas etc., que se encuentran
bajo su cuidado y supervision.

18)Avisar inmediatamente al patrono cualquier desperfecto o anomalia que
observe al destapar o descubrir sus equipos de trabajo, materiales,
computadoras, vehiculos y herramientas de trabajo.

19)Introducir a la oficina durante las horas de trabajo o fuera de ellas, a parientes,
0 extrafios que no presten servicios para AgroBioTek.

20)Conducir vehiculos de AgroBioTek sin la autorizacion respectiva o permitir que
los mismos sean conducidos por otra persona que no sea la responsable de
dicho vehiculo. Es terminantemente prohibido llevar en los vehiculos de
AgroBioTek personal no autorizado por la empresa.

21)Comunicar a sus jefes inmediatos, un dia antes, a la fecha en que tenga que
asistir al Instituto Hondurefio de Seguridad Social, en su caso o clinica

particular, a fin de recibir atencion médica.
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22)Cuidar de mantener el prestigio de la empresa y las relaciones que por razones
de trabajo tenga con particulares.

23)Es politica de AgroBioTek no mantener dentro de su personal a empleados que
mantengan entre si, vinculos familiares o relacion de parejas.
Consecuentemente, AgroBioTek se reserva el derecho de prescindir de los
servicios de cualquiera de los empleados, sin menos cabo de los derechos que
les corresponden, cuando a su juicio, considere que dicha relacién pueda dar
lugar al surgimiento de conflicto de intereses dentro de las funciones
encomendadas a los mismos.

En caso de faltas cometidas por los empleados, como acto previo a su sancion el

departamento respectivo hara las investigaciones correspondientes, escuchando

siempre al empleado. Las faltas al presente Reglamento cometidas por el

empleado se consignaran en su respectivo expediente.

Obligaciones De Agrobiotek

Articulo 49.- Son obligaciones de AgroBioTek:

1) Pagar la remuneracion pactada en las condiciones de trabajo en el
contrato, leyes o en el presente Reglamento, asi como las prestaciones a que
tengan derecho los empleados.

2) Proporcionar a los empleados, los Utiles, instrumentos y materiales necesarios
para ejecutar sus labores, reponiéndolos tan pronto dejen de ser eficientes.

3) Conceder licencias a los empleados de acuerdo con la Ley.
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4) Guardar a los empleados la debida consideracion, absteniéndose del maltrato

de palabras o de obra y de actos que afecten su dignidad.

5) Adoptar las medidas adecuadas para crear y mantener en AgroBioTek las

mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

6) Someterse a la jurisdiccion del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, en el

sentido de asegurar a sus trabajadores, si las circunstancias lo ameritan.

7) Las demas obligaciones que impongan las Leyes, o Reglamentos de Trabajo,
Caodigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley Especial VIH/SIDA, Ley de Igualdad
de Oportunidades de la Mujer, Reglamento General de Medidas Preventivas de

Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales Decreto 268-02.

8) Cumplir con las prohibiciones estipuladas en el Codigo de la Nifiez y la
Adolescencia, Ley Especial VIH/SIDA, Ley de Igualdad de Oportunidades de la
Mujer, Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de Trabajo y

Enfermedades Profesionales Decreto 268-02.

Prohibiciones de Agrobiotek

Articulo 50.- Se prohibe a AgroBioTek:

1) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo o de
cualquier clase a determinados establecimientos o personas.

2) Despedir o perjudicar en alguna forma a sus empleados a causa de su afiliacion
a cualquier tipo de organizacion gremial o de su participacion en actividades

gremiales licitas.
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3) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que correspondan a los empleados, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso, sin mandamiento judicial, o sin que la
Ley, el Contrato. el Reglamento, plan de vivienda o plan cooperativo lo
autoricen.

4) Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas estupefacientes o cualquier otra condicion anormal analoga
0 permitir personas en esa condicion dentro de AgroBioTek.

5) Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o
restrinja los derechos que otorgan las Leyes a los empleados, o que ofendan la
dignidad de éstos.

6) Exigir la realizacion de trabajos que pongan en peligro la salud o la vida de los
empleados cuando dicha condicidn no esté expresamente convenida.

7) Imponer a los empleados penas o sanciones que no hayan sido autorizadas por

las Leyes 0 Reglamentos vigentes.

Medidas Disciplinarias y Procedimientos de Aplicacion
Articulo 51.- Las faltas que cometan los trabajadores se calificaran en
Graves, Menos Graves y Leves, siendo estas Ultimas aquellos hechos que, no
ameritando suspension de labores sin goce de salario, calificara AgroBioTek

discrecionalmente y sancionard con amonestacion verbal o escrita.

Articulo 52.- Son faltas Graves:
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a) Las que de acuerdo con el Codigo de Trabajo, dan derecho a AgroBiotek para
dar por terminado el Contrato de Trabajo: Articulo 112 del Cdodigo del Trabajo
vigente.

b) Toda accién u omision culpable que configure un delito que aparezca tipificado
en las Leyes Civiles o Penales, tales como hurto, robo, estafa, lesiones graves,
falsificacion, abuso de confianza y todo acto que cause dafio material moral o
econémico a AgroBioTek, y todo acto inmoral contra AgroBioTek, sus
representantes, empleados o clientes.

c) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumban al trabajador segun lo dispuesto por este reglamento, instructivos y la
ley, siempre que el hecho esté debidamente comprobado.

d) La grave indisciplina manifestada en el hecho de la negativa por parte del
empleado a firmar las actas o documentos del proceso reglamentario y
disciplinario establecido en este reglamento.

e) Ejecutar cualquier clase de negocios particulares dentro del establecimiento, o
dedicarse a los juegos de azar de toda indole.

f) Vender o regalar la ropa de trabajo o el equipo que AgroBiotek les proporciona
para el desempefio de sus funciones.

g) Utilizar los bienes, herramientas o materiales de AgroBiotek para su beneficio

personal, el de sus familiares o de terceros.

Articulo 53.- Son faltas Menos graves:
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a) Llegar tarde a sus labores por dos veces en una misma semana,

b) Presentarse al centro de trabajo con vestimenta o accesorios alejados de la
moral y las buenas costumbres,

c) No portar en forma adecuada y en perfectas condiciones el uniforme de trabajo
y el carné de identificacion,

d) Dedicarse a la lectura de revistas, periodicos u otros documentos ajenos al giro
de AgroBioTek durante el desempefio de sus labores,

e) Desperdiciar el material de trabajo, como papeleria, herramientas etc., que se
entregan para el cumplimiento de las labores,

f) Uso de lenguaje soez o inapropiado y hablar en voz alta,

g) No asistir a los cursos de capacitacion, seminarios, talleres, charlas o cualquier
otra actividad que AgroBioTek proporcione para el entrenamiento y capacitacion
del personal.

Articulo 54.- Las infracciones a las Leyes y Reglamentos de Trabajo seran

sancionadas por el patrono conforme las siguientes medidas disciplinarias:

A. Amonestacion verbal o privada de la que quedara constancia escrita,

B. Amonestacion por escrito,

C. Suspensién hasta por ocho dias sin goce de salario.

D. Despido, terminacibn del Contrato de Trabajo, sin responsabilidad
indemnizadora para el patrono, conforme con las leyes laborales vigentes, por

la reincidencia en faltas leves 0 menos graves conforme este reglamento.
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Articulo 55.- La Amonestacion verbal se aplicara a los casos que
AgroBioTek tipifique como faltas leves y que ocurran por primera vez,
efectuandose la misma en forma privada y dejandose la constancia por escrito

firmada por las partes de la prevencion verbal de que fue objeto el empleado.

Articulo 56.- La Amonestacion escrita se hard también para casos leves

pero repetidos, pese a las recomendaciones verbales y llamados de atencién.

Toda amonestacion por escrito sera puesta en conocimiento de la Secretaria de

Trabajo y Seguridad Social a través de la Inspectoria General del Trabajo.

Articulo 57.- La suspension sin goce de salario se aplicard, en aquellos
casos en que la falta se tipifigue de menos grave y que vuelve necesario aplicar
una medida disciplinaria que no llegue al despido; en los casos de reincidencia
después de haberse aplicado las amonestaciones sefaladas en esta disposicion;
o en aquellos casos graves que impliquen sancion de despido, pero que

AgroBioTek decida y considere excepcionalmente sustituir la sancion.

Toda suspension ira acompafiada de una constancia escrita, con copia a la
Secretaria de Trabajo y Seguridad Social, a través de la Inspectoria General del
Trabajo, la suspensién puede ser de uno a ocho dias dependiendo de la gravedad
de la falta o de la reincidencia; continuada la actitud irregular del trabajador
posterior a la sancidon de suspension se le aplicara la sancion de despido directo

justificado.
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La sancion de suspension, cuando se aplique en aquellos casos de falta grave que
ameriten la terminacion del contrato de trabajo por despido pero que AgroBioTek
sustituya la sancion, se aplicara con el maximo autorizado por la ley.

Articulo 58.- El empleado tendra siempre el derecho a ser oido en
descargo de lo que se le imputa, asi como a los comparfieros que se le sefalen
como testigos haciéndose acompafar de un testigo que puede ser un compariero

de trabajo levantando la respectiva acta.

Articulo 59.- Al cometerse una falta por uno o mas empleados éstos seran
citados a la Gerencia Administrativa para que en uso de su derecho a la defensa
expongan los descargos que tengan a bien exponer con relacion al hecho que se

les impute.

Evacuadas estas Diligencias y con el mérito que muestren las pruebas o
evidencias, AgroBiotek sancionara al o los empleados que se les haya
comprobado que han incurrido en responsabilidad como infractores, de conformi-
dad con lo establecido en los articulos anteriores o el Cédigo del Trabajo segun el

caso.

Articulo 60.- Todo empleado de AgroBioTek tendra su respectivo
expediente personal, en el cual se le haran los registros por parte de la empresa,
pero los que sean por amonestacion se haran unicamente cuando las faltas

cometidas por el empleado hayan sido debidamente comprobadas.
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El empleado debera firmar las actas, asi como las notificaciones que se le hagan,
Su negativa a firmar las mismas sera considerada como un acto de indisciplina y

rebeldia que sera sancionado conforme lo dispuesto en este reglamento.

Articulo 61.- Se establecen las medidas disciplinarias y procedimientos de

aplicacion siguientes:

I.- Por ausencias sin permiso las medidas disciplinarias son las siguientes:
- Primera ausencia: Amonestacion verbal;

- Segunda ausencia: Amonestacion por escrito;

- Tercera ausencia: Suspension por cuatro dias sin goce de sueldo;
- Cuarta ausencia: Suspension por ocho dias sin goce de sueldo;

- Quinta ausencia: Despido

Il.- Se considerara llegada tardia el ingreso al trabajo después de la hora sefialada

para el comienzo de labores, o de la correspondiente fraccion de la jornada.

lll.- Llegadas tardias continlas y/o injustificadas, serdn sujeto a accion

disciplinaria de la siguiente manera si se comentan durante la semana.
- Dos llegadas tardias: Amonestacion verbal;
- Tres llegadas tardias: Amonestacion por escrito;

- Cuatro llegadas tardias: Suspension hasta por cuatro dias sin goce de sueldo
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- Cinco llegadas tardias: Suspensién hasta por ocho dias sin goce de sueldo.

IV.- El empleado que tuviere una llegada tardia superior a quince minutos, no

podra trabajar en la correspondiente fraccion de la jornada, salvo que existiere

justo motivo, impedimento no salvable a juicio del jefe inmediato o que a solicitud

del empleado reciba autorizacion del jefe inmediato para ello.

V.- Amonestacion verbal o escrita, 0 suspension de uno a tres dias sin goce de

salario por las siguientes faltas leves:

VI.-

Ingresar en el interior de las oficinas de la empresa, personas extrafias a
la misma poniendo en peligro la seguridad de los bienes de la empresa
Efectuar juegos de azar o apuestas dentro de las oficinas de la empresa.

No aplicar los sistemas adoptados por la empresa para sus operaciones.
Desobedecer las instrucciones de sus jefes inmediatos, del Departamento

de Recursos Humanos o de los Directores de la Empresa.

Suspension de cuatro a seis dias sin goce de sueldo por las siguientes
faltas menos graves:
Abandonar las labores sin la autorizacién correspondiente.
Dejar de marcar las tarjetas de asistencia o ser marcadas por otro
empleado, asi como el no entregarlas, en los dias fijados.
Ausentarse de su lugar de trabajo sin autorizacion de su jefe inmediato.

Obstaculizar o entorpecer las labores del resto del personal.
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5. Permanecer o introducirse en los departamentos u oficinas de la Empresa
sin el permiso correspondiente, fuera de sus horas de Trabajo.
6. Ocupar su tiempo durante las horas de trabajo en asuntos ajenos a sus

labores.

La reincidencia de una de las prohibiciones contenidas en este capitulo sera

motivo de suspension de seis a ocho dias sin goce de sueldo.

Terminacion del Contrato De Trabajo
Articulo 63.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por
terminado el contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte, las

contempladas en el articulo 100, 106, 111, 112, 116, 118 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 64.- Renuncia es el acto de separacion voluntaria y formal por
parte del servidor. La presentacion de la renuncia debe ser evaluada, aun cuando
se presente con caracter irrevocable, para determinar si se pretende eludir con ello
medidas disciplinarias. - Todos los empleados deben dirigir su renuncia, por
escrito a la administracion, via su jefe inmediato, notificando las razones y fecha

exacta de su separacion.

