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RESUMEN EJECUTIVO
El presente desarrollo de proyecto tiene como objetivo el disefio del Departamento
de Recursos Humanos para la Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, empresa dedicada al
rubro de la radiodifusion y de reconocido liderazgo en este &mbito profesional, ofreciendo
un amplio repertorio de mdusica cristiana y un formato dinamico que incluye charlas
reflexivas a sus oyentes y una alta diversidad en la programacion para todos los sectores

de los radioescuchas.

Dada la problematica observada en la Empresa a causa de la falta de un
Departamento de Recursos Humanos adecuado a su rubro y funciones, a pesar del éxito
apreciable en su desarrollo, se genera una iniciativa de disefio a través de una metodologia
de aplicacién de cuestionario-entrevista, a la persona encargada de las funciones propias
de un Departamento de Recursos Humanos, que defina y confirme las dificultades
presentadas en los procesos de gestion laboral, como ser, reclutamiento y seleccion,
induccién, perfiles y descriptores de puestos, capacitacion, evaluacién del desempefio,
higiene y seguridad laboral y compensacion laboral; los cuales se han planteado acorde a
la naturaleza de la Empresa, bajo las representaciones de sus normativas y politicas

laborales.

Finalmente, se destaca a la Empresa la importancia como factor clave al éxito en
gestion del personal, la creacion del Departamento de Recursos Humanos con base en
todos los lineamientos aqui planteados acorde a los valores, cultura y expectativas de la

Empresa y del personal involucrado.



INTRODUCCION

Tradicionalmente, el Departamento de Recursos Humanos ha sido considerado
como un area dedicada exclusivamente para el manejo de planilla salarial y/o celebracién
de contratos, y no se le ha otorgado la importancia debida con base en todos los procesos
involucrados en el area, ni al aspecto tan importante de saber que, hablar del Departamento

de Recursos Humanos es hablar de la gente, sus conocimientos e inteligencia.

El Departamento de Recursos Humanos es una de las areas que mas
transformaciones ha experimentado con el paso del tiempo, desde cambios tangibles e
intangibles hasta la evolucidn en su naturaleza como Departamento de Recursos Humanos,
Administracion del Recurso Humano y Gestion del Talento Humano para asi definir el nivel
de importancia que este involucra. Actualmente, gracias a los estudios realizados sobre la
importancia de los elementos intangibles en la empresa, entre los que se encuentran los
recursos humanos, esta vision ha cambiado y los recursos humanos de la empresa son

considerados como una inversion mas que como un gasto (Alles, 2000).
El presente informe, dedicado precisamente a este tema, se divide como sigue:

Capitulo |, se desarrolla el planteamiento de la investigacion expuesto en la
definicion del problema, el enunciado del problema, las preguntas relacionadas a la

investigacion y sus objetivos tanto generales como especificos.

Capitulo 1l, Expone el marco contextual en el que se hace referencia a la institucion,
una breve explicacion sobre sus siglas, su historia, la estrategia organizacional de la
Empresa, generalidades involucradas, se plantea una interpretacion sobre los
antecedentes del problema, su debida justificacion y se da a conocer la actual estructura

organizacional de ACR-HRVC/STEREO LUZ.



Capitulo Ill, en este apartado se generan conceptualizaciones y definiciones sobre
el area de Recursos Humanos, su historia y evolucién, asi como los distintos procesos
involucrados, y la metodologia involucrada para ser aplicados de manera Optima. También

se presenta un analisis sobre la situacion actual de la Empresa respecto a este tema.

Capitulo 1V, explica la metodologia utilizada en el presente proyecto, que relata la
forma en que fueron analizadas y utilizadas las herramientas e instrumentos inherentes a

la propuesta de mejora, aplicables al tema, y las respectivas fuentes de informacion.

Los capitulos V y VI estan dedicados a la investigaciéon y analisis del proyecto, asi como la

propuesta del plan de mejora.



Capitulo |

Titulo de la Investigacion

Disefio del Departamento de Recursos Humanos, para la Empresa radiofénica

ACR-HRVC/Stereo Luz.

1. Planteamiento de la Investigacién

1.1. Definicién del Problema

En la antigledad se encuentran vestigios del interés por establecer normas
gue permitan reglamentar la funcién de los servidores publicos, especificamente en el
antiguo Egipto, existia un sistema administrativo amplio con una economia planificada
y un gobierno central de gran poder, basado en la fuerza y la compulsion, aqui se cre6
el primer sistema de servicio civil. En el Cédigo de Hammurabi se encuentran vestigios
de normas en torno a la coordinacion de las actividades administrativas, la toma de
decisiones y su ejecucion. En Grecia el emperador Pericles, 430 afios antes de Cristo,
dej6 testimonio de la necesidad de una seleccién de personal adecuado e hizo un

andlisis sobre la democracia griega.

A través de la mencion de estos hechos en la historia, se sabe que la gestion
del talento humano no es un tema nuevo, y que, ademas, las teorias coinciden en la
definicion de administracion de talento humano, como el personal que es guiado por

un lider para alcanzar las metas de la Empresa en las que ejerce su desempefo.

Werther, W. B., & Davis, K. (2008) define que el propdésito de la administracion
de los recursos humanos es el mejoramiento de las contribuciones productivas del
personal a la Empresa en formas que sean responsables desde un punto de vista

estratégico, ético y social. Es asi como uno de los grandes retos de las Empresas es



lograr una adecuada administracion de sus recursos humanos a través de procesos
estandarizados que respondan a uno o varios de sus objetivos estratégicos, como un

determinante para el logro de estos.

El concepto del recurso humano ha evolucionado con el paso del tiempo, lo
gue hoy se conoce como un principal elemento de la Empresa, décadas atrds era
limitado al manejo y calculo de ndémina; situacibn que aun persiste en algunas
Empresas y como consecuencia no se utiliza de manera 6ptima el talento humano, el

cual dispone unicamente con cumplir actividades operativas basicas-mecanicas.

Segun Mondy y Noe (2005) la administracién de recursos humanos es la
utilizacion de las personas como recursos para lograr objetivos organizacionales y
segun Chiavenato (2002) la administracion de recursos humanos es el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las personas 0 recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccidn, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.

Con base a estas definiciones se concluye que es de gran importancia la
relaciéon entre la planeacion estratégica de la Empresa junto con la del recurso
humano, asi, la Empresa alcanzara sus metas y objetivos con la plena confianza en
el conocimiento, actitud y aptitud del personal; caso contrario de una Empresa en la
que no exista un Departamento de Recursos Humanos para orientar sus procesos y
funciones, estos responderdn ante los retos de forma desordenada, incapaces de
ofrecer una solucién inmediata a problemas institucionales por la inexperiencia o falta
de conocimiento de su personal, debido a la inexistencia de un departamento que

seleccione y organice de forma adecuada.



1.1.1. Enunciado del problema

Actualmente la Empresa Stereo luz no cuenta con un Departamento de
Recursos Humanos por lo cual, ciertos procesos como, compensacion, seleccion y
reclutamiento, son manejados de manera muy basica por el area administrativa, lo
gue trae como consecuencia, que la calidad de sus servicios disminuye al no contar
con un enfoque integral de sus colaboradores desde su seleccion, reclutamiento,
evaluacién del rendimiento y capacitacion, si fuese necesario para cerrar brechas y

desarrollarlo en su puesto de trabajo.

Werther, W. B., & Davis, K. (2008). Los departamentos de recursos humanos
desempefian una funcién fundamental en el proceso de asegurar el éxito de las

organizaciones, tanto a nivel nacional como internacional.

Aunque la Empresa es conocida por su éxito y metas alcanzadas en el rubro que se
desarrolla, se respira un clima agradable en la misma y los colaboradores presentan
satisfaccion en el desarrollo de sus funciones, sabemos que, con la correcta aplicacion
de los procesos adecuados, el disefio y la estructura organizacional correctas, segun
las caracteristicas de la Empresa; llevaria a cabo con mayor dinamismo y certeza los
desafios del entorno.

Unos de los desafios a los que se enfrenta la Empresa por la inexistencia del
Departamento de Recursos Humanos, es lograr la rapida insercion de los nuevos
colaboradores, ya que no cuentan con un proceso de induccion que lo oriente
adecuadamente sobre sus funciones, y cédmo estas impactaran en el logro de los
objetivos de la empresa. En términos de tiempo, esto representa un costo adicional

para la organizacion.



1.1.2. Formulacion del problema

Ante la carencia de un Departamento de Recursos Humanos, la Empresa
presenta debilidad ante los desafios del entorno cambiante en que se desarrolla, ante
la efectividad en el alcance de sus metas y objetivos, la confianza en la capacidad de
resolucion de problemas de sus colaboradores y la relacion entre la vision estratégica

de la Empresay la del personal.

¢, Cuales seran los beneficios que generara a la empresa contar con un departamento

de recursos humanos?
1.1.3. Preguntas de Investigacion.

¢, Como maneja la Empresa actualmente la gestion del talento humano?
¢, Qué necesidades prioritarias presenta la Empresa que deben ser incluidas

en el disefo a realizar?

¢,Cuales son los procesos que requiere sistematizar la Empresa para llevar a

cabo una mejor gestion de las actividades relacionadas al manejo de personal?

¢,Cuales son las ventajas a obtener con la propuesta del disefio debidamente

estructurado del Departamento de Recursos Humanos?



1.2. Objetivos de la Investigacion

1.2.1. Objetivo General
Disefar el Departamento de Recursos Humanos, para la Empresa radiofénica
ACR-HRVC/STEREO LUZ a inicios del afio 2021, a fin de contribuir con una mejor

administracién y desarrollo del talento humano.

1.2.2 Objetivos Especificos
Analizar la situacién actual de la Empresa en cuanto al manejo del talento
humano y asi proponer una estructura viable para optimizar los procesos
correspondientes al nuevo departamento.
Identificar las necesidades de la Empresa y asi disefiar una estructura para
mejorar el funcionamiento de la institucion en la administracion y gestion del
recurso humano.
Definir los niveles de gestion necesarios de acuerdo al rubro de la Empresa
enfocados en actividades, organizadas en procesos sistematicos para un
mejor funcionamiento.
Proponer el disefio estructural del Departamento de Recursos Humanos y sus
procesos, acorde a la informacién recabada en la empresa y a sus

necesidades.



Capitulo Il

Marco Contextual

2.1. Referencia Institucional

El comienzo de HRVC / STEREO LUZ se remonta a 1956, cuando en la
Escuela de Idiomas que funcionaba en San José, Costa Rica, los hermanos
misioneros bautistas, Oliver Perry y Howard Erickson, en tanto estudian espafiol para
emprender su trabajo misionero en América, reciben de Dios la vision de impulsar la
creacion de un ministerio radial en Honduras y le proponen la idea al hermano David
Jones para que, una vez radicado en el pais, hiciera todo lo posible para impulsar

dicho proyecto.

Asentado en Honduras a finales de 1957, el hno. David, motivado ante la idea,
por espacio de tres afios se dedicé, ademas de orar, (“para tener la certeza que la
idea era de Dios y no de los hombres”), adquirir alguna capacitacién y orientaciones
para llevar a cabo esta tarea. El Ingeniero Roberto Remington, director del Ministerio
Radial Internacional “Cadena Cultural Panamericana”, le orienté durante un afio sobre
la produccion de programas evangélicos, administraciéon y puntuales aspectos
técnico-electrénicos necesarios para dirigir una Empresa de este género, como
también curso en materia de radiodifusién en la Universidad de Stanford, California,

Estados Unidos.

Con los conocimientos adquiridos y aprovechando la coyuntura de su origen
norteamericano, durante 6 meses del afio 1959 se dio a la tarea de levantar aportes
economicos en su pais de origen para financiar este proyecto. La generosidad,
siempre oportuna, de los hermanos bautistas evangélicos conservadores de la Unién

Americana no se hizo esperar.



Asi y luego de convencer y obtener el apoyo de los miembros de la Asociacion
de Iglesias Bautistas Conservadoras, hoy Mision a las Américas, cuyos miembros
completaron un sélido respaldo financiero para este proyecto y conformaron una Junta
Directiva responsable de su direccion y administracion generales, se hizo la gestion
de la licencia correspondiente ante el Departamento de Comunicaciones Eléctricas,
entidad gubernamental de Honduras que por ese tiempo se encargaba de autorizar y

supervisar las emisoras radiales en el pais.

2.1.1. Las Siglas

Sus gestores, buscando asegurar la identificacion y misiéon en todos los
detalles y en todo tiempo de este medio de comunicacion, solicitaron que al indicativo
oficial que llevan todas las emisoras radiales en Honduras, esto es: “HR”, se le
agregara “VC”, dandole como significado: Voz de Cristo. (Afios mas tarde se organiz6
un concurso para saber como las y los hermanos percibian y perciben esas siglas y
el resultado fue que HRVC significa para el pueblo cristiano: Hoy Redime Vidas

Cristo).