Articulo 65.- Son causas justas de terminacién de los contratos de trabajo,
por despido las que ocurren cuando un empleado es separado por razones de
actos ilegales, mala conducta, trabajo insatisfactorio, insubordinacion, robo,

fraude, aceptar o solicitar favores o regalos o cualquier otra causa que viole lo
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establecido en el presente reglamento, el Cddigo del Trabajo y las leyes de

cumplimiento general de la Republica de Honduras.

Articulo 66.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por

terminado el contrato de trabajo sin responsabilidad de su parte.

1. Robo por parte de trabajador

2. Todo acto de violencia, injurias, malos tratos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador.

3. Cualquier dafio material causado dolosamente a los instrumentos relacionados
con el trabajo y toda grave negligencia que ponga la seguridad de las personas
o de las causas.

4. Poner en riesgo la seguridad de los bienes de la empresa al no acatar las
medidas de seguridad impuestas por la misma.

5. Faltar a la debida consideracion al publico o tratarlo en forma despectiva.

Articulo 67.- Todas las faltas no previstas en este Reglamento y que no
ameriten la terminacion del contrato de trabajo seran sancionadas por la Empresa
con suspension de trabajo hasta por ocho dias sin goce de salario del
departamento respectivo; en cada caso, se hara las investigaciones
correspondientes, escuchando siempre al empleado, no se aplicardn sanciones

por faltas que no estén contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo.
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NOTA: el proceso de induccién en la empresa AgroBioTek laboratorios, se

realizara a través de presentaciones en Power point.

Tabla 9. Proceso de induccién

Preguntas

Explicacion

¢, Quién solicita

este proceso?

Gerente General de la empresa AgroBioTek Laboratorios.

¢cPara  qué se
utiliza este
proceso?

Para que el nuevo colaborador o el empleado promovido

se adapte de manera rapida a sus labores

¢, Qué se obtiene

de este proceso?

Se obtiene un personal adaptado a su puesto de trabajo y
la empresa, lo cual conlleva grandes beneficios para

ambos.

¢ Quién realiza

este proceso?

Gerente de Recursos Humanos.

¢cCuando realizar

este proceso?

Este proceso se realiza cuando un nuevo colaborador
llega a formar parte del equipo de la empresa o un

empleado actual es promovido de puesto.

¢.Como se realiza

este proceso?

e Bienvenida

e Firma del contrato

e Informacién sobre la cultura organizacional de la
empresa, politicas, presentaciones, para luego

ubicar al nuevo colaborador en su puesto de
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trabajo detallando la informacion de este.

(A través de que o
herramientas  se o
lleva a cabo este o
proceso?

Presentacion Power Point.

Data show

Trifolios

Fuente: Elaboracion propia

8. Politica de actualizaciéon

El presente Manual de Induccion, elaborado para la empresa AgroBioTek

Laboratorios, debera ser ejecutado por el departamento de Recursos Humanos y

debera tener una actualizacidbn segun sea necesario, mediante indicaciones de

alta gerencia o jefe de recursos humanos.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual se ha elaborado para la empresa AgroBioTek
Laboratorios, con el fin de aplicar a todos los empleados que laboran en los
diferentes departamentos de la empresa, un Instrumento de Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion. Consiste en realizar un diagnéstico de las
necesidades de capacitacion que presentan los empleados de las distintas areas
con el fin de dotar y ampliar el conocimiento y habilidades de los empleados.
Contribuyendo con esto a mejorar el desarrollo integral de los empleados,

eficiencia y eficacia laboral. (Humanos, 2007)

Actualmente diagnosticar las necesidades de capacitacion de los
empleados de una empresa es fundamental, siendo considerada una alternativa
viable para cumplir con un desarrollo laboral exitoso. Es un medio para
proporcionar a los trabajadores de la empresa AgroBioTek Laboratorios los
conocimientos y las habilidades necesarias para conseguir los objetivos de la

empresa.

2. Politica

El presente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, ya sean administrativos u operativos. El departamento
de Recursos Humanos sera el responsable de la correcta aplicacion del proceso.

Este proceso cuenta con la revision del Gerente Administrativo de la empresa.

Elaborado en el mes de Octubre 2020
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3. Datos Generales de la empresa

Mision: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,

entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones practicas,

innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y crecimiento de las

industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio

estratégico lider, apoye y acompafie a nuestros clientes de América Latina y el

Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.

Valores:

Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.

Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales
Excelencia: brindamos productos y servicios de Optima calidad.
Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes.

Organigrama

La distribucion de unidades y puestos de trabajo se describe de mejor forma

a través del organigrama, en el cual se visualiza de mejor forma los puestos

directivos, profesionales, técnicos, asistentes y personal operativo que conforman

cada unidad de trabajo.
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llustracion: Organigrama AgroBioTek Laboratorios

Director General

Gerente General

Gerente Directora de Gerente de
[ Administrativo Compras Servicios Gerente de Ventas
SR Asistente Gestor de Calidad i f
Administrativo Contable Coordinadora Coordinador
de Proyectos y

de Proyectos

' Licitaciones PMA
[ |
Jefe de Almacén Recepcion
Asistente de Asistente de
Tecnico Analista Muestreador
Vendedor

Auxiliar de Aseo
Laboratorio
Seguridad
Auxiliar de
Aseo

Fuente: Proporcionado por la empresa

4. Objetivos del manual
Objetivo General

Realizar un Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacién para dotar a los
empleados de los conocimientos, habilidades y aptitudes requeridos en los

diferentes departamentos de la empresa.

Objetivos especificos
e Identificar las necesidades de capacitacion que presentan los

empleados de la empresa AgroBioTek Laboratorios.
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e Optimizar el aprendizaje de la manera mas eficiente y eficaz.
e Lograr el desarrollo integral de los empleados de la empresa para
beneficio laboral, personal.
5. Alcance del manual
El presente Manual de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es
aplicable a todo el personal que labora en los diferentes departamentos de la

empresa AgroBioTek Laboratorios.
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6. Desarrollo

La capacitacion es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos
humanos, preparandolos para que sean mas productivos y contribuyan mejor al
logro de los objetivos de la organizacion. El propdsito de la capacitacion es influir
en los comportamientos de los individuos para aumentar su productividad en su

trabajo. (Chiavenato, 2009, p. 371)

6.1.Enfoque de la capacitacion

La capacitacion constituye el nucleo de un esfuerzo continto disefiado para
mejorar las competencias de las personas y, en consecuencia, el desempefio de
la organizacion. Se trata de uno de los procesos mas importantes de la
administracion de recursos humanos. La capacitacion se disefia con el objeto de
proporcionar a los talentos el conocimiento y las habilidades que necesitan en sus
puestos actuales. El desarrollo implica el aprendizaje que va mas alla del puesto
actual y que se extiende a la carrera de la persona, con un enfoque en el largo
plazo, a efecto de prepararlas para que sigan el ritmo de los cambios y el

crecimiento de la organizacion.

6.2.La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro
etapas:
6.2.1. El diagnoéstico: consiste en realizar un inventario de las necesidades

o las carencias de capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas.
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Las necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras. En base a
los siguientes datos:

e Obijetivos de la organizacién

e Competencias necesarias

e Problemas de produccion

e Problemas de personal

e Resultados de la evaluaciéon del desempefio.

6.2.2. El disefio: consiste en preparar el proyecto o programa de

capacitacion para atender las necesidades diagnosticadas:

¢A quién capacitar?
e (COmo capacitar?
e ¢ En qué capacitar?
e ¢;Dobnde capacitar?

e ¢ Cuando capacitar?

6.2.3. La implantacién: es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.,
por medio de:
e Gerente de linea
e Asesoria de recursos humanos
e Por ambos

e Porterceros
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6.2.4. La evaluaciéon: consiste en revisar los resultados obtenidos con la

capacitacion, a través de:

Monitoreo del proceso

Evaluacion y medicion de resultados

Comparacion de la situacion actual con la anterior

Analisis de costos/beneficios.

Las cuatro etapas de la capacitacion implican el diagndstico de la situacion,
la decision en cuanto a la estrategia para la solucién, la implantacién de la accion
y la evaluacién y el control de los resultados. La capacitacion no se debe
considerar una simple cuestion de realizar cursos y de proporcionar informacion,
porque va mucho mas lejos. Significa alcanzar el nivel de desempefio que la
organizacion desea por medio del desarrollo continuo de las personas que
trabajan en ella. Para lograrlo es deseable crear y desarrollar una cultura interna

favorable para el aprendizaje y comprometida con los cambios organizacionales.
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llustracién 9: Proceso de capacitacion

MNecesidades por Diseno de la Conduceion de la Evaluacion de los
satisfacer capacitacion capacitacion resultados
Diagnostico Decision an cuanto Implantacion Evaluacion y
de la situacicn a la estrategia o accion control
+ Dbjetivos de la orga- Programacion de la ca- * Conduccion y aplicacion * Maonitoreo del proceso
nizacion pacitacion: del programa de capaci- .. .
) - ) e T * Evaluacion y medicion
+ Competancias necasa- * A quian capacitar de resultados
rias — Gerente de linea

* Como capacitar #* Comparacion da la

— Asesoria de recursos

+ Problemas de produc- . . situacion actual con la
cion # En qué capacitar humanas i
) . — Por ambos
* Problemas de personal * Donde capacitar — Por tercaros « Analisis de costos/be-
; H neficios
* Resultados de la evalua- e

cion del desempeno

Fuente: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano 2009)

6.3.Diagnostico de necesidades de capacitacion

La primera etapa de la capacitacion es levantar un inventario de las
necesidades de capacitacion que presenta la organizacion. Esas necesidades no
siempre estan claras y se deben diagnosticar con base en ciertas auditorias e
investigaciones internas capaces de localizarlas y descubrirlas. (Chiavenato, 2009,

p. 378)

Una necesidad de capacitacidon es un area de informacion o de habilidades que
un individuo o un grupo deben desarrollar para mejorar o aumentar su efi ciencia,
eficacia y productividad en el trabajo. En la medida en que la capacitacion se
enfoque en estas necesidades y carencias y las elimine, entonces sera benéfi ca
para los colaboradores, para la organizacién y, sobre todo, para el cliente. De lo
contrario, representard un desperdicio o una simple pérdida de tiempo.

(Chiavenato, 2009, p. 378)
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6.4.Metodos para levantar un inventario de las necesidades de

capacitacion

Existen diversos metodos para establecer la estrategia de capacitacion:

El analisis organizacional, a partir del diagnostico de toda la organizacion, para
comprobar cuales aspectos de la mision, la vision y los objetivos estrategicos debe

abordar el programa de capacitacion.

El analisis de los recursos humanos, a partir del perfil de las personas, para
determinar cuales son los comportamientos, las actitudes, los conocimientos que

las personas poseen para alcanzar los objetivos de la empresa.

El analisis de la estructura de puestos, a partir del estudio de los requisitos y las
especificaciones de los puestos, y de esta manera saber cuales son las
habilidades y destrezas que las personas deben desarrollar para desempenar

adecuadamente sus trabajos.

El analisis de la capacitacion, a partir de los objetivos y metas que se deberian
utilizar como criterios para evaluar la eficiencia y la eficacia del programa de

capacitacion.



204

llustracion 10: Los pasos para levantar un invetario de las necesidades de

capacitacion

Disgndstico de la organizacion
Determinacion de la misidn y la visidn, esi

recursos humanos

Analisis izacional e -
= como de los objetivos estratégicos de la
organizacicn
k.
Determinacidn de cuales son los compor-
Analisis de los tamientos, las actitudas y las competencias

necesarias para elcanzar los objetives de la
organizacidn

Analisis de los puestos

Estudio de los requisitos que exigen los
puestos, sus espacificacionsas y cambios

Analisis de la

itacion

b

Objetivos que serdn utilizedos en la eva-
luscidn del programa de capacitacion

Fuente: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano 2009)

6.5.Disefo del programa de capacitacion

“El disefio del proyecto o programa de capacitacion es la segunda etapa del

proceso. Se refiere a la planificacion de las acciones de capacitacion y debe tener

un objetivo especifico” (Chiavenato, 2009, p. 379).
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llustracion 11: La programacion de la capacitacion

Quién debe ser capacitado #| Personal en capacitacion o educandos
. - .| Meétodos de capacitacion o recursos
Como capacitar institucionales
En qué capacitar = Asunto o contenido de la capacitacion
Quign capacitard - Instructor o capacitador

Dande se capacitarad - Local de capacitacion

Cuando capacitar = Epoca u horario de la capacitacidn

¥

Para qué capacitar Objetivos de la capacitacion

Fuente: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano 2009)

6.6. Tecnicas de capacitacion

e Lecturas. Un instructor presenta verbalmente informacion a un grupo de
oyentes, el personal de capacitacion participa escuchando y no hablando.

e Instruccion programada. Aplica sin la presencia ni la intervencion de un
instructor humano.

e Capacitacion en clase. Es el entrenamiento fuera del local del trabajo, en

un aula.

6.7.Evaluacion del programa de capacitacion
Es necesario saber si el programa de capacitacion alcanzo sus objetivos. La

etapa final es la evaluacion para conocer su eficacia, es decir, para saber si la
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capacitacion realmente satisfizo las necesidades de la organizacion, las personas

y los clientes. (Chiavenato, 2009, p. 388)

llustracion 12: La evaluacion de los resultados de la capacitacion

Mayor
'

Impacto de la capadtadin

Menor

5. Rendimiento da
la inversion

El programa de capecitacion produce beneficios para la
emprasa y sus resultedos compansan ampliamente los
COStoE.

4. Resultado

El programa de capacitacion tiens impacto en los nago-
cios de la empresa y egrega valor a la organizacion, el
cliente y &l marcado.