Asi nace HRVC LA VOZ EVANGELICA DE HONDURAS, un ministerio radial,
cristiano y cultural sin fines de lucro, fundado el 8 de diciembre de 1960, comprometido
con Dios en la Mision Evangelizadora y edificacion de la vida espiritual de los oyentes.
En esa misma fecha, su primera transmision surca por primera vez las ondas etéreas,
HRVC, la Voz Evangélica de Honduras, en la frecuencia de 1380 KHZ de Amplitud

Modulada.

HRVC cuenta con su personeria juridica otorgada por el Estado de Honduras,
bajo el nombre de Asociacion Cultural Radiofénica, es la Unica cadena radial cristiana

con presencia en las principales ciudades de Honduras (18 repetidoras), dos

estaciones: La Voz Evangélica de Honduras (AM y FM) y Stereo Luz (FM).



2.1.2. Los Gerentes Generales
A lo largo de los 50 afios precedentes, HRVC ha tenido cuatro Gerentes
Misioneros norteamericanos y tres hondurefios, cuyos nombres y periodos son los

siguientes:

David Jones: Fundador y quien fungié como Gerente General hasta el afio 1967

Ron Young: De 1967 a 1969 (de manera temporal)

Howard Erickson: De 1969 a 1974

Paul Hutton: De 1974 a 1976

Felipe Aguilar: De 1976 al 1985

Wolfram Sorto: De 1985 al 1986

Venancio Mejia: De 1987 a la fecha actual

2.1.3. Estrategia Organizacional

2.1.3.1. Visidn. Ser la cadena radial cristiana con mayor influencia, cobertura
y audiencia en el pais.

2.1.3.2 Mision. Glorificar a Dios evangelizando y educando a través de una
programacién que contribuye a la transformacion integral de la sociedad.

2.1.3.3. Valores.

Fidelidad a la palabra de Dios.

Compromiso.

Integridad.

Unidad.



Solidaridad.

2.1.3.4. Organigrama Institucional ACR-HRVC/STEREO LUZ.

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ASAMBLEA

|

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
GENERAL

Direccién Direccion |
HRVC Stereo Luz | Administracion Contabilidad

| | Produccién y sadi
Produccién y Periodistas | Programacién I l Periodistas
Programacidn

‘ Operadores y ‘
Locutores

[ Operadores y I
Locutores

Fuente sitio oficial https://stereoluz.com/v2/conocenos-2/
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2.1.4. Generalidades de la Empresa

Nombre: ACR-HRVC/STEREO LUZ
Actividad: Radiodifusion

Ubicacion: Colonia Modelo, Calle Los Alcaldes, cuadra y media arriba de Diario La

Tribuna

Caracteristicas: ACR-HRVC/STEREO LUZ es una Empresa de radiodifusion
nacional que cuenta con 25 colaboradores (entre operativos y administrativos) entre

los cuales se dividen las funciones para el manejo de la Empresa.

2.1.5. Descripcion del Departamento/Unidad

ACR-HRVC/STEREO LUZ es una Empresa formada por la fusién de dos
emisoras cristianas (HRVC Y STEREO LUZ) dedicada al rubro de la radiodifusion,
cuenta con 16 colaboradores, distribuidos como personal multitarea (administrativo y
operativo) siendo el personal administrativo quien lleva a cabo las distintas funciones

para cumplir con las metas que conllevan al desarrollo de la Empresa.

La Empresa no cuenta con un Departamento de Recursos Humanos, delega
las actividades propias de esta area (Proceso de reclutamiento, seleccién e induccion,
capacitacion, entre otros) a la persona encargada del departamento de
administracién, quien al tener una sobrecarga de trabajo y no contar con todos los

conocimientos y herramientas necesarias lo lleva a cabo de forma muy bésica.

2.2. Antecedentes del Problema

ACR-HRVC/STEREO LUZ es una Empresa que surge a mediados de la
década de 1950 para impulsar actividades en la creacién de un ministerio radial en
Honduras, la cual posteriormente se convierte en un medio de comunicacion lider en
su rubro presentando un crecimiento constante a nuestros dias, sin embargo, el

constante empefo por mantener y aumentar ese liderazgo genera un descuido, si bien
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involuntario, en el talento humano ya que se crea la tendencia de priorizar las
actividades operativas, delegando a los departamentos de administracién y
contabilidad las funciones que deberian ser responsabilidad de un Departamento de
Recursos Humanos, sin lograr obtener un resultado éptimo de las mismas, debido a
que son realizadas de manera empirica sin el conocimiento adecuado que respalde

el resultado en el area.

2.3. Justificacion

El presente proyecto, tiene como objetivo, presentar la propuesta de un
Departamento de Recursos Humanos con una estructura organizativa funcional de
acuerdo con los procesos reales de la Empresa, para que de esta manera las
actividades que se realizan con el manejo del personal pasen de ser un proceso
administrativo empirico, a uno de especialista o estratégico, que logre impactar en el

crecimiento de la Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ.

Actualmente la Empresa, no cuenta con una estructura organizativa formal,
carecen procesos de capacitacion para los empleados, no realizan programas de
diagnéstico de necesidades de capacitacion, sistemas de compensacién por
incentivos, procesos de sistemas de higiene y seguridad laboral, etc. Por lo cual se
realizara una actualizacién de las funciones de puestos existentes y los procesos
adecuados. Asimismo, se elaboraran los nuevos perfiles que se requieran para el

funcionamiento del nuevo Departamento de Recursos Humanos.

2.3.1. Estructura Organizacional

Para comprender el concepto de estructura organizacional, es necesario saber
gue “toda actividad humana organizada (...) plantea dos requisitos, a la vez
fundamentales y opuestos: la division del trabajo en distintas tareas que deben

desempefiarse y la coordinacion de las mismas.” (Mintzberg, 1988) Asi, para la
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Empresa implica la sinergia de cada uno de los integrantes, para alcanzar el resultado
deseado. Asi “la estructura de la Empresa puede definirse simplemente como el
conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas, distintas,

consiguiendo luego la coordinacién de las mismas.” (Mintzberg, 1988, pag. 26).

La Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, la cual en diciembre de 2020 arrib6 a
su 60 aniversario, es la Unica cadena radial cristiana que cuenta con presencia en las
principales ciudades de Honduras (18 repetidoras). Cuenta con dos estaciones: La
voz Evangélica de Honduras (AM Y FM) y Stereo Luz (FM), con una cobertura que
alcanza toda la zona Central del pais con una fuerte potencia en sus transmisores
usando la tecnologia de punta, lo que le ha permitido ubicarse en los primeros lugares
de audiencia, segun encuestas realizadas en el pais, logrando en los ultimos 10 afios
y de forma consecutiva, estar posicionada en el segundo lugar de rating, siendo una

de las emisoras mas escuchadas, compitiendo con otros medios seculares.

Fuente sitio oficial https://stereoluz.com/v2/conocenos-2/

Si bien a lo largo del tiempo se ha mantenido en el mercado radial, con una
administracion que supone la planificacién, Empresa, direccionamiento, control y
evaluacion para el crecimiento y mejora continua, es importante que la participacion
de cada uno de los miembros que la conforman cuente con una informacion clara, que
la visibn sea compartida para sumar sus esfuerzos individuales para continuar
avanzando, puesto que cada dia el mercado se vuelve mas competitivo y los clientes
mas exigentes, por lo que no basta dar un buen servicio, sino también cuidar del

mismo.

La estructura orgénica constituye el conjunto de relaciones e interacciones de
sus miembros que articula y favorece la circulacion de la informacion y el trabajo

dentro de la misma. (Editorial Vértice, 2007) Esta informacion es factible cuando se
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conoce claramente las responsabilidades y roles que cumplen cada uno de los
miembros de la Empresa. El autor Henry Mintzberg ejemplifica que “el individuo que
trabaja a solas no siente gran necesidad de recurrir a hingn mecanismo, puesto que
la coordinacion se produce sin mayor complicacion en un Unico cerebro: al afiadirse
una segunda persona, no obstante, la situacion cambia sustancialmente, tiene que

producirse alguna coordinacion entre mentes distintas.” (Mintzberg, 1988)

Esto quiere decir, que entre mas personas se encuentren trabajando juntas, la
complejidad del trabajo se incrementa, por la interaccibn que comparten sus
miembros, y por las actividades que tienen que coordinar conjuntamente. Por esta
razon la estructura organica tiene que ver con la divisién del trabajo que de alguna

forma comparten los miembros de la Empresa.
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Capitulo IlI

Marco Tebdrico

3.1 Conceptualizaciones y Definiciones

En este capitulo definiremos aquellos conceptos involucrados en la tematica
principal del presente proyecto, todo lo relacionado al Departamento de Recursos
Humanos, un poco de su historia y evolucioén, procesos, herramientas e instrumentos

involucrados en el disefio de este.

3.1.1 Historia y evolucion de la gestién de Recursos Humanos

Prieto Bejarano, P. G. (2013).

La gestion del talento humano, antes administracion de recursos humanos
aparece con la misma nocion de Empresa a partir de la revolucion industrial
(segunda mitad del siglo XVIIl y principios del XIX), pero como definicién teérica
es a partir de 1927 cuando Elton Mayo introduce el término Recurso Humano
gue cobrara importancia con diversas obras de autores norteamericanos en la
década de los 70 y principios de los 80. Sin duda alguna el talento humano ha
sido considerado como factor primordial del éxito de cualquier campafa desde
los tiempos de Sun Tzu (siglo V a.C.), en el “Arte de la guerra”, principios
adoptados posteriormente por los tedricos de la administracion empresarial a
partir de tres fundamentos basicos: Empresa, logistica y el liderazgo en el

manejo y conduccién de los hombres que deben realizar la mision.
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El Departamento de Recursos Humanos se encarga de organizar, planificar y
administrar las distintas tareas y acciones relacionadas con las personas que integran
la empresa. En este sentido, el Departamento de Recursos Humanos se encarga de
gestionar el recurso humano, ya sea en materia administrativa, asi como la propia

gestion de los diferentes equipos de trabajo que conforman la empresa.

Aunque tradicionalmente se le ha ligado erroneamente a la gestion y pago de la
némina, en los Ultimos afios hemos visto como en las Ultimas décadas ha sufrido una

transformacion hacia una mayor profesionalizacion.

(Centro Europeo de Postgrado, 2017)

A lo largo de la historia, se ha dado unaevolucién de los recursos
humanos desde un concepto mas artesanal donde el entrenamiento de las
habilidades manuales fueron organizadas para mantener suficiente cantidad
de trabajadores artesanales, a un modelo enfocado mas en principios
organizacionales y de relaciones humanas, donde se enfatiza el hecho de que
los empleados de una organizacién necesitan ser entendidos para que puedan
sentirse satisfechos y productivos, todo ello con un enfoque donde se estudia
la organizacion total y no solo el individuo. En este sentido se dirigen las
nuevas teorias sobre comportamiento y gestion de personas, bajo un objetivo
de mayor productividad y fidelizacion de los empleados basado en su

integracion con la organizacion.

Hay que entender que las modificaciones relacionadas con la historia del
hombre, con el factor laboral y mas concretamente con los RRHH, han evolucionado
a lo largo del tiempo, dando lugar a lo que actualmente se aplica en la mayor parte de
las empresas. Es necesario conocer levemente como se ha llegado a esta situacion y

para ello nos gustaria recordar las influencias mas importantes que el mundo de la
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gestion empresarial y los RRHH hemos podido observar en los ultimos siglos,

haciéndonos una idea global de como se ha llegado a lo que vemos en la actualidad.

(La Web de los Recursos Humanos y el Empleo, 2018)

El término “gestion de recursos humanos” se ha utilizado cominmente durante
los dltimos diez o quince afios. Antes de eso, el campo era generalmente
conocido como “administracién de personal’. EI cambio de nombre no es

meramente cosmeético.

La administracion de personal, que surgié como un campo claramente definido
en la década de 1920 (al menos en los EE. UU.), Se referia en gran medida a
los aspectos técnicos de contratar, evaluar, capacitar y compensar a los
empleados, y era una funcion muy “personal” en la mayoria de las

organizaciones.

Y es asi como se remonta al inicio de la historia de la gestion de Recursos

Humanos:

1890-1910 Frederick Taylor desarrolla sus ideas sobre la gestion cientifica.
Taylor aboga por la seleccion cientifica de los trabajadores basada en las
calificaciones y también defiende los sistemas de compensacion basados en

incentivos para motivar a los empleados.

1910-1930 Muchas compafiias establecen departamentos dedicados a
mantener el bienestar de los trabajadores. La disciplina de la psicologia
industrial comienza a desarrollarse. La psicologia industrial, junto con el
advenimiento de la Primera Guerra Mundial, conduce a avances en las

pruebas y la seleccién del empleo.
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1930-1945 La interpretacion de los Estudios Hawthorne comienza a tener un
impacto en el pensamiento y la practica de la administracién. Se hace mayor
hincapié en los aspectos sociales e informales del lugar de trabajo que afectan
la productividad de los trabajadores. Aumentar la satisfaccion laboral de los

trabajadores se cita como un medio para aumentar su productividad.