3. Desampefio

El progreme de capacitacidn provoca cambios en el
comportamients del aprendiz en el trabajo. Hay una
transferencia de lo aprendido &l lugar de trabajo y a la
actividad del aprendiz.

2 Aprendizaje

El programa de capacitacion provoca cambios en el
conocimiento, las habilidades y las actitudes del aprendiz
¥ Mejora sus competencias personales.

1. Reaccion del aprendiz

El programa de capacitacidn provoca satisfaccion y
mejora la actitud del aprendiz y predispone a futuras ac-
ciones planificadas de nuevos conocimientos, habilidedes
y actitudes.

Fuente: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano 2009)

6.8.Beneficios del diagnéstico de necesidades de capacitacion

La capacitacion en las organizaciones es fundamental ya que mejorar la

eficacia del trabajo y logra una mejora continua de la gestién de la empresa,

contando con un personal mas preparado y adaptado al cargo, al entorno y los

avances empresariales. Los benéficos de la capacitacion son notorios, tanto para

la empresa como para el trabajador, por lo que los empresarios deben ver ésta

como una inversion que mejora el rendimiento y desempeiio del recurso humano.



207

Estas capacitaciones consisten en brindar la informacion que el empleado
necesita, para complementar sus conocimientos e incremente su formacion y
desemperio dentro de la organizacion a través de beneficios inmediatos reflejados
en la actitud y desempefio del trabajador permitiendo mejorar el &mbito de trabajo
y aumentando el desarrollo profesional y personal del equipo de trabajo. La
capacitacion se puede considerar una inversion para mejorar el entorno laboral y
la productividad ademas es una manera de mantenerse al dia con los avances y
cambios tecnoldgicos. Las capacitaciones son beneficiosas en gran medida ya
gue es una herramienta necesaria y motivadora al ayudar a los empleados a
adquirir mayores y mejores conocimientos, aptitudes y habilidades para aumentar
sus competencias y desempefiarse con éxito en el puesto de trabajo. Entre estos

beneficios se encuentran los siguientes:

e Aumenta la calidad del recurso humano por ende la del trabajo en si,
haciendo a la empresa mas productiva y competitiva, o que se refleja en la
rentabilidad de tener la empresa, asi como las ganancias que se obtengan

de esta.

e Facilita la adaptacién al puesto de trabajo, a la vez ayuda a sentir mayor

confianza en el area laboral.

e Genera una actitud positiva en el entorno laboral, los trabajadores ven de
buena manera que la empresa invierta en ayudar a su crecimiento

profesional y personal, esto ayuda a que estos, se sientan identificados con
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la empresa y tengan disposicion de colaborar en todo sentido al crecimiento

empresarial.

e Aumenta la eficiencia y eficacia en el rendimiento del trabajo gracias al

aumento de habilidades y utilidades.

e Contribuye a la formacion de lideres, promueve el desarrollo y la promocion
a otros cargos de mayor relevancia, a la vez facilita la toma de decisiones y

la solucion de problemas.

e Promueve el mejoramiento de sistemas y procedimientos empresariales...

e Eleva el nivel de satisfaccién con el puesto de trabajo, permitiendo a la vez

la obtencidén de metas individuales o personales.

7. Politica de actualizacién

El manual de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion permite brindar a los
colaboradores las capacitaciones necesarias segun el area que desempefia en la
empresa, por lo tanto, debera ser actualizado segun sea requerido, a través de las

indicaciones que proporcione el departamento de Recursos Humanos.
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AgroBioTek Laboratorios

Cuestionario para deteccidon de necesidades de capacitacion

Objetivo: Identificar las principales necesidades de capacitacion de los

colaboradores de AgroBioTek Laboratorios

Datos Personales

Nombre

Nombre del Puesto

Escolaridad

Fecha de Ingreso

Instrucciones: A continuacion, se presentan una serie de preguntas abiertas y
cerradas, conteste con honestidad y de acuerdo con sus necesidades. Para las

preguntas cerradas, marcar con una X en la linea al lado de la respuesta.

Preguntas Abiertas

¢, Qué capacitacion considera que le brindaria buen soporte para poder fortalecer

su desempefio?

Mencione cuales son las actividades con las que tiene dificultades para

desempeiniar su trabajo en el puesto.

Mencione algunos temas que no han sido brindados para su puesto de trabajo.

¢, Cuales son las principales dificultades que encuentra para la ejecucién de los

programas de capacitacion?

Menciones algunas dificultades que han surgido en su area de trabajo y no han

sido solucionadas de manera adecuada.
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Preguntas Cerradas

.Crees necesaria la
capacitacion en tu area de

trabajo?

Si

No

¢Desconoce los procesos
para desempefiarse en su

area de trabajo?

Si

No

¢Le han impartido algun
curso de capacitacion

fuera?

Si

No

¢Piensa que esta apto
para desempefiar tu

trabajo?

Si

No

¢, Consideras importante la

capacitacion?

Si

No

Fuente: Elaboracién Propia

Estimado colaborador, agradecemos su tiempo en llenar este cuestionario de

acuerdo con sus criterios y conocimientos sobre su puesto de trabajo. Exitos en

sus labores.




Tabla 6. Matriz de Capacitaciones

La capacitacion es una necesidad que tiene el recurso humano de toda la empresa. Para que sea una herramienta efectiva, debe partir
de las necesidades reales detectadas por el equipo de trabajo. Para ello en esta matriz se emplea un esquema por el cual el Gerente de
Recursos Humanos tiene la responsabilidad dirigir y llenar, de acuerdo con las necesidades encontradas en los resultados del
cuestionario aplicado a todos los colaboradores.

211

Empresa AgroBioTek Laboratorios Responsable Jefe inmediato

Direccion Comayaguela, Francisco Cargo Gerente de Recursos
Morazan Humanos

Teléfono E-mail

Recursos Desarrollo de
Humanos las relaciones CRECERH L.5,000.00
interpersonales
Administracion Trabajo en
equipo X | CONSULTOR | L.1,500.00
Compras Politicas y
rentabilidad de CRECERH L.5,000.00
compras
Servicios Sistema
operativo de INFOP Gratuito
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calidad

Ventas Ventas y
negocios X | CONSULTOR | L.2,000.00

Fuente: Elaboracion Propia

En la presente matriz de necesidades de capacitacion, se presentan los temas de capacitacion requeridos por los
departamentos de la empresa AgroBioTek Laboratorios, en que meses seran impartidas las capacitaciones, las empresas

gue ejecutaran las capacitaciones y los costos de estas.

*NOTA: Los temas detallados en el manual corresponden a una propuesta, los cuales deben validarse a través del

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, mediante la aplicacion del cuestionario a los empleados del laboratorio.

Luego se realiza la matriz de necesidades de capacitacidbn en la cual se presentan los temas a tratar en cada
departamento que conforman la empresa, la cual ademas de los temas propuestos incluye fechas en las que se impartira

cada capacitacion, quien impartira la capacitacién y el costo de estas.




Tabla 10. Resumen Proceso de Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion
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Preguntas

Explicacion

¢, Quién solicita este

proceso?

Gerente General de la empresa AgroBioTek

Laboratorios.

¢Para qué se utiliza

este proceso?

Para dotar a los colaboradores de la empresa de
nuevos conocimientos requeridos para cada area y

puesto.

¢, Qué se obtiene de

este proceso?

Se obtiene un diagndstico de las necesidades de
capacitacion gque presenta cada empleado en su

puesto de trabajo.

¢, Quién realiza este

proceso?

Gerente de Recursos Humanos.

¢,Cuando realizar

este proceso?

Este proceso se realiza cuando la empresa requiera
identificar las capacitaciones que se deben brindar

al personal para que este aumente su productividad.

,Como se realiza

este proceso?

e Diagnostico
e Disefio
e Implantacion

e Evaluacion

(A través de que
herramientas se
leva a cabo este

proceso?

e Cuestionario para deteccion de necesidades
de capacitacion.

e Matriz de las necesidades de capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia
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1. INTRODUCCION

El presente Manual se ha preparado para la empresa AgroBioTek
Laboratorios, con el fin de aplicar a todos los empleados que laboran en los
diferentes departamentos de la empresa, un Instrumento de Evaluacion del
Desempefio. Consiste en lineamientos y criterios que deben emplearse para
evaluar el rendimiento individual del personal, a fin de que, en forma
sistematica y objetiva, se puedan promover acciones de personal,
contribuyendo con ello al desarrollo integral de los empleados, al mejoramiento
de su productividad y la eficiencia empresarial ya que ellos son la unidad

ejecutora de todas las funciones y deberes en la empresa.

La evaluacion del desempefio es la calificacion que los proveedores y los
clientes internos adjudican a las competencias individuales de una persona
con la que tienen relaciones de trabajo y que proporciona datos e
informacion respecto de su desempefio y sus competencias individuales, los
cuales serviran para buscar una mejora continua. (Chiavenato, 2009a, p.

245)

Sera entonces una accién obligatoria para todo trabajador de AgroBioTek
Laboratorios, participar en ella. Con el fin de conocer con qué potencial
humano se cuenta en la institucion y como se debe ubicar y aprovechar ese

recurso humano dentro de la misma.
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2. Politica

El presente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, ya sean administrativas u operativas. El
departamento de Recursos Humanos sera el responsable de que el proceso se
realice de manera correcta. Este manual cuenta con la revisién del Gerente

Administrativo.

Elaborado en el mes de septiembre de 2020.

3. Datos Generales de la Empresa

Misién: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones practicas,
innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y crecimiento de las
industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.
Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio
estratégico lider, apoye y acompafie a nuestros clientes de América Latina y el
Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.
Valores:

e Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.

e Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos

e Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales

e Excelencia: brindamos productos y servicios de 6ptima calidad.

e Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.

e Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

e Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes.
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Organigrama

La distribucién de unidades y puestos de trabajo se describe de mejor forma a
través del organigrama, en el cual se visualiza de mejor forma los puestos
directivos, profesionales, técnicos, asistentes y personal operativo que

conforman cada unidad de trabajo.

llustracién: Organigrama AgroBioTek Laboratorios.

Director General

Gerente General

Directora de Gerente de

Compras Servicios Gerente de Ventas
Asistente Gestor de Calidad Coordinadora Coordinador
Contable

de Proyectos y de Proyectos

Licitaciones PMA
Asistente de

Gerente
Administrativo
Asistente
Contador
Administrativo _
Facturaciony
Jefe de Almacén Recepcicn
Ventas
Mensajero Tecnico Analista Muestreador
Vendedor
Conserje
Auxiliar de Aseo
Laboratorio

Auxiliar de
Aseo

Asistente de
PMA

Fuente: Proporcionada por la empresa
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4. Objetivos Del Manual

4.1.Objetivo general

Incentivar a un buen desempefio laboral, por medio de la evaluacion de
diversos aspectos que integran cada puesto de trabajo, recopilando
informacion sobre la calidad de desempefio de los empleados, fortalezas,
debilidades y demandas de estos. Con el fin de mejorar el rendimiento laboral

de los empleados de AgroBioTek Laboratorios.

4.2.0bjetivos especificos

e Obtener informacion oportuna y a traves de esta tomar decisiones
objetivas en accion al personal, que permita identificar aquellos
empleados eficientes y de esta manera evitar la fuga de talento dentro
de la empresa.

e Estimular en los empleados el afan de superacion, al momento de
reflejar las cualidades positivas y negativas y ofrecerle oportunidad de
mejora.

e Proporcionar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva
participacion a todos los miembros de la empresa, incrementando la

eficiencia y eficacia del factor humanao.
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5. Alcance del Manual

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio es aplicable a todo el
personal que labora en los diferentes departamentos de la empresa

AgroBioTek Laboratorios.

6. Desarrollo

6.1.Evaluacion del desempefio

Es un instrumento que permite la comprobacién del grado de
cumplimiento que alcanzan los objetivos individuales de cada persona que
trabaja en la empresa. De tal manera que se puede medir el rendimiento
laboral, la conducta de los profesionales que la integran y la obtencion de los

resultados de una manera integral, sistematica y objetiva.

De este modo, la empresa consigue informacién basica y necesaria para
tomar decisiones de manera correcta y acertada. Si el desempefio coincide o
supera a los objetivos fijados, habra que alentar a los empleados para que
sigan por ese camino. Por el contrario, si este no alcanza los objetivos, es de
suma importancia detectar los problemas, necesidades y los factores que fallan

para corregirlos y lograr lo propuesto.

Es el proceso mediante el cual las empresas se aseguran de que la fuerza

laboral trabaje para alcanzar las metas organizacionales, e incluye practicas
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por las cuales el gerente define las metas y tareas del empleado, desarrolla
sus habilidades y capacidades, y evalla de manera continua su
comportamiento dirigido a metas, y luego lo recompensa en una forma que
se espera tendrd sentido en cuanto a las necesidades de la compafia 'y a
las aspiraciones profesionales del individuo. (Dessler & Varela Juarez,

2011, p. 222)

6.2.Ventajas de la Evaluacién del Desempefio

Mejora el desempefio.

e Politicas de compensacion.

e Decisiones de ubicacion.

¢ Necesidades de capacitacion y desarrollo.

e Planeacion y desarrollo de la carrera profesional.
e Imprecision de la informacion del puesto.

e Errores en el disefo del puesto

e Desafios externos

6.3.Beneficios de la Evaluacion de Desempefio

Para la empresa:

Los beneficios que se obtienen en la empresa al evaluar periédicamente al

equipo de trabajo son:

e Establecer estdndares de expectativas de desempefio individual de cada

miembro de la empresa.
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Alinear las metas individuales con las de cada departamento y éstas a
su vez con las de la empresa.

Optimizar los niveles de desempefio.