1945-1965 En los EE. UU., Un tremendo aumento en la membresia sindical
entre 1935 y 1950 conduce a un mayor énfasis en la negociacion colectiva y
las relaciones laborales dentro de la gestién del personal. La administracion de
compensaciones y beneficios también aumenta en importancia a medida que

los sindicatos negocian vacaciones pagadas y cobertura de seguro.

1965-1985 ElI movimiento por los derechos civiles en los Estados Unidos
alcanza su apogeo con la aprobacién de la Ley de Derechos Civiles de 1964.
La funcién del personal se ve dramaticamente afectada por el Titulo VII de la
Ley de Derechos Civiles, que prohibe la discriminaciéon por motivos de raza,
color, sexo, religion, y origen nacional. En los afios posteriores a la aprobacion
de igualdad de oportunidades de empleo, la accion afirmativa se convierte en

responsabilidades clave de gestion de los recursos humanos.
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1985-presente Tres tendencias impactan draméticamente en la gestién de
recursos humanos. El primero es la creciente diversidad de la fuerza de
trabajo, en términos de edad, sexo, raza y etnia. Las inquietudes de HRM
(Human Resources Management) evolucionan de EEO (por sus siglas en
inglés Equal Employment Opportunity) y accion afirmativa a “gestion de la

diversidad”.

Una segunda tendencia es la globalizacién de los negocios y la revolucion
tecnolégica que la acompafa. Estos factores han llevado a cambios

dramaticos en el transporte, la comunicacién y los mercados laborales.

La tercera tendencia, que esta relacionada con las dos primeras, es centrarse
en la gestion de recursos humanos como una funcion “estratégica”. Las inquietudes y
los conceptos de la GRH deben integrarse en la planificacién estratégica general de
la empresa a fin de hacer frente a los cambios rapidos, la intensa competencia y la

presion para aumentar la eficiencia.

3.1.2 Reglamento Interno

Baque Tituafia, E. T. (2019).

El Reglamento Interno de Trabajo es un documento de suma importancia en
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las
relaciones internas de la empresa con el trabajador. Es una herramienta
indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a presentar dentro
de la empresa, y es tan importante que, si no existiera, seria muy dificil
sancionar a un trabajador por algin acto impropio, puesto que no habria
ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare una decision

sancionatoria. Se encarga de contemplar aquellos aspectos no contemplados
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de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio

de las partes.

Este debe contener los siguientes elementos, como minimo, para garantizar

su aplicacién de manera 6ptima:

Jornada laboral

Descansos

Permisos laborales

Derechos y deberes de ley

Informacion salarial

Normativas e instrucciones sobre uso y seguridad en las instalaciones de la

Empresa.

3.1.3 Proceso de Reclutamiento

Chiavenato (2002) postula varias definiciones para este proceso, menciona
gue la seleccion es un proceso de decisiéon, con base en datos confiables, para afiadir
talentos y competencias que contribuyan al éxito de la organizacién a largo plazo.
Como también expresa, que es la obtencion y el uso de informacién sobre candidatos
reclutados del exterior para decidir a cudl de ellos se le presentarda una oferta de

empleo.

Mondy y Noe (2005) también contribuyen con su aporte, refiriéndose al mismo
proceso, como la accién de elegir, partir de un grupo de solicitantes de empleo, al
individuo més apto para un puesto en particular y para la organizacién. Con base en
lo anterior, los teéricos coinciden en la importancia de realizar la contratacion
adecuada para la empresa a través de procesos y procedimientos idoneos que
contribuyan con el desarrollo de esta; para tal fin es necesario que el Departamento
de Recursos Humanos realice previamente un 6ptimo proceso de reclutamiento,

tomando en cuenta las bases de la vacante a cubrir.
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Retomando el enfoque de Chiavenato (2002), define el proceso de
reclutamiento como el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y a afiadir
talentos a la organizacion para dotarla de las competencias que necesita para tener
éxito. Mondy y Noe (2005) expresan sobre el mismo tema, como un 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 en una organizacion.

Entonces, esta claro que, para obtener un proceso de seleccion exitoso, el
Departamento de Recursos Humanos, en primera instancia debe enfocarse en un
proceso favorecedor para la empresa, para poner en practica sus funciones y
establecer asi un desarrollo pleno en el alcance de sus metas. Existen distintos

métodos para un proceso de reclutamiento audaz, explicados a continuacion:

3.1.3.1. Tipos de Reclutamiento. Debido a su aplicaciéon y correcto

funcionamiento definimos éste, como Reclutamiento Externo y Reclutamiento Interno:

Figura 1. Reclutamiento Interno y Reclutamiento Externo

* Las vacantes se llenan con los colabaora-
dores actuales de |a organizacion

* Los colaboradores internos son los candi-
datos preferidos

* Esto exige su promocion o transferencia
a las nuevas oportunidades

* La organizacién ofrece una carrera de
aportunidades al colaborador

Interno L

Reclutamiento

* Las vacantes y las oportunidades se

llenan con candidatos del exterior

Las candidatos extarnos san prefaridos

Esto exige gue se |es reclute en el ex-

terior y se les seleccione para llenar las

aportunidades

* La organizacion ofrece oportunidades a
los candidatos externos

Externo -

Chiavenato (2002)

El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la

organizacion (colaboradores) para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas
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complejas o motivadoras. El reclutamiento externo actla en los candidatos que estan
en el mercado de Recursos Humanos y, por tanto, fuera de la organizacion, para

someterlos a su proceso de seleccion de personal. Chiavenato (2002)

Mondy y Noe (2005) propone otro esquema sobre el tipo de reclutamiento a
seguir por las empresas, cuando estas no consideran seguir un proceso completo

debido los gastos involucrados, se presentan otros tipos de alternativas como ser:

Subcontrataciones: Contratar a un proveedor externo para que realice un trabajo
gue antes se realizaba de manera interna.

Empleados Eventuales: Empleados que poseen una relacion no tradicional con la
empresa y laboran en tiempo parcial de forma temporal.

Organizaciones profesionales de empleadores (Subcontratacion de empleados):
Organizacién que “renta” empleados a otras empresas.

Tiempo Extra: Horas actividad laboral adicionales realizadas por los empleados

actuales para asi evitar el reclutamiento de nuevo personal.