Reconocer el desempefio sobresaliente, asi como identificar el
desemperio débil de tus colaboradores.

Identificar las oportunidades de crecimiento y desarrollo segun los
perfiles, habilidades y competencias del personal.

Recompensar el esfuerzo de los empleados de manera justa y equitativa
con una base objetiva.

Conocer las areas de oportunidad de cada departamento.

Lograr el compromiso, satisfaccion e identificacion de los colabores

hacia la empresa.

Para empleados:

Tener presentes de manera clara las expectativas del jefe y la empresa

respecto a su puesto de trabajo, sus objetivos y desempefio.

Conocer las caracteristicas y competencias que la empresa valora mas
en las personas que conforman el equipo de trabajo.

Contar con la oportunidad de hacer una autoevaluacion para su
crecimiento profesional.

Estar motivado y comprometido para ofrecer su mejor esfuerzo a la

empresa

Para los jefes:
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Poder evaluar mejor y de manera objetiva el desempefio y comportamiento

de los colaboradores al contar con una base de medicién y un sistema

planificado y estandarizado.

Contar con indicadores para evaluar y mejorar el estandar de
desempeiio de los colaboradores.

Tener el poder de fomentar una mejor comunicacidn con los
colaboradores para que comprendan la dindmica de evaluacion como un
sistema objetivo y concreto mediante el cual pueden conocer cémo ha
sido su desempefio en la empresa.

Poder planificar y organizar mejor el area de trabajo en conjunto con
todo el talento humano que la conforma para hacer sinergia y que

funcione mas eficientemente.

Poder disminuir la rotacién del equipo de trabajo actuando como un lider

gue ayuda al desarrollo del personal, logrando compromiso y buen ambiente.

6.5Participantes en el Proceso De Evaluacion del Desempefio

El Gerente del Departamento:

Quien evalta el desempeiio del personal es el gerente o supervisor, a

través de la asesoria del departamento de Recursos Humanos, quien establece

los parametros de evaluacion.

El Colaborador:

Es permitido que el personal realice una autoevaluacion.

El Gerente de Recursos Humanos
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Debido a la funcion que ejerce, dirigir y controlar el entorno laboral. Cada
jefe de departamento tiene la autoridad para evaluar el trabajo de sus
subordinados. En funcidon que cada gerente tenga la potestad de dirigir el

personal a cargo.

6.6Como se debe llevar a cabo el proceso de Evaluacion del

Desempefio y quienes son los responsables.

llustraciéon 7. Evaluacién 360°

90° | Jefe inmediato

QLUADD | ) 360° | Cliente|

g

| 270° | Subordinados

180° | Colegas

Fuente: Academia de Gestores ADM, (2017)

Tabla 11. Escala de la Evaluacion 360
90° Evaluacion Jefe Inmediato

180° Evaluacion por Colegas
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270° Evaluacion por subordinados

360° Evaluacion por cliente22s internos y externos

6.6.1 Laevaluacion hacia arriba
Permite que el equipo de colaboradores evalle a su gerente, qué tan
bien proporciona al equipo los medios y los recursos para que alcance los
objetivos y como podria incrementar la eficacia del equipo y ayudar a mejorar
sus resultados. La evaluacion hacia arriba permite que el grupo sostenga
negociaciones e intercambios con el gerente, con la exigencia de nuevos
enfoques en términos de liderazgo, motivacién y comunicacién, que daran lugar

a relaciones de trabajo mas libres y eficaces.

6.6.2 Metodos para la Evalucion del Desempefio

6.6.2.1 Escalas gréficas

Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los renglones, los
factores de la evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluacion
del desempefio. Los factores de la evaluacion representan los criterios
relevantes o los parametros basicos para evaluar el desempeiio de los

trabajadores.

6.6.2.2 Eleccion forzada
El método de la eleccidon forzada surgié para eliminarla superficialidad

cialidad, la generalizacion y la subjetividad, La eleccion forzada consiste en
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evaluar el desempefio de las personas por medio de bloques de frases

descriptivas que se enfocan en determinados aspectos del comportamiento.

6.6.2.3 Meétodo de los incidentes criticos
Es un método tradicional de evaluacion del desempefio muy sencillo y se
basa en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan

desempefios sumamente positivos o negativos.

6.7 Errores mas comunes en la Evaluacion del Desempeiio

e Efecto Halo: Valoraciones globales sobre una persona en base a un
solo rasgo o caracteristica.

e Tendencia Central: Consiste en emitir calificaciones media y rara vez
extrema, condicionado por la necesidad de muchos evaluadores de no
buscarse problemas, de ser riguroso con la evaluacion.

e Polaridad: Emite calificaciones extremas.

e Primacia: Se recuerda lo que ha sucedido en primer lugar solo se
toma en cuenta la conducta inicial del evaluado.

e Parcialidad: Es cuando entre dos personas se identifica con una, lo
gue conlleva a manifestaciones de injusticias en la evaluacion, al no
ser capaz de producir resultados similares entre las personas que

tienen desempefios analogos.
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6.8Prevision de la evaluacion del desempefio

Tabla 12: Resumen Proceso de la evaluacion del desempefio

Preguntas Explicacion

¢,Quiénes solicitan evaluar? Gerente General de la empresa

AgroBioTek Laboratorios.

¢ Por qué evaluar? Para obtener informacion necesaria
del desempefio de los trabajadores

de la empresa.

¢ Para qué evaluar? Para obtener la retroalimentacion del

desempefio de los empleados.

¢, Qué evaluar? El desempefio de los trabajadores
de la  empresa  AgroBioTek

Laboratorios.

¢, Quién evalua? Gerentes de cada departamento de
la empresa (Recursos humanos,
administracién, compras, servicios y

ventas)

¢, Cuando evaluar? Se debe evaluar al menos una vez

cada seis meses.

¢,Como evaluar? Se medira el desempefio de cada
trabajador con el método
establecido.

¢,Con que evaluar? Mediante el método de escala
grafica.

Fuente: Elaboracion propia
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7. Como realizar la Evaluacion del Desempefio con el Método de

Escala Grafica

Para la Evaluacion del desempefio en la empresa AgroBioTek
Laboratorios se utilizar4 el método de escala grafica el cual menciona algunos

rasgos y un rango de desempefio para cada colaborador.

El supervisor encargado califica a cada subalterno marcando la
puntuacion que segun crea que describa mejor su desempefio, en este caso
marcando con una X debajo de la puntuacion que dara para calificar el
desempeiio del colaborador, considerando una puntuacién del 1 al 5 para la

cual:

1= Desempefio insatisfactorio: El colaborador demuestra un desempefio

laboral que no cumple con todas las exigencias establecidas por la empresa.

2= Oportunidad de mejora: El colaborador tiene la oportunidad de mejorar su

desemperio laboral con respecto a sus funciones y responsabilidades.

3= Desempeiio eficiente, pero puede mejorar: El colaborador tiene un
desemperio laboral adecuado con respecto al cumplimiento de sus funciones y

responsabilidades, sin embargo puede mejorar.

4= Desempefio satisfactorio: El colaborador presenta un desempefio laboral
adecuado al cumplimiento de sus funciones y responsabilidades en su puesto

de trabajo.

5= Excede las expectativas: El colaborador presenta un desempefo laboral
optimo, cumpliendo con todas las expectativas del cumplimiento de sus

funciones y responsabilidades.
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Luego se sumaran las puntuaciones otorgadas, para obtener la suma total de

estas. Teniendo como resultados a la suma de estas:

e 0-20: No ha logrado cumplir con las expectativas deseadas.
e 21-40: El trabajo que realiza no es de total satisfaccion.

e 41-60: Es una persona que cumple con su trabajo satisfactoriamente. .

8. Politica de actualizacién

Por medio de la evaluacion del desempefio, se identifica el rendimiento
laboral que los colaboradores ejercen en funcién al puesto, obteniendo de esto
una retroalimentacion de esta. El cual retribuira beneficios tanto para la

empresa como para los colaboradores

Por lo tanto, debera ser actualizado segun sea requerido, anualmente de
ser necesario, a través de las indicaciones que proporcione el departamento de

Recursos Humanos.

Para la Evaluacion del desempefio en la empresa AgroBioTek
Laboratorios se utilizara el método de escala grafica el cual menciona algunos
rasgos y un rango de desempefio para cada uno. El supervisor encargado
califica a cada subalterno marcando la puntuacién que describa mejor su
desempefio para cada caracteristica y, luego, suma las puntuaciones para

todas las caracteristicas.

NOTA: para realizar la evaluacion del desempefio en la empresa AgroBioTek
laboratorios, hemos propuesto el método de escala grafica; ya que es una
empresa pequefa. Sin embargo, a medida la empresa vaya creciendo el

meétodo de evaluacion puede cambiar a requerimiento de la empresa.



AgroBioTek Laboratorios

Nombre del Puesto:

Nombre de la persona a evaluar
Posicién actual del evaluado |Tiempo en el cargo actual |
Nombre del jefe inmediato
Nombre de la persona que evallia
Periodo de evaluaciéon Desde: | | Hasta: |

Fecha de evaluacion

Calificar el desempefio del empleado de manera imparcial, para obtener datos reales y no inducidos.

Marque con una X debajo de la puntuacién que dara para calificar el desempefio del colaborador considerando una puntuacion del 1 al
5 para la cual:

Desempefio insatisfactorio

Oportunidad de mejora

Desempefio eficiente, pero puede mejorar

Desemperfio satisfactorio

Excede las expectativas

agbhwbdE
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Comportamientos

Calificacion

3

4

Puntuacion de Comportamiento

Es capaz de escuchar a los demas y
seleccionar método adecuado para lograr
comunicacion efectiva, e intercambiar
comunicaciéon y mantener informados a
quienes se comunica, manteniendo un uso
efectivo del canal de comunicacion oral que

usa de manera informal.

Determina eficazmente metas y prioridades

en relacién con las tareas a su cargo.

Es capaz de brindar entrenamiento experto
y al mismo tiempo definir las metas globales

e individuales de cada grupo.

Es capaz de fijar prioridades, establecer
objetivos e hitos, calcular el tiempo y
programa actividades, identifica y asigna
recursos, Usa herramientas (por ejemplo,

calendarios, archivos, graficos)
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Demuestra la habilidad para aprender e

implementar el aprendizaje al trabajo diario.

Suma de Puntuacioén Total

Escala de Resultados
0-20 No ha logrado cumplir con las expectativas deseadas.
21 -40 El trabajo que realiza no es de total satisfaccion.
41 - 60 Es una persona que cumple con su trabajo satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracién Propia

Firma y sello de Jefe Inmediato

Comentarios u Observaciones
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1. INTRODUCCION

Este manual de Seguridad e Higiene pretende informar sobre los distintos
riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que pueden presentarse
en el ambiente de trabajo, y sugiere un conjunto de medidas preventivas para

evitar o minimizar dichos riesgos.

Para que una organizacion avance en fortalecer un enfoque preventivo en
materia de salud y seguridad en el trabajo es necesario que identifique y actie
sobre la fuente o el origen del riesgo laboral, con el fin de evitar que los
trabajadores sufran dafios, e instrumentar medidas de proteccion mediante
elementos de proteccion colectiva o personal (EPP). (Bueno y Giordano -

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO.pdf, s. f., p. 20)

En este sentido, es imprescindible distinguir entre el peligro y el riesgo en el
ambito de trabajo. Existe un peligro cuando hay una situacién, sustancia u
objeto que tiene una capacidad en si misma de producir un dafio, como lo son
las sustancias venenosas, un trabajo en altura, o el uso de una sierra circular.
(Bueno y Giordano - ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO.pdf,

s. f., p. 20)

Por su parte, el riesgo laboral es la relacion entre la probabilidad de que un
trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo con elementos
peligrosos y la severidad de dicho dafio. Por ejemplo, usar la sierra sin
proteccion o manipular una sustancia quimica peligrosa o trabajar en altura sin
tomar las medidas preventivas adecuadas. (Bueno y Giordano -

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO.pdf, s.f., p. 20)
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2. Politica:

El siguiente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, operativos y administrativos. El departamento de
Recursos Humanos sera el responsable la sociabilizacion adecuada de este
proceso. Este manual cuenta con la revisién del Gerente Administrativo de la
empresa.

Elaborado en el Mes de Septiembre del 2020

3. Objetivos del Manual

Objetivo general

Brindarle al empleado informacidén respecto a las medidas previsoras
gue puede tomar al momento de llevar a cabo sus labores de rutina, se debe

tener el apto conocimiento de la higiene y seguridad industriales.

Objetivos especificos

e Conocer acerca de los accidentes laborales.
e Brindar pasos a seguir al momento de presentarse un accidente laboral.

e Conocer acerca de los accidentes y enfermedades laborales.
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4. Datos Generales De La Empresa

4.1.Mision: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,
entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones
practicas, innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y
crecimiento de las industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

4.2.Visién: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio
estratégico lider, apoye y acompafie a nuestros clientes de América
Latina y el Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados
globalizados.