Dado el mercado globalizado en que se desarrollan las empresas hoy dia, los
métodos de reclutamiento (interno y externo) se actualizan y exponen a condiciones
diferentes de oferta y demanda, por lo tanto, mencionamos los siguientes métodos

utilizados por las organizaciones a nivel global:

Acorde a Mondy y Noe (2005)

3.1.3.2. Métodos de Reclutamiento Interno.

Anuncios de Empleo: Informa a los empleados que tienen nuevas vacantes a
través plataforma laboral, correo electronico, redes sociales oficiales.
Referencias de Empleados: Personas recomendados por empleados actuales

considerados de confianza.
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3.1.3.3. Métodos de Reclutamiento Externo.

Colegios y Universidades: Alumnos con habilidades excepcionales y
desempefio académico.

Caza Talentos: Reclutar activamente empleados a partir de empresas
exitosas.

Reclutamiento en linea: Proceso de reclutamiento completamente realizado a
través de la web, desde publicacién de vacantes, entrevista y recepcion de

documentos

Figura 2. El Proceso de Reclutamiento interno y externo

AMBIENTE EXTERND
AMBIENTE INTERMNO

Planeacion de recursos humanos

Alternativas para el reclutamiento

!

Reclutamients

Fuentes internas Fuentes externas

Metados internos Metodos externos

Individuos contratados

Mondy y Noe (2005)

3.1.4 Proceso de Seleccidn
Chiavenato, I. (2009) define la seleccion como el proceso de escoger al mejor
candidato para un puesto, (...) Entonces, ¢Para qué sirve el proceso de seleccion de

personal? ¢, Sélo para llenar puestos y vacantes disponibles en una organizacién? Eso
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es necesario, pero no suficiente. Tan simple como eso, entre otros conceptos o
definiciones de caracter més profundo o elaborado, todos concluyen en el principio de

escoger al mejor candidato de un proceso previo de reclutamiento.

Dessler, G., & Varela, R. (2011).

¢, Por qué es importante una seleccién cuidadosa?

La seleccioén de los trabajadores correctos es importante por diversas razones:

En primer lugar, el desempefio de la organizacion depende siempre en buena
parte de sus subalternos. Los empleados que tienen las habilidades y los
atributos adecuados realizaran un mejor trabajo para la empresa; quienes
carecen de tales habilidades no lo haran de manera eficaz, de manera que
tanto su desempefio como el de la organizacion se veran negativamente
afectados.

El momento adecuado para detectar todo tipo de conductas indeseables es
antes de contratar a los individuos que las efectian, no después.

La seleccion eficaz también es importante por resulta costos reclutar y

contratar a la fuerza laboral.

Entonces, existen dos opciones para fundamentar el proceso de seleccién: una
radica en el puesto que sera cubierto y la otra en las competencias que seran
captadas. Asi, por una parte, el proceso de seleccién se sustenta en datos e
informacion respecto al puesto a cubrir y, por otra parte, se presenta en funcion de las
competencias que la organizacion desea. Las exigencias dependen de esos datos e
informacion, de modo que la selecciéon tenga la mayor objetividad y precision para

llenar el puesto o sumar las competencias. Chiavenato, I. (2009).

Segun Alles, M. A. (2006), tener talento para una determinada posicion quiere

decir poseer un cierto nimero de competencias, en un grado o nivel determinado,
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segun lo requiera el puesto de trabajo. En la seleccién de personas, trabajar bajo la
metodologia de competencias permite analizar el grado que cada persona posee de
cada competencia y determinar de ese modo las brechas que puedan existir entre el

nivel requerido por el perfil y el de los postulantes a ocupar la posicion.

Para tener éxito al seleccionar al mejor candidato tomando en cuenta los
criterios de informacion descriptiva del puesto y las competencias requeridas por el
mismo, la empresa debe aplicar diversas herramientas que apoyaran con el correcto
desarrollo del proceso, como la aplicacion de pruebas psicométricas, verificacion de

referencias personales y profesionales, asi como las entrevistas.
Mondy, R. W., & Noe, R. M. (2005).

3.1.4.1 Pruebas Psicométricas. Los individuos difieren en cuanto a las
caracteristicas relacionadas con el desempefio de un puesto. Estas
diferencias, las cuales son mensurables, se relacionan con las habilidades
cognitivas, las habilidades psicomotrices, el conocimiento del puesto, la

muestra de trabajo, los intereses vocacionales y con la personalidad.

3.1.4.1.1 Pruebas de aptitudes cognitivas. Son aquellas que determinan
las habilidades generales de razonamiento, memorizacién, vocabulario y
fluidez verbal, asi como las habilidades numéricas. Estas pruebas son de
utiidad al identificar a los candidatos que tengan una base amplia de
conocimientos. A medida que el contenido de los puestos se vuelva mas
amplio y fluido, los empleados deben ser capaces de adaptarse rapidamente
a los cambios en el trabajo y a los rapidos avances tecnoldgicos. Es probable
gue se necesiten pruebas de rasgos mas generales para estar en condiciones
de acoplar la mas amplia variedad de caracteristicas que se requieren para un

desempeiio exitoso de estos trabajos flexibles.
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3.1.4.1.2 Pruebas de habilidades psicomotrices. Las pruebas de
habilidades psicomotrices son aquellas que miden la fuerza, la coordinacién y
la destreza. La miniaturizacion de las partes de equipo que deben ensamblarse
ha acelerado el desarrollo de pruebas para determinar estas habilidades. Gran
parte de este trabajo es tan delicado que se necesitan lentes de aumento para
realizarlo, y las habilidades psicomotrices que se requieren para realizar las

tareas son esenciales.

3.1.4.1.3 Pruebas de conocimiento del puesto. Las pruebas de
conocimiento del puesto son aquellas que miden los conocimientos de un
candidato en relacién con los deberes del puesto que pretende ocupar. Tales
pruebas estan comercialmente disponibles, pero las empresas individuales
también las pueden disefiar en forma especifica para cualquier puesto, con

base en los datos derivados del andlisis de puestos.

3.1.4.1.4 Pruebas de muestras de trabajo. Las pruebas de muestras de
trabajo son aquellas que requieren que un candidato ejecute una tarea o un
conjunto de tareas que son representativas de un puesto. En los puestos que
requieren de un uso extenso de hojas electrdnicas, hacer que un candidato se
siente frente a una computadora y elabore una hoja electrénica de muestra con
los datos que la empresa le indique sera de utilidad para la evaluacion de una
habilidad requerida. Tales pruebas, por su naturaleza, estan relacionadas con
el puesto. La evidencia indica que este tipo de prueba es valida, reduce el
efecto adverso y es mas aceptable para los candidatos. Una prueba real de
validez, en la opinibn de algunos expertos, debe ser una evaluacion del
desempeiio: llevar a los individuos hasta el puesto de trabajo y darles la

oportunidad de realizarlo.
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3.1.4.1.5 Pruebas de interés vocacional. Las pruebas de interés
vocacional son aquellas que indican la ocupacion en la cual una persona esta
mas interesada y en la que probablemente se sentirA mas satisfecha. Estas
pruebas comparan los intereses de un individuo con los de los empleados que
han tenido éxito en un puesto especifico. Aqui el supuesto es que, si una
persona muestra un interés definido en cierta ocasion, sera méas productiva en
ese trabajo. Pero, tener interés en un trabajo y tener la capacidad de lograr un
desempenfio eficaz no es lo mismo. Alguien puede tener interés en ser un
neurocirujano, pero quiza no tenga aptitudes para ello. Aunque las pruebas de
intereses tienen aplicacion en la seleccion de los empleados, su principal

aplicacion ha sido en la consejeria y la orientacion vocacional.

3.1.4.1.6 Pruebas de personalidad. Las pruebas de personalidad son
medidas de rasgos, temperamentos o disposiciones reportadas por el propio
individuo. Las pruebas de personalidad, a diferencia de las pruebas de
habilidades, no estan restringidas por el tiempo y no miden las habilidades
especificas para la resolucion de problemas. Estos cuestionarios exploran
areas mas sutiles como el liderazgo, el trabajo en equipo y la asertividad. Un
perfil de personalidad adecuadamente disefiado puede medir y acoplar las

dimensiones de personalidad apropiadas con los requisitos de un puesto.

3.1.4.2 Entrevistas de Trabajo. Es una conversacion orientada hacia las
metas en la cual un entrevistador y un candidato a un puesto de trabajo
intercambian informacién. La entrevista de trabajo es especialmente
importante porque los candidatos que llegan a esta etapa son los
“sobrevivientes”, han pasado la entrevista preliminar, se han revisado sus
solicitudes de empleo y han alcanzado un puntaje satisfactorio en las pruebas

de seleccion.
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3.1.4.2.1 Entrevista No Estructurada. Es aquella en la cual el
entrevistador hace preguntas abiertas y de sondeo. Esta entrevista es amplia,
y el entrevistador motiva al candidato para que se explaye en la conversacion;
es con frecuencia mas prolongada que una entrevista estructurada y da como
resultado la obtencion de informacion diferente a partir de distintos candidatos.
Se podrian hacer preguntas como: “Cuénteme acerca de usted”, ¢“Cudl es su
fortaleza mas importante?”, “¢,Cual es su punto débil mas notorio?” o “¢,Como

se beneficiard nuestra compainiia al tenerlo como empleado?”.

3.1.4.2.2 Entrevista Estructurada. El entrevistador hace la misma serie de
preguntas relacionadas con el trabajo a todos los candidatos a un puesto
particular. Una entrevista estructurada aumenta la confiabilidad y la exactitud
al reducir la subjetividad y la inconsistencia de las entrevistas no estructuradas.
Contienen por lo general cuatro tipos de preguntas: preguntas situacionales,
preguntas de conocimiento del puesto, preguntas de simulacién de una

muestra de trabajo y preguntas de requisitos del empleado.

Existe otro tipo de entrevista de introduccidn relativamente nueva en el &mbito

laboral, utilizada para contar con personal calificado y competente en el rubro de su

desempeiio:

3.1.4.2.3 Entrevista por Competencias. Es una herramienta cuyo objetivo es

identificar comportamientos en el pasado reciente de la persona que sean exitosos y

permitan predecir el desempefio adecuado en un cargo especifico. La dinamica de

estas entrevistas se basa en formular preguntas sobre incidentes criticos o de eventos

conductuales. Estas preguntas pueden ser:

¢, Puede mencionar una sugerencia o idea nueva que usted haya propuesto a
Su supervisor — y que este haya aceptado — en el curso de los ultimos seis

meses?
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Usted menciona en su solicitud de empleo que llevé a cabo una reforma
importante en su actual posicion. ¢ Como logré implantarla?

En su formulario de solicitud se incluyen tres responsabilidades importantes
en su ultimo trabajo, ¢ Cudl de ellas es la que mas le atrae? ¢Cudl es la que

menos le interesa? (Werther, W. B., & Davis, K., 2008).

3.1.5 Proceso de Induccion

Acosta et al. (2002) sostienen que la puesta en marcha del plan de acogida o
plan de induccion favorece la adaptacion e integracion del candidato que, como es
normal ante cualquier situacion desconocida, se encuentra ajeno al momento de
ingresar a su nuevo puesto, presentarse a sus nuevos compafieros y enfrentarse a
una nueva cultura empresarial. Y a su vez Bayon Mariné y Garcia Isa (1997)
entienden al proceso de induccion como el “periodo que tiende a adaptar al hombre
no sélo al puesto de trabajo y a la tarea que se le ha asignado sino a la empresa y al

entorno humano en el que transcurre su vida laboral”.

Con ambas definiciones, los autores sefialan la integracion del empleado al
puesto, asi como a su vez, coinciden con el hecho de que dicha integraciéon debe ser
planificada, estructurada y formalizada a través del planteamiento de diferentes

documentos que colaboren con la estructuracion para tal fin.
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3.1.6 Descriptor y Perfiles de Puestos

Dessler, G., & Varela, R. (2011). El analisis de puestos de trabajo es el procedimiento
para determinar las responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas
gque debe tener la gente que se contratara para cubrirlos. El analisis brinda
informacioén sobre las actividades y los requisitos del puesto. Luego, esa
informacion se utiliza para elaborar las descripciones de los puestos de trabajo
(lo que implica tal puesto) y las especificaciones o el perfil del puesto de trabajo

(el tipo de individuo que hay que contratar para ocuparlo).

3.1.6.1 Descriptor de Puestos. La descripcion de puestos consiste en un
texto que explica lo que hace en realidad el individuo que ocupa el puesto,
como lo hace y en qué condiciones realiza su labor. A la vez, se utiliza dicha
informacién para redactar la especificaciébn del puesto, donde se listan los
conocimientos, las habilidades y las capacidades que se requieren para
efectuar el trabajo de manera satisfactoria. Este debe contener informacion

especifica, como ser:

Identificacién del puesto de trabajo: Contiene informacion como el nombre del
puesto que especifica el titulo de este.

Mision o descripcién genérica del puesto: debe describir su esencia general e
incluir inicamente sus principales funciones o actividades.

Relaciones: Indica las relaciones que tiene quien ocupa el puesto con otros
individuos, dentro y fuera de la organizacion.

Responsabilidades y obligaciones: Aqui, se enumeran y describen en varios
parrafos las responsabilidades principales del puesto.