4.3.Valores:
e Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.
e Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
e Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales
e Excelencia: brindamos productos y servicios de Optima calidad.
e Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
e Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

e Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes
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4.4.Organigrama

La distribucion de unidades y puestos de trabajo se describe de mejor
forma a través del organigrama, en el cual se visualiza de mejor forma los
puestos directivos, profesionales, técnicos, asistentes y personal operativo

gue conforman cada unidad de trabajo.

llustracion: Organigrama AgroBioTek Laboratorio

Gerente General
Directora de Gerente de

Compras S Gerente de Ventas
Asistente Gestor de Calidad cooranaaes Coordinador
Contable

Gerente
Administrativo
Asistente
Contador
Administrativo

Facturacion y
Recepcion

de Proyectos y de Proyectos
Licitaciones PMA

, Gestor Tecnico
Jefe de Almacen

Asistente de Asistente de
Ventas PMA
Muestreador
—

Aucxiliar de Aseo

Mensajero

Tecnico Analista

Conserje

Laboratorio

Seguridad

Auxiliar de
Aseo

Fuente: Proporcionada por la empresa
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5. Alcance del Manual

El presente manual de higiene y seguridad esta dirigido a todo el personal

de la empresa AgroBioTek Laboratorios
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6. Desarrollo

6.1.Higiene Industrial

La higiene industrial como la disciplina que tiene por objetivo la prevencion
de enfermedades profesionales y del trabajo causadas por contaminantes,
tanto fisicos, quimicos y/o biol6gicos, generalmente en el lugar de trabajo.
Baptista, citado por Rodriguez (2007), indica que los principales objetivos de la

higiene en el trabajo son los siguientes:
e Eliminacion de las causas de enfermedades profesionales.

e Reduccion de los efectos perjudiciales generados por el trabajo en

personas enfermas o portadoras de defectos fisicos.
e Prevencion del empeoramiento de enfermedades o de lesiones.

e Mantenimiento de la salud de los trabajadores y aumento de la

productividad mediante el control del ambiente del trabajo.

6.2.Enfermedades laborales

Una enfermedad ocupacional es cualquier estado anormal o trastorno
provocado por la exposicién a factores ambientales asociados con el empleo.
Incluyen males agudos y crénicos causados por la inhalacion, absorcion,
ingestion o el contacto directo con sustancias toxicas o agentes dafinos. La
Organizacion Mundial de la Salud OMS, viene utilizando el concepto de
“‘enfermedades laborales” para referirse a aquellos trastornos de la salud que,
pese a no ser originados exclusivamente por el trabajo, se ven influidos por las

condiciones laborales de una forma importante. Por ejemplo:
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e Un mal disefio ergonémico del mobiliario de oficina puede provocar
problemas de espalda, pero es muy dificil que en la vida extralaboral un
individuo no esté sometido también a situaciones de riesgo para la
espalda y que, por tanto, ese dolor sélo haya podido ser originado por el
trabajo.

e Factores de predisposicion genética los que explican que solamente
unas determinadas personas se vean afectadas por un problema
neurolégico cuando eran muchas mas las que estuvieron laboralmente
expuestas a disolventes.

e Falta de conocimiento de los efectos de una determinada exposicién,
como es el caso de los campos electromagnéticos, por lo que resulta

complicado relacionar las alteraciones de salud con el trabajo

6.3.Diferencias entre el accidente de trabajo y la enfermedad
profesional

Una enfermedad profesional es un deterioro lento y paulatino de la salud

del trabajador, resultado de una exposicién prolongada al agente causante de

la misma. Un accidente de trabajo es un suceso inesperado, fortuito, que

interrumpe la actividad del trabajador y le produce dafios a su salud. La

diferencia, segun el autor, radica en la inmediatez, en el factor “tiempo”, el cual

juega un papel muy importante en las enfermedades profesionales. En los

accidentes de trabajo ese tiempo no se tiene en cuenta ya que es un dafio

inmediato, cuando acontece el accidente.
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6.4.Causas productoras de las enfermedades del trabajo

Las causas productoras de las enfermedades se pueden encuadrar en los

siguientes grupos:

Agentes quimicos (particulas, nieblas, gases, vapores, etc.).

Agentes fisicos (ruido, vibraciones, radiaciones, etc.).

Agentes bioldgicos (virus, bacterias, parasitos, etc.).

Agentes carcinogénicos (asbestos, aminas, benceno, 6xido de metilo,
etc.). e Agentes psicosociales (promocion, organizacién del trabajo,
horarios, etc.).

Agentes ergondmicos (carga fisica manipulacion de cargas, movimientos
repetitivos, posturas forzadas, ritmo de la tarea, carga mental

monotonia, repetitividad)

6.5. Caracteristicas de las enfermedades del trabajo

Las caracteristicas que definen a las enfermedades profesionales son las

siguientes:

Se inicia lentamente.

Es un hecho previsible, se conoce por indicios lo que va a ocurrir.
Tiene caracter no violento, retardado.

Se desarrolla de manera progresiva.

La exposicion a la agresién es larga.

La resistencia del accidentado es muy considerable.

Los efectos negativos aparecen incluso afios después de la exposicion.
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6.6.Los accidentes de trabajo

El accidente suele ser el tltimo eslabén de una cadena de anomalias del
proceso productivo a las que muchas veces solamente se presta la atencion
necesaria cuando el accidente ya se ha producido. Entre estas anomalias
podemos encontrar los errores, a veces organizativos, los incidentes, las
averias, los defectos de calidad, etc. Para incorporar estas consideraciones a la
actividad preventiva, puede ser til considerar esta otra definicion del
accidente, que podemos denominar “técnico-preventiva”: “Accidente de trabajo
es todo suceso anormal, no querido ni deseado, que se produce de forma
brusca e inesperada, aunque normalmente es evitable, que rompe la normal
continuidad del trabajo y puede causar lesiones a las personas” (Cafada Clé &

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (Espanya), 2009, p. 13)

6.7.Ergonomia
La Ergonomia es una técnica preventiva que adapta el trabajo a la
persona. Durante afios se ha modificado la definicion segun Wickens (1984),
para quien los factores humanos “tienen que ver con el disefio de la maquinaria

para acomodarla a las limitaciones del usuario”.(Cafiada Clé, 2009, p. 21)

6.7.1. Medidas de prevencion:

» Adoptar un horario donde se permita pausas para descansar,
desconectar y recuperar tensiones.

» Evitar la realizacion de tareas repetitivas por un periodo superior a 30

minutos.
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» Disponer de las herramientas adecuadas para el desarrollo de cada
actividad especifica.

» Mejorar el mobiliario y disefiar un entorno de trabajo con objetos
ergonémicos que respeten las necesidades corporales y posturales de
tus trabajadores, asi como mantener unos correctos niveles de

iluminacién, insonorizacion y temperatura.

» Formar a tus trabajadores sobre el desarrollo del trabajo seguro,
otorgando pautas para evitar las posturas forzadas o sobreesfuerzos.

» Disponer de una buena organizacion en cuanto al reparto y distribucion
de tareas puede eliminar muchas tensiones entre tus trabajadores.
Recuerda que es muy importante fomentar la comunicacién entre
compafieros y superiores para promover un buen clima de trabajo.

» Implantar reconocimientos meédicos perioddicos entre tus empleados.
Esto te permitira conocer de la existencia incipiente de cualquier tipo de

lesion y poner remedio antes de que derive en un problema mucho mas
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grave. («> COmo Prevenir los Riesgos Ergondémicos en el trabajo

[2020]», s. f.)
6.8.Psicosociologia
Es una técnica de prevencion que se basa en la Psicologia y la Sociologia
para la eliminacion de las patologias provocadas por ciertos aspectos
conflictivos originados en el ambito laboral como: Estrés Hans Seyle consideré
el estrés como “una respuesta no especifica a cualquier demanda planteada al
organismo”, y establecié el Sindrome General de Adaptacion. (Cafiada Clé &,

2009, p. 21)

e Sindrome, que indica que las partes afectadas generan una
manifestacion dependiente entre si.

e General, porgque las consecuencias de los factores estresantes tienen
influencia en el organismo. * Adaptacién, que nos sefala la reaccion del
organismo, por mecanismos de defensa, para superar los factores

estresantes o] adaptarse a los mismos.
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6.9.Insatisfaccién laboral

Puede deberse a distintos motivos:

Relaciones con los comparieros,

Tipo de trabajo,

Salario,

Trato de los superiores,

Horario, ausencia-insuficiencia de comunicacion, etc.,

Condicionantes del ambiente,

La organizacion e influencias de tipo social.

Agotamiento psiquico Sindrome de burnout: es el llamado, de forma
comun, “estar quemado”, cuando la persona piensa que no sera capaz
de conseguir el objetivo y no puede mas.

Actuaciones hostiles continuadas Se ha constatado la existencia en las
empresas de trabajadores sometidos a un hostigamiento psicoldgico tal
gue presentan sintomas psicosomaticos y reacciones anormales hacia el
trabajo y el ambiente laboral. Muchas de estas manifestaciones se
ajustan a la definicion de mobbing, término empleado en la literatura
psicolégica internacional para describir una situacion en la que una
persona 0 un grupo de personas ejercen una violencia psicolégica
extrema. (Cafiada Clé & Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el

Trabajo (Espanya), 2009, p. 22)
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6.10. Accidentes de Oficina

Pueden producirse accidentes en las instalaciones administrativas

(oficinas) derivados de incendio, golpes o cortes, choque eléctrico, resbalones

y caidas, problemas postulares, fatiga ocular y otros, que afecten al personal o

visitantes que realizan tareas en areas administrativas.

6.10.1. Medidas de prevencion

a) Cumplir con las normas de higiene, seguridad ocupacional y bienestar
dispuestas en el presente documento.

b) Cumplir toda sefial o advertencia que se halle visible o comunicada por
las Gerencias o Jefaturas de la Institucion.

c) Cualquier condicién de peligro que puede causar un accidente, debe ser
informado a las Gerencias o Jefaturas de la Institucion, personal del
Comité de Seguridad o Jefatura de Servicios Generales.

d) Mantener el &rea de trabajo limpia y ordenada y los pasillos despejados.

e) Est4 prohibido fumar en cualquiera de las instalaciones de la empresa

f) Apagar luces y equipos cuando se retira de la oficina, esto incluye en el
receso para el almuerzo.

Observar toda el area de trabajo 7

......

Identificar un riesgo de accidente
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Informar al personas responsable para

c ™

i ~

gue tomen accion en el asunto

Fuente: Elaboracion Propia

6.11. Incendio

Un incendio, implica una situacion de riesgo masivo, tanto para las
personas, como para las instalaciones, implicando un conjunto de medidas
necesarias no solo para evitar el inicio de este, sino también para controlarlo y

eliminar su propagacion.

6.11.1. Medidas de prevencion

a) Capacitar el personal en medidas de prevencion y control de incendios.

b) Prohibir el encendido de cigarrillos o fésforos en instalaciones, sobre todo

en areas de riesgo.

c) Eliminar periodicamente los residuos de basureros o areas de trabajo.

d) Los bienes almacenados en espacios cubiertos no deben estar apilados

hasta una distancia menor de 1 metro de los techos del almacén o bodega.

e) Toda mercancia considerada peligrosa por su grado de combustion debe

estar almacenada en areas techadas y abiertas o playas descubiertas.

f) Las valvulas, interruptores, cajas de fusibles, tomas de agua, etc., deben

guedar visibles, libres de obstaculos y debidamente sefializados.
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g) De acuerdo con las caracteristicas de cada recinto, toda el &rea de trabajo y
bodegas de AgroBioTek deben contar con un numero suficiente de
extintores de incendios, preferentemente de color rojo, y al menos 1 (uno)

en cada area de trabajo y bodega.
h) Efectuar revision y control de mantenimiento continuo a los extintores

Mantener la calma

2]

i
=

Cubrir su bocay nariz

Seguir Ruta de evacuacion
(en caso sea grande el RUTA DE

incencio debe saliar

EVACUACION

agachado para que no le

moleste el humo)

Llegar al punto de reunion y

\

Ed Ao

7N\

esperar instrucciones

t

PUNTO DE
REUNION

ZONA DE
SEGURIDAD

Fuente: Elaboracion Propia
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6.12. Sismos

Consideramos sismos a los temblores o terremotos que se presentan
con movimientos vibratorios, r4pidos y violentos de la superficie terrestre,
provocados por perturbaciones en el interior de la Tierra (choque de placas
tectonicas). La diferencia entre temblores y terremotos estd dada por la
intensidad del movimiento sismico, siendo el mas peligroso este ultimo pues su

efecto destructivo puede ser fatal.

Identificar el punto mas
seguro del lugar de trabajo

(lejos de ventas, muebles

aereos)

No salir corriendo

Seqguir Ruta de evacuacion
(en caso sea grande el RUTA DE

incencio debe saliar EVACUACION

agachado para que no le

moleste el humo)

Llegar al punto de reunion y

esperar instrucciones ‘ A

= @

t

PUNTO DE ZONA DE
REUNION SEGURIDAD

Fuente: Elaboracion Propia
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6.12.1. Medidas De Prevencioén

Evaluar la calidad de las edificaciones, esto con el fin de tomar medidas

para reforzarlos en caso de que sea necesario.

Debe asegurarse de conocer si las edificaciones se construyen tomando

en consideracion la resistencia ante un sismo de magnitud importante.

Determinar cuales son los sitios mas seguros del edificio, para utilizarlos

como sitios de proteccion cuando ocurra un sismo fuerte.

Reubicar objetos pesados que se encuentren en partes altas para evitar
gue restos caigan durante un temblor. Es recomendable asegurar las
estanterias, de esta manera se disminuye el riesgo por dafios
personales y econémicos. También se deben asegurar correctamente

los aparatos de aire acondicionado, o colocarlos en planta baja.

Desarrollar planes de contingencia que indiquen cémo actuar durante un

sismo.

Estos planes deben de incluir la ubicacion de aquellos sitios mas
seguros de la casa o edificios, asi como las salidas de emergencias
disponibles. Se debe establecer ademas los procedimientos para
realizar una evacuacion segura y ordenada posterior a la ocurrencia de
un temblor fuerte. Estos planes deben ser conocidos por todas las
personas que permanecen
frecuentemente en la vivienda o edificio y

ponerse a prueba mediante simulacros.

Mantener siempre un botiquin de
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primeros auxilios.

6.13. Sefalizacion

Una de las formas basicas de prevencion del riesgo, debe contar con
una sefializacion clara al interior de la empresa, compuesta de letreros visibles
y mensajes preventivos Yy sefalizacion de éareas comprensibles.
(Reglamento_Gral_medidas_Preventivas_Accidentes_de_trabajo.pdf, s.f., p.

86)

llustraciéon 13: Fuente Reglamento General de Medidas Preventivas

COLOR SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES
Prohibicion Comportamiento peligrosos
Peligro-Alarma Alto, parada, dispositivos de

ROJO desconexidon y de emergencia.

Material y equipo de lucha |ldentificacién y localizacion.
contra incendios

AMARILLO O |Advertencia Atencién, precaucion.
AMNARANJADO Verificacion.

Comportamiento o accidn
AZUL Obligacién

especifica.

Obligacién de llevar un equipo de
proteccién personal.

Salvamento o auxilio Puertas, salidas, pasajes,
materiales, puesto de salvamento o
VERDE Locales, etc. de emergencia.

Situacion de seguridad.

Vuelta a la normalidad.

Accidentes de Trabajo.
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6.14. Medidas de Bioseguridad — COVID-19 en el trabajo.

PARA PROCURAR

LA SALUD DE TODOS

ES NECESARIO CUMPLIR
CON LAS MEDIDAS
JE BIOSEGURIDAL

forma inn

Fuente: Universidad Nacional Autonoma de Honduras

RECUERDE LAVARSE
0 DESINFESTARSE
LASMANOS:

* Después de toser o estornudar. * Antes y después de tocar animales o
personas.
» Antes y después de tocarse o sonarse la nariz.
* Antes y después de comer.
* Antes y después de utilizar cualquier medio de
transporte, en especial si es colectivo o * Antes y después de utilizar los servicios
publico. sanitarios

* Antes y después de visitar lugares publicos. * Antes y después de la realizacion del
trabajo.

* Antes y después de manipular objetos,
desechos sélidos o liquidos, dinero.
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6.15. Estudio de clima organizacional
6.15.1. Elementos y medicidn del clima organizacional

En una organizacion existen diferentes factores que intervienen en la
percepcion que los empleados tienen al respecto, a estos se les conoce como
variables del clima organizacional y son los que permiten evaluar como los

trabajadores perciben a la organizacion.

La medicion del clima organizacional se suele hacer mediante encuestas
aplicadas a los trabajadores de una organizacién. Se recomienda realizarla una

vez afo.

6.15.1.1. Variables por medir:

e Orientacion organizacional: se refiere al grado de identificacion y
pertenencia que un individuo tiene con la empresa. La relacion entre
empresa y empleado es crucial para que todo funcione correctamente,
por lo que una de las tareas mas importantes de la empresa es
la gestion del compromiso.

e Formaciéon y Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se capacita
al empleado para desarrollar el puesto

e Permanencia y Ascenso: accion de permanecer en un mismo lugar,
estado, condicion o situacion, ascenso de puesto del colaborador.

e Accesibilidad: permite que cualquier persona pueda disponer y utilizar
las edificaciones, servicios o productos en igualdad de condiciones que

los demas.
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Estilo de Direccidn: hace referencia a las caracteristicas que definen a
la figura del directory las relaciones que éste establece con los
miembros de su equipo.

Comunicacion e Integracion: es un proceso dinamico e irreversible,
intencional y complejo, mediante el cual intercambiamos e interpretamos
mensajes significativos en un contexto determinado.

Trabajo en Grupo: aprovecha las virtudes de cada profesional. Al unir
esos esfuerzos, se construye una sinergia comdn que hace que sea mas
sencillo lograr los objetivos de la empresa.

Capacidad Profesional: es aquella necesaria para el desarrollo de la
ocupaciéon. Hace referencia a todas las dimensiones de la
profesionalidad, tales como: capacidad técnica, capacidad organizativa,
de relacion con el entorno y de respuesta a contingencias

Medio Ambiente Fisico: Elambiente fisico comprende todos los
aspectos posibles, desde el estacionamiento situado a la salida de la
fabrica hasta la ubicacién y el disefio del edificio, sin mencionar otros
como la iluminacion y el ruido que llega hasta el lugar de trabajo de cada
empleado

Administracion del Talento Humano: en general persigue la
satisfaccion de los objetivos de la organizacion en donde el esfuerzo

humano es fundamental para el funcionamiento de cualquier empresa.



256

6.15.2. Etapas del Proceso de Medicién de Clima
Organizacional
Al momento de realizar un Estudio de Clima Organizacional lo realiza el
encargado de Recursos Humanos, donde se recomienda ejecutar una vez al

afo, realizandolo a inicio o a finales de cada afo.

Recursos Humanos debe seguir los siguientes pasos para un estudio eficaz:

6.15.2.1. Preparacion

La etapa de preparacion es muy importante porque en ella se definirdn

las otras 6 etapas siguientes.

6.15.2.2. Sensibilizacion y capacitacién

Esta etapa es muy importante dentro del proceso, ya que aqui es donde
se le informa al personal los pasos a seguir. Aqui se tiene que hacer énfasis en
que la encuesta es confidencial, informar que el objetivo principal de la
encuesta es escuchar sus percepciones y hacer planes de mejora para la
organizacion. Si vamos a decir al personal que la encuesta sera confidencial
debemos de asegurar que asi sea, si no vamos a perder credibilidad de parte

de los empleados o colaboradores.

En muchos casos es recomendable que alguien externo a la empresa la
aplica, algun despacho o algun consultor externo que tenga un punto de vista

objetivo y no vaya a manipular los resultados.
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6.15.2.3. Proceso de aplicacién de la encuesta

Durante el proceso de aplicacion es importante estar al tanto de las
dudas y preguntas de los encuestados. Aunque hayas explicado muy bien todo
el proceso, en la etapa de sensibilizacion y capacitacion, es comun que haya
gente que vuelve a preguntar lo que ya explicaste, debes tener paciencia y
volver a explicar y resolver sus dudas. Las preguntas mas frecuentes que

pueden hacer en esta etapa son las siguientes:

¢, Qué pasa si no respondo? ¢Qué pasa si respondo?, ¢Puede haber
represalias?, ¢Es realmente un proceso confidencial?, Si soy el Unico de mi
departamento ¢al seleccionar el departamento, no es facil que me ubiquen?,
¢,Puedo hacer quejas sobre mi jefe?, ¢Puedes explicarme como ingresar a la
herramienta nuevamente? Las preguntas pueden ser variadas y muchas, tienes

que estar preparado para responderlas con paciencia e inteligencia.

Debes hacer recordatorios contantes sobre los avances y el tiempo de
término y cierre del proceso de evaluacion. Mucha gente deja hasta el dltimo la
respuesta de la encuesta. Algunas empresas u organizaciones rifan entradas al
cine o aparatos electronicos entre los participantes que responden entre los

primeros dias para estimular la respuesta de la encuesta en tiempo.

6.15.2.4. Recoleccién de encuestas

Se deben de recolectar todas las encuestas y almacenarlas de manera
ordenada, debido a que el siguiente paso es vaciar todos los datos a una hoja
de célculo para después hacer gréaficas y sacar estadisticos. Algunas veces

para la aplicacion fisica de la encuesta, se cita a los participantes en una sala
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de capacitacion o salon de eventos para que ahi todos respondan la encuesta y

la van dejando a la salida, de esta forma evitas que se extravié o cosas asi.

6.15.2.5. Reporteo:

Se debe de tener el concentrado de todas las encuestas ya vaciadas en
una hoja de calculo. Los estadisticos y graficas se obtienen mas facil si se
tendran los datos concentrados en una hoja de Excel, dentro del archivo de

datos deberias de tener los siguientes datos en general:

*Respuesta por encuestado.

*Se debe de incluir la respuesta del evaluado para cada pregunta respondida
en la encuesta, ya cuantificada. En la etapa uno del proceso de definié un valor
numerico para cada escala de respuesta, ese valor numérico es el que debes

de poner ahi, sin un valor numérico no podras hacer calculos matematicos.

Se recomienda sacar un reporte general de la organizacion para ver las
tendencias por criterio seleccionado y otro por departamento y area, para ver
especificamente lo que se te tiene que mejorar y hacer planes de trabajo con

los jefes o lideres de cada area. Una tendencia seria como este ejemplo:

6.15.2.6. Retroalimentacion y presentacion de resultados:

La presentacion de resultados debera de hacerse primero a la junta
directiva de la organizacion, es muy, pero muy importante que todos los lideres
de la empresa estén enterados de los resultados y se comprometan a hacer
mejoras. El director general debera de tomar el resultado de la encuesta muy

en serio porque la permanencia de la empresa podria verse en riesgo si no se
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hacen mejoras en el corto plazo, mediano y largo plazo, especialmente cuando
hay aspectos que estdn afectando la satisfaccion del cliente externo o la

calidad del producto o servicio.

6.15.2.7. Planes de accién:

Los planes de acciones vienen a cerrar el proceso de la encuesta de
medicion de clima organizacional ya que, sin planes de accién y mejora, no
tiene sentido nada de lo hecho hasta el momento. El personal que particip6 en
la encuesta va a estar esperando que haya mejoras notorias, de lo contrario la
encuesta perdera credibilidad, porque los encuestados se preguntaran: ¢ Para
qué responder la encuesta si no se considera mi punto de vista? No es
necesario atender asuntos particulares, a menos que sean muy graves, COmMo
el acoso sexual, fraudes a la empresa, robos, etc. Lo mejor es ver los
resultados generales y sus tendencias, y enfocarse a mejorar los aspectos con
resultados mas bajos. Recordemos en la ley de Pareto, si se mejora el 20% de
los criterios de insatisfaccién con calificaciones bajas, se impactara al 80%

restante de la satisfaccion general de la organizacion.

La presentacion de los planes de acciones a todo el personal de la
empresa también es recomendable, siempre y cuando se vayan a hacer planes
de mejoras notorias y percibidas por el personal, de lo contrario s6lo se
levantaran falsas expectativas en el personal y en consecuencia la gente no

guerra volver contestar la encuesta.
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Es recomendable hacer una aplicacion anual de la encuesta de clima
laboral u organizacional y hacer comparativos entre los resultados de cada

periodo.

6.16. Evaluacion de Satisfaccion Del Clima Laboral

Evaluacion de Satisfaccion del Clima Laboral

Por favor consteste confidencialmente las siguientes preguntas calificandolas del 1 al 10 (1 es la calificacidn minima y 10 es la calificacion méxima).

Fecha [ J @ -

Califique las siguientes afirmaciones de acuerdo a su percepcion: 1 2 3 4 5 [ T B L] 10

ORIENTACION ORGANIZACIONAL

1) Connozco la misidn v 1a visidn de mi entidad. 1 2 a 4 5 i} T 8 10
2) Los objetivos de mi entidad son claros 1 2 3 4 5 [ T & ] 10
3) Cuento con los recursos necesarios para realizar mi trabajo eficientemente. 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10
4) Considero que mis funcionas estan caramante delerminadas.
5) Entiendo claramente mi papel dentro del &rea de trabaio a la que pertenezco 1 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10
[ TOTAL | |
FORMACION Y CAPACITACION
) En su cenfro de trabajo las oporfunidades de desarrallo laboral sola las reciben unas cuantas - . - e = o - a -
parsonas priviegiadas. :
7) En su cenfro de trabajo mujeres y hombres tienen por igual oportunidades de ascenso y capacitacion. 1 2 3 4 5 [ 7 ] 10
8) En su ceniro de trabajo se cuenta con programas de capacitacion 1 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10
@) En los dltimos 12 meses usted ha paricipado en programas de capacitacién. 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10
[ TOTAL [ |
PERMANENCIA Y ASCENSO
10) En su centro de trabajo para lograr la confratacidn, una promocion o un 1 2 1 4 5 & - 5 g 10
aspenso cuantan més las recomendaciones que los conacimientos y capacidades de la parsona.
11} En su centro de frabajo mujeres y hombres tienen las mismas oportunidades para ocupar puestos de
. 1 2 3 4 5 [ 7 ] 10
dacisiin.
12) En su centro de frabajo se cuenta con un sistema de evaluacion de desemperio del persanal. 1 2 3 4 5 [ 7 :] 9 10
13} En los ullimos 12 meses le han realizado una evaluacion de desempefio. 1 2 3 4 5 [ 7 ] ] 10
TOTAL [ |
ESTILO DE DIRECCION
14) Mi jefe fiene los conocimientos y destrezas para dirigir el drea. 1 &l 3 4 5 [3 7 [] 9 10
15) En mi &rea, el jefe asigna las cargas de trabajo de forma equitativa. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
16) El trato que recibo de mi jefe es raspetuoso. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
17) Mi jefe tizne en cuenta las sugerencias que le formulo. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
18} Mi jefe me motiva y reconoce mi trabajo. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
TOTAL | ]
COMUNICACION E INTEGRACION
19) En mi drea de trabajo se ha logrado un nivel de comunicacitn con mis compafieros de 1 3 3 4 5 & N 8 a 10
trabajo que facilita el logro de los resultados.
20) Existe un nivel adecuado de comunicacién enfre las diferentes dreas de la enfidad. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
21) En mi &rea compartimes informacion Uil para el frabajo. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
22) Estoy salisfecho con la forma en que me comunico con mis comparieros.
23) Cuando surge un problema, sé con exactitud quién debe resolveria. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
[ TOTAL [ ]
TRABA.JO EN GRUPO
24) En mi &rea de frabajo se fomenta el trabajo en grupo. 1 2 ] 4 5 [3 7 B 9 10
25) Los objetivos de los grupos en los que yo he participado son compartidos por todos sus 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
integrantes. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
26) Considero que las personas de los grupes en que he participado, aportan lo gue se 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
espera de ellas para la realizacion de las tareas. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10
27) Mi grupo trabaja con autenamia respecto de ofros grupes. 1 2 3 4 [ [ 7 B 9 10
2B) Las decisiones que toman los grupos de trabajo de mi drea son apoyadas por el jefe. 1 2 3 4 5 [ 7 B 9 10

TOTAL | ]
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CAPACIDAD PROFESIONAL

28) Tengo las habilidades requeridas para realizar mi trabajo. 1 2 3 4 5 ] 7 B a 10
30) En mi trabajo hago una buena uliizacion de mis conocimiantos. 1 2 3 4 5 ] T a a 10
31) Puedo manejar adecuadamente mi carga de trabajo. 1 2 3 4 5 ] T a8 a 10
32) Supero las expeciativas que mi jefe tiene sobre mi desemperio. 1 2 3 4 5 -] 7 B ] 10
Zi!if_::? dispuesto a hacer un esfuerzo extra cuando sea necasario por el bien de la 1 2 3 4 5 & - 8 g 10
34) Me siento motivado para trabajar por el mejoramiento de los procesos de trabajo.
35) Tengo claridad de por qué realizo mis trabajos. 1 2 3 4 5 ] T a a 10
36) Me encueniro satisfecho con el frabajo que realizo.
[ TOTAL |
MEDIO AMBIENTE FISICO
37) Mi &rea de trabajo tieme un ambiente fisico seguro (arganomia). 1 2 3 4 5 & 7 B ] 10
38) Mi &rea de trabajo permanece ordenada. 1 2 3 4 5 L] 7 B 9 10
30) Mi drea de trabajo permanece Empia. 1 2 3 4 5 L] 7 &8 g 10
40) En mi area de frabajo se efectian oportunamente as actividades de mantenimiento que sean 1 z 3 4 5 & 7 8 g 10
NACesanias.
41) En mi drea de frabajo no hay contaminacion auditiva (ruido). 1 2 3 4 5 [} 7 B a 10
42) En mi area de frabajo |3 iluminacian es la adecuada. 1 2 3 4 5 ] T a8 9 10
43) Mi area de trabajo liene suficiente ventilacidn. 1 2 3 4 5 L] 7 B g 10
TOTAL |
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
44) La capacitacion es una prioridad en la enfidad. 1 2 3 4 5 [} 7 B a 10
45) Estoy satisfecho con las actividades de bienestar que se realizan en la entidad. 1 2 3 4 5 5] T a8 9 i)
45) La entidad me incentiva cuando alcanzo mis objetives y metas. 1 2 3 4 5 ] 7 B a 10
47) La antidad concede los encargos a [as personas que las maracan. 1 2 3 4 5 ] T a a 10
48) Sianto que estoy ubicado en al cargo que desempefio, de acuerdo con mis conocimienios y
habiiidades. 1 2 3 4 5 L] 7 & 9 10
48) Generalmente la persona gue se vincula a la entidad recibe un entrenamients adecuado para realizar 1 z 3 4 5 & 7 8 g 10

su frabajo.

TOTAL

De antemano le agradecemos su colaboracién, sus sugerencias y comentarios nos ayuda a brindarles un mejor sarcicio:

7. Politica De Actualizacion

El presente Manual, elaborado para la empresa AgroBioTek Laboratorios,

debera ser ejecutado por el departamento de Recursos Humanos y debera

tener una actualizaciéon segun sea necesario, mediante indicaciones de alta

gerencia o jefe de recursos humanos.
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Tabla 13. Resumen Proceso de Higiene y seguridad laboral

Preguntas

Explicacion

¢, Quién solicita este proceso?

Gerente General de la empresa

AgroBioTek Laboratorios.

¢ Para qué se utiliza este proceso?

Para informar a los colaboradores

sobre los distintos riesgos,
accidentes y enfermedades
profesionales, que pueden

presentarse en el ambiente de

trabajo.

¢, Qué se obtiene de este proceso?

Se obtiene un personal responsable
al momento de realizar su trabajo
bajo las medidas de higiene vy

seguridad laboral.

¢ Quién realiza este proceso?

Gerente de Recursos Humanos.

¢,Cuando realizar este proceso?

Este proceso se debe de realizar

continuamente para mantener

informados a los colaboradores
sobre el tema y regidos por el ambito

legal.

(A través de que herramientas se

lleva a cabo este proceso?

e Creacion de medidas de
prevencion ante los diversos
riesgos, accidentes y

enfermedades profesionales.
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Sefalizacion

Actualmente

medidas de

actualizar las

prevencion,

integrando las medidas de

bioseguridad COVID-19.

Estudio

organizacional

de clima

Elaboracion propia.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual se ha preparado para la empresa AgroBioTek
Laboratorios, con el fin de aplicar a todos los empleados que laboran en los
diferentes departamentos de la empresa, un Instrumento de Compensacion
Laboral. Consiste en el reconocimiento que reciben los colaboradores por las
diferentes actividades que ejecutan dentro de la empresa, contribuyendo con
esto a que la productividad de los colaboradores aumente y tanto la empresa

como colaboradores se vean beneficiados de estas.

La compensacion laboral (sueldos, salarios, prestaciones) es la
gratificacion que los empleados reciben a cambio de su labor, perimiendo esto

atraer y retener los recursos humanos que necesita.

2. Politica

El presente manual aplica para todos los departamentos de la empresa
AgroBioTek Laboratorios, ya sean administrativas u operativas. El
departamento de Recursos Humanos sera el responsable de que el proceso se
realice de manera correcta. Este manual cuenta con la revisién del Gerente

Administrativo.

Elaborado en el mes de Septiembre de 2020.
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3. Datos Generales de la Empresa

Mision: Somos el aliado estratégico que brinda servicios de laboratorio,

entrenamiento, asistencia técnica y productos aportando soluciones practicas,

innovadoras e integrales que contribuyen al fortalecimiento y crecimiento de las

industrias agroalimentarias y pecuarias del sector.

Vision: Ser un Grupo consolidado y multidisciplinario que, como socio

estratégico lider, apoye y acompafe a nuestros clientes de América Latina y el

Caribe en la mejora de su competitividad ante mercados globalizados.

Valores:

Lealtad: somos fieles a nuestra empresa.

Compromiso: perseveramos en el logro de nuestros objetivos
Creatividad: innovamos con soluciones practicas e integrales
Excelencia: brindamos productos y servicios de 6ptima calidad.
Integridad; trabajamos con honradez, imparcialidad y rectitud.
Trabajo en equipo: nos apoyamos los unos a los otros.

Confianza: cultivamos la credibilidad ante nuestros clientes.
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3.1.0rganigrama
La distribuciéon de unidades y puestos de trabajo se describe de mejor
forma a través del organigrama, en el cual se visualiza de mejor forma los
puestos directivos, profesionales, técnicos, asistentes y personal operativo que

conforman cada unidad de trabajo.

llustracion: Organigrama AgroBioTek Laboratorios

Director General
Gerente General
Gerente Directora de Gerente de - -
Administrativo Compras Servicios erente de Ventas
Adgsil::si:;:ivo Contador Gestor de Calidad Coordinadora Coordinador
Contable de Proyectos y de Proyectos
' Facturaciony Gestor Tecnico
Jefe de Almacén Recepcion Asistente de Asi d
sistente de
Mensajero Tecnico Analista
endedor

Conserje

Licitaciones PMA

Augxiliar de Aseo
Laboratorio

Seguridad

Auxiliar de
Aseo

po oo o

Fuente: Proporcionada por la empresa
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4. Objetivos Del Manual

Objetivo general

Bindar la Compensacion Laboral a los colaboradores de la empresa
AgroBioTek Laboratorios como reconocimiento de las funciones que realizan

en el puesto de trabajo y se sientan motivados e identificados con la empresa.

Objetivos especificos

e Desarrollar el ambiente laboral con igualdad en las remuneraciones de
los empleados, y de esta manera los empleados obtengan mayor
motivacion.

e Alentar a los empleados a que alcancen un alto desempefio laboral, y
este ser recompensado a satisfaccion propia y de la empresa.

e Velar porque se cumplan las disposiciones legales sobre las

compensaciones laborales.

5. Alcance Del Manual

El presente Manual de Compensacion Laboral es aplicable a todo el
personal que labora en los diferentes departamentos de la empresa

AgroBioTek Laboratorios.
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6. Desarrollo

6.1.Compensacion Laboral

La administracién de las compensaciones laborales y beneficios en una
empresa es parte de la estructura de la gestion de Recursos Humano; se
encarga de verificar que el proceso de compensaciones se realice de manera
adecuadab y ligada al marco legal. La compensacion (sueldos, bonos, salarios,
prestaciones) es el reconocimiento que reciben los empleados por el trabajo

que realizan en el puesto.

6.2.Remuneracion
Constituye todo lo que el empleado recibe como consecuencia del

trabajo que realiza en una organizacion. El pago se realiza en especie.

6.3.Compensacion
Diferentes formas de retribuir a los empleados por la labor realizada en

la empresa.

6.4.Salario
Retribucion, en dinero o equivalente, que el empleador paga al
empleado en funcién del puesto que ocupa y de los servicios que presta

durante determinado periodo.

6.5.Recompensas financieras y no financieras
La recompensa financiera directa consiste en la paga que cada
empleado recibe en forma de salarios, bonos, premios y comisiones. La
recompensa financiera indirecta es el salario indirecto que se deriva de las

clausulas del contrato colectivo de trabajo y del plan de prestaciones y servicios
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que ofrece la organizacion. El salario indirecto incluye: vacaciones,
gratificaciones, extras (por riesgo, insalubridad, turno nocturno, tiempo

adicional de servicio, etc.),

6.6.Salario nominal, salario real y salario minimo
6.6.1. Salario nominal

Representa el monto de dinero que establece el contrato individual.

6.6.2. Salario Real

Representa la cantidad de bienes que el empleado puede adquirir con el
monto de dinero que recibe mensual, quincenal o semanalmente y equivale al
poder adquisitivo, el cual se entiende como la cantidad de mercancias que se
pueden adquirir con el salario.

6.6.3. Salario minimo

Remuneracién mas baja que permite la ley para los trabajadores de un
pais o de un ramo de actividad econdmica. Que también resulta como

consecuencia de negociaciones entre empleados y empleadores.

Al definir el salario hay que considerar varios aspectos:

e Esla paga por un trabajo.

e Constituye una medida del valor que un individuo tiene para la
organizacion.

e Coloca a la persona en una jerarquia de estatus dentro de la
organizacion.

e Define el nivel de vida del colaborador.

e Representa una inversion de la organizacion que produce un

rendimiento.
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6.7.Disefo del sistema de Remuneracion
La construccion del plan de remuneracion requiere de suma atencion
dado que sus efectos y consecuencias tienen gran impacto en las
personas y en el desempefio de la organizacion.9 El disefio del sistema
de remuneracion presenta dos desafios principales: primero debe ayudar
a la organizacion a alcanzar sus objetivos estratégicos y, segundo, se
debe moldear y cefiir a las caracteristicas Unicas de la organizacion y de

su entorno. (Chiavenato, 2009a, p. 287)

Hay nueve criterios basicos para preparar un plan de remuneracion:

e Equilibrio interno frente a equilibrio externo.
e Remuneracion fija o remuneracion variable.
e Desempefio o0 antigledad en la empresa.
¢ Remuneracion del puesto o remuneracién de la persona.
e |gualitarismo o elitismo.
e Remuneracion por debajo o por arriba del mercado.
¢ Premios monetarios o premios extra monetarios.
e Remuneracion abierta o confidencial.
e Centralizacion o descentralizacion de las decisiones salariales.
6.8.0bjetivos de la administracion de salarios
El sistema de remuneracién se debe disefiar de modo que cumpla con varios

objetivos:

e Atraer talentos a la organizacion y retenerlos.

e Motivar y conseguir la participacion y el compromiso del personal.



273

Aumentar la productividad y la calidad del trabajo.
Controlar los costos laborales.

Brindar un trato justo y equitativo a las personas.

Cumplir con las leyes laborales.

Ayudar a la consecucion de los objetivos organizacionales.

Brindar un ambiente amigable que impulse el trabajo.
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6.9.Marco Legal
Caodigo del Trabajo

Titulo IV Jornadas, descansos y salarios
Capitulo Il
Descansos generales y especiales
Feriados remunerados

Art. 339. Los patronos pagaran los siguientes dias feriados o de fiesta
nacional: 1° de enero, 14 de abril, 1° de mayo, 15 de septiembre, 3 de octubre,
12 de octubre, 21 de octubre y 25 de diciembre, aunque caigan en domingo; el
jueves, viernes y sabado de la Semana Santa. Cuando coincidan dos feriados
en un mismo dia, se entenderd cumplida la obligacion pagando el patrono a
sus trabajadores un dia feriado o de fiesta nacional, en la forma que este

articulo y el siguiente determinen. (Matute Lépez & Rodriguez Mejia, 2009)

Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el parrafo
anterior, el patrono suspendiere el trabajo esta obligado a pagar el salario de

ese dia como si se hubiere realizado.

El pago de los dias feriados o de fiesta nacional, cuando no se trabajen,
debe hacerse con el promedio diario de salario ordinarios y extraordinarios que
haya devengado el trabajador durante la semana inmediata anterior al dia

feriado o de fiesta nacional de que se trate.

Si éste no hubiere trabajado durante la semana inmediata anterior se

tomara como base el salario correspondiente a una jornada normal de trabajo.
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Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes, incluye
en forma implicita el pago de los dias feriados o de fiesta nacional que no se

trabajen.

Remuneracién feriada laborado

Art. 340. Si en virtud de convenio se trabajare durante los dias de descanso o
los dias feriados o de fiesta nacional, se pagaran con el duplo del salario
correspondiente a la jornada ordinaria en proporcién al tiempo trabajado, sin
perjuicio del derecho del trabajador a cualquier otro dia de descanso en la

semana conforme al Articulo 338.

Capitulo IlI

Vacaciones

Vacaciones anuales remuneradas

Art. 345. El trabajador tendra derecho a vacaciones anuales remuneradas,
cuya extension y oportunidad se regula en el presente Capitulo. En caso de
despido injustificado el patrono pagara en efectivo, a mas de las
indemnizaciones que la ley sefale, la parte de vacaciones correspondientes al

periodo trabajado.

Capitulo IV
Salarios
Definicion
Art. 360. Salario, jornal o sueldo es la retribucion que el patrono debe pagar al

trabajador en virtud del contrato de trabajo, o de la relacion de trabajo vigente.
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Integrantes del salario

Art. 361. Constituye salario no solo la remuneracion fija u ordinaria, sino todo lo
que recibe el trabajador en dinero o en especie y que implique retribucion de
servicios, sea cualquiera la forma o denominacion que se adopte, como las
primas, sobresueldos, bonificaciones habituales valor del trabajo suplementario
o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio,
porcentaje sobre ventas, comisiones o participacion de utilidades. (Matute

Lépez & Rodriguez Mejia, 2009)

No integran el salario

Art. 362. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del patrono, como las primas, bonificaciones y
gratificaciones ocasionales y lo que recibe en dinero o en especie no para su
beneficio, ni para subvenir a sus necesidades, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como los gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo u otros

semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales.

Principio de libre estipulacién del salario

Art. 363. El salario se estipulara liboremente, pero no podra ser inferior al que se

fije como minimo de acuerdo con las prescripciones de este Codigo.
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Modalidades del salario

Art. 364. EIl célculo de la remuneracion, para el efecto de su pago, puede

pactarse:

a) Por unidad de tiempo, (mes, quincena semana, dia y hora);

b) Por unidad de obra, (pieza, tarea, precio alzado o a destajo); v,

c) Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono.

Pago en dinerario del salario

Art. 365. El salario debera pagarse en moneda de curso legal. Queda prohibido
el pago con pagarés, vales, fichas, cupones o cualquier signo representativo

con que se pretenda sustituir la moneda.

Capitulo V

Salario minimo

Definicién

Art. 381. Salario minimo es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para
subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia, en el orden

material, moral y cultural.
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6.10. Formato de Escala Salarial

La compensacion laboral, en la empresa AgroBioTek Laboratorios, los
pagos, aumentos bonificaciones y todo lo relacionado con pago a los colabores
es estrictamente confidencial, y unicamente lo autoriza el Gerente General de

la empresa.

Tabla 14. Compensacion

Formato de compensaciones
Puesto Sueldo Bonos Por | Horas extras | Oros beneficios Viaticos
mensual Cumplimient {seguro medico,
actual o de Meta seguro de vida,
discapacidad)
Diracior General L.63, 000000 X
Geranta Gensral L.52 30000 X
Gerante Recursos L. 2040000 X
Humanos
Zerants Adminisirativo L.21,200.00 X X X
Asistente Adminisirative | L.12.500.00 X X X
Contador L. AT, 600,00 X X X
Asistente Contable L.16.350.00 X X X
Facturacion y Recepcion | L.10,000.00 X X
Jefe de Almacen L14, 700 00 X X X
KMensajero L.&,000.00 X X
Conserjs L.&,000.00 X X
Seguridad L. A0, 000. 0 X X
Auziliar de Aseo L.7.500.00 X X
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Cireciocra de Compras L.25,000.00 X X X
Gerants de Servicios L.28 90000 X X X
Gestor de Calidad L. 16, 70000 X X X
Gestor Tecnico L.15.200.00 X X X
Tecnico Analista L.17.200.00 X X

Muesiresdor L, 12.000.00 X X

Auziliar Asao Laboratono | L.7,300.00 X X

Gerantz Yenias L.23,600.00 X X

Asistente de Venias L.21.500.00 X X

Coordinadora de L.25.000.00 X X

Proyecios v Lictaciones

Coordinador de L.23.000.00 X X X
proyectos PA

Asistents de PMA LA7.000.00 X X X
“endedor L.7.700.00 x

Fuente elaboracion propia

*NOTA: los datos mencionados en el formato de compensacién laboral son una
propuesta (hipotéticos), se recomienda un andlisis por puestos y estudios de
mercado para la asignacién correcta de los valores.
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Bonificacion por cumplimiento de meta anual:

La empresa brindara un bono de cumplimiento, en el cual se les brindara a los
colaboradores un % de acuerdo con el sueldo mensual, al cumplir el 100% de la
meta anual

Tabla 15. Bonificacion por cumplimiento de meta anual

Departamento Porcentaje que aplica Fecha de pago
Direccion 100% 01 de enero de cada afio
Administracion 60% 01 de enero de cada afio
Servicios 50% 01 de enero de cada afio
Laboratorio 45% 01 de enero de cada afio
Compra 40% 01 de enero de cada afio
Ventas 40% 01 de enero de cada afio
Proyectos 60% 01 de enero de cada afio
Operarios 55% 01 de enero de cada afio

Fuente: Elaboracién Propia / Los datos o valores asignados asignados a los
puestos de trabajo son hipotéticos

Para el caso de los vendedores las comisiones mensuales deberan ser pagadas
de la siguiente forma:

% Cumplimiento Monto por pagar: Fecha de pago
mensual (Meta)
80% L. 6500 15 de cada mes
90% L. 8500.00 15 de cada mes
100% L. 12,000.00 15 de cada mes
100% en adelante L. 15,000.00 15 de cada mes

Fuente: Elaboracion Propia / Los datos o valores asignados asignados a los
puestos de trabajo son hipotéticos.

7. Politicade Actualizacion
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Por medio de las compensaciones, los empleados son motivados a través
de las remuneraciones a cambio de la labor realizado en la empresa. Lo cual
retribuird beneficios tanto para la empresa como para los colaboradores teniendo

un desemperio eficiente.

Por lo tanto, debera ser actualizado segun sea requerido, a través de las

indicaciones que proporcione el departamento de Recursos Humanos.
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Actualizacién de Organigrama

Gerente Directora de

Administrativo Compras

tente

Administrativo

or Tecnico
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GLOSARIO

» Aflatoxina: son un tipo de toxinas producidas por ciertos hongos en
cultivos agricolas como el maiz, el mani o cacahuates, la semilla de
algodon y los frutos secos (de cascara dura como las nueces).

» Bacillus cereus: Bacillus cereus es una bacteria que causa
envenenamiento por consumo.

» Burnout: es untrastorno emocional de creacidbn reciente que
esta vinculado con el ambito laboral, el estrés causado por el trabajo y el
estilo de vida del empleado. Este sindrome puede tener consecuencias muy
graves, tanto a nivel fisico como psicoldgico.

» Citrinina: es una toxina producida por algunos tipos de levaduras
(micotoxina), entre las cuales esta la levadura del arroz rojo (Monascus
purpureus)

» Clostridium perfringens: La bacteria Clostridium perfringens (C.
perfringens) es una de las causas mas comunes de intoxicacién alimentaria
en los Estados Unidos

» Coliformes: grupo de especies bacterianas que tienen ciertas
caracteristicas bioquimicas en comun e importancia relevante como
indicadores de contaminacién del agua y los alimentos

» Compendio: Compendio es el nombre que recibe una breve, pero precisa
compilacion de un area determinada del conocimiento humano.

» Compensacion: La compensacion es la  devolucion de

una deuda pendiente con una persona o empresa. Puede ser a traves de


https://economipedia.com/definiciones/deuda.html
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un abono monetario o de la entrega de un objeto o titulo financiero que
tenga el mismo valor del crédito.

Ecoli O157:H7: es una cepa entero hemorragico de la bacteria E. coli y una
causa de intoxicacién alimentaria debido a la produccién de verotoxina.
Enterococos: son microorganismos anaerobios facultativos grampositivos.
El Enterococcus faecalis y el E. faecium causan diversas infecciones, entre
ellas endocarditis, infecciones urinarias e intraabdominales, prostatitis,
celulitis e infecciones de las heridas, asi como bacteriemias concurrentes.
Ergonomia: La ergonomia es el conjunto de conocimientos cientificos
destinados a mejorar el trabajo, y sus sistemas, productos y ambientes para
que se adapten a las capacidades y limitaciones fisicas y mentales de la
persona.

Fumonisina: son toxinas naturales producidas por varias especies de
hongos (mohos) del género.

HACCP: Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control es un proceso
sistematico preventivo para garantizar la inocuidad alimentaria, de forma
l6gica y objetiva

Histamina: es una amina imidazdlica involucrada en las respuestas locales
del sistema inmunitario. También regula funciones normales en el estbmago
y actlia como neurotransmisor en el sistema nervioso central

Induccion: induccibn a un proceso de conocimiento que consiste
en observar circunstancias particulares y a partir de ellas generar

una conclusion general.


https://economipedia.com/definiciones/titulo-financiero.html
https://economipedia.com/definiciones/credito.html
https://definicion.mx/conocimiento/
https://definicion.mx/observar/
https://definicion.mx/conclusion/
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Intelectual: s aquella persona que se dedica al estudio y la reflexién critica
sobre las ciencias, las letras y la realidad, y comunica sus ideas con la
pretension de influir en ella, alcanzando cierto estatus de autoridad ante la
opinion publica.

Léxico: es el conjunto de palabras que conforma un determinado lecto v,
por extension, también se denomina asi a los diccionarios que los recogen.
Listeria monocytogenes: es una bacteria que se desarrolla
intracelularmente y es causante de la listeriosis. Es uno de los patégenos
causante de infecciones alimentarias mas violentos,

Ocratoxina: son micotoxinas producidas por hongos de los géneros
Aspergillus 'y Penicillium, como Aspergillus ochraceus o Penicillium
viridicatum.

Productividad: es la relacion entre la cantidad de productos obtenida por
un sistema productivo y los recursos utilizados para obtener dicha
produccion

Prueba psicométrica: Las pruebas psicométricas son una herramienta
habitual en los departamentos de RR. HH de las empresas, para medir
terminados rasgos, de personalidad inteligencia entre otros.

Salmonella spp.: es un género bacteriano perteneciente a la familia
Enterobacteriaceae constituido por bacilos gramnegativo-intracelulares
anaerobios facultativos con flagelos peritricos. Constituye un grupo

importante de patdgenos para animales y humanos.
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Serolégico: es el estudio que permite comprobar la presencia de
anticuerpos en la sangre. Es una prueba fundamental a la hora de realizar
donaciones de sangre y transfusiones

Shigella: es un género de bacterias con forma de bacilo perteneciente a la
familia

Staphylococcus aureus: conocido como estafilococo aureo o estafilococo
dorado, es una bacteria anaerobia facultativa, grampositiva, productora de
coagulasa, catalasa,

Sulfitos: son las sales o ésteres del hipotético acido sulfuroso

T2 toxina: es una micotoxina tricotecena. Es un subproducto natural del
moho de Fusarium spp. hongo que es téxico para humanos y animales.
Vibrio spp.: Vibrio es un género de bacterias,

Vomitoxina (DON): La vomitoxina, también conocida como deoxinivalenol,
es un tricoteceno tipo B, un epoxi-sesquiterpenoide. Esta micotoxina ocurre
predominantemente en granos como trigo, cebada, avena, centeno y maiz,
y con menos frecuencia en arroz.

Zearalenona: también conocida como micotoxina F2, es una micotoxina
producida por varias especies de hongos pertenecientes al género
Fusarium, entre las que se encuentran F. graminearum, F. culmorum,

F.equiseti y F. verticillioides.
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CAPITULO VII. CONCLUSIONES

» Se realiz6 la implementacion del departamento de Recursos Humanos en la
empresa AgroBioTek Laboratorios, donde se crearon de los diferentes
procesos de Reclutamiento, selecciobn y contratacion de personal,
Descriptores y perfiles de puesto, Evaluacion del desempefio, Clima
Organizacional, Necesidades de capacitacion, Higiene y seguridad
Industrial, y Compensaciéon Salarial, con el fin de optimizar el
funcionamiento de cada proceso.

» Se facilitaron diferentes pruebas estandarizadas para que el proceso de
Reclutamiento, seleccidon y contratacién del personal sea mas eficiente.

» Actualizacion del organigrama con la integracion del departamento de

Recursos Humanos



292

CAPITULO VIll. RECOMENDACIONES

» Es de suma importancia implementar el departamento de Recursos
Humanos y la ejecucion de cada uno de los procesos por los cuales esta
integrado para poder alcanzar los objetivos empresariales.

» Ejecutar los procesos de manera correcta con el fin de que estos aumenten
la motivacion y productividad entre los colaboradores de la empresa.

» El departamento de Recursos Humanos debe trabajar en conjunto con las
diferentes areas que integran la empresa, administraciobn, compras,
servicios, ventas, para obtener mejores resultados al momento de evaluar y
la toma de decisiones

» Que los salarios son solamente propuestas pero que se recomienda un
analisis por puestos y estudios de mercado

» Que los temas de capacitacion deben validarse con los empleados del

laboratorio para que sea una inversion y no un gasto