Autoridad: En esta seccion se definen los limites de la autoridad del trabajador.
Condiciones laborales y ambiente fisico: Se refiere al nivel del ruido o del calor,

circunstancias riesgosas y otras.
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3.1.6.2 Perfil de Puesto. El perfil del puesto recurre a la descripcién del
mismo para responder la pregunta: “¢ Cuales rasgos y experiencia humanos
se necesitan para desempefiar este trabajo de forma adecuada?”. Indica qué
tipo de persona se debe reclutar y qué cualidades se deberian evaluar, es
necesario especificar las cualidades, como rasgos fisicos, personalidad,
intereses o habilidades sensoriales, que representan cierto potencial para
desempenfar el trabajo o recibir capacitacion para realizarlo. Esta puede ser
una seccion separada de la descripcion del puesto o un documento

completamente aparte.

3.1.6.3 Andlisis de puestos basado en competencias. ¢Qué son las
competencias? Las competencias se definen como las caracteristicas
demostrables en un individuo que permiten a éste el desempefio. De manera
gue el andlisis de puestos basado en competencias significa describir el puesto
en términos de competencias conductuales medibles y observables
(conocimientos, habilidades y/o comportamientos), que el trabajador que

ocupa el puesto debe mostrar para desempefiar bien su labor.

Esto difiere de la forma tradicional que describe el puesto en términos
de obligaciones y responsabilidades. El analisis de puestos tradicional se
enfoca en “qué”, en cuanto a obligaciones y responsabilidades. El analisis
basado en competencias se centra mas en “como” el trabajador cumple con
los objetivos del puesto o desempefia en realidad su trabajo. Por lo tanto, el
analisis de puestos tradicional se enfoca mas en el trabajo; mientras que el
andlisis basado en las competencias se concentra mas en el trabajador, en

especifico, en lo que es capaz de hacer.
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3.1.7. Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

La deteccion de necesidades es una fase compleja en el proceso de
capacitacion, ya que su objetivo es investigar las necesidades reales y
prioritarias que una organizacion debe satisfacer, traduciendo éstas en
conocimientos, habilidades y aptitudes que deberan ser retomadas,

desarrolladas o modificadas para mejorar la calidad del trabajo del personal.
Morales, J. (2010).

El diagndstico de necesidades de capacitacién (DNC) es el procedimiento a
partir del cual se obtiene informacion necesaria para elaborar un programa de

capacitacion.

El objetivo del DNC es identificar las discrepancias entre lo que es y lo que

deberia de ser.
Son cuatro las preguntas que debe permitir obtener el DNC:

¢, Quiénes necesitan capacitacion?
¢En qué necesitan capacitacion?
¢Con qué nivel de profundidad?

¢,Cuando y en qué orden deben ser capacitados?
En el procedimiento para realizar el DNC:

Se determinan en primer lugar las actividades, los puestos o las tematicas en
las que se realizaré el diagnéstico.

Se seleccionan las técnicas a utilizar.

Se elaboran los instrumentos necesarios para recabar la informacién. Durante
la realizacion del diagnéstico se aplican los instrumentos previamente

disefiados.
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A partir de la informacién recabada se determinan las areas en las que existen
las discrepancias.

Se diferencia entre los problemas de capacitacién y los que son de tipo
administrativo.

Se especifican las necesidades de capacitacion y el nivel de profundidad que
se requiere.

Se analiza la gravedad del problema y los costos de resolverlos.

Se jerarquizan los problemas.

Se determina quienes son los trabajadores con dichas necesidades y con toda
la informacion.

Se integra un informe final.

Cabe mencionar que el proceso de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion es la base primordial para llevar a cabo un programa de capacitacion
exitoso que fortalezca los conocimientos de los colaboradores, la satisfaccién del
cliente y el desarrollo empresarial. Y es asi como Dessler y Varela (2005) lo validan

como sigue:

Se debe identificar las habilidades y conocimientos especificos para el desempefio
del trabajo con la finalidad de mejorar el rendimiento y la productividad. Analizar a los
participantes para asegurar que el programa se ajuste a sus niveles especificos de
educacién, experiencia y competencias, asi como a sus actividades y a sus
motivaciones personales. Todo lo anterior antes de establecer y determinar los

objetivos de la capacitacion y el requerimiento de esta.
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Figura 3. Herramientas para descubrir las Necesidades de Capacitacion en un Puesto

de Trabajo

FIGURA 5.2 rramientas para d

rlas nex

Fuentes para abtener datos del
puesto de trabajo

1. Descripciones del puesto de trabajo

2. Especificacionas o analisis del puasto
de trabajo

3. Estandares del desempeno

4, Desempeno en el puasto de trabajo

5. Rewvisitn de muestras del trabajo realizado

6. Consulta de literatura concerniente al
puesto de trabajo
a) Investigacion en otras industrias
bl Revistas profesionales
¢l Documeantos relacionados
d}Fuentes gubernamentales
&) Tesis doctorales

7. Preguntas acerca del puesto de trabajo
a) Dal titular del puasto
b} Del supervisor
cl De gerentes superiores

8. Comités o conferenclas de capacitacién

9. Andalisis de problemas operatives
&) Reportes de periodos de inactividad
b} Desperdicic
¢} Reparacionas
d} Entregas tardias
e) Control de calidad

Infarmacion sobre necesidades de capacitacion

Bosqueja las actividades y responsahilidades
comunes del puesto de trabajo, lo cual no significa
que sa incluya todo. Ayuda a definir las
discrepancias en el desempena,

Menciona tareas especificas requaridas por cada
puesto de trabajo. Es mas especifico gue las
descripciones del puesto mismo. Las especifica-
ciones pueden extenderse a valoraciones del cong-
cimiento y las habilidades requeridas por el titular
del puesto de trabajo.

Determina las tareas del puesto de trabajo v los
estandares por los gque se evalian. Estos también
padrian incluir parametros da referancia.

La forma mas efectiva para identificar las tareas
especificas de un puesto de trabajo, aungue tiene
serias limitaciones en los puestos de nivel superior,
va que los requisitos de desempenao usualmante
tienen brechas mas grandes entre el desempeno ¥
los resultados aoblenidos.

lgual que el 4 antarior.

Posiblemente Gtil, pero muy alejada de los aspectos
unicas del puesto de trabajo dentra de alguna
organizacion especifica, o de los requisitos de
desempeno especificos.

Las sugerencias desde varios puntos de vista con
frecuencia puaden revelar necesidades o deseos
de capacitacion,

lgual gue el 7 anterior.

Indicaciones de interferencia de tareas, factores
ambiantales, etcétera,

Fuenie: Adaptado de P Nick Blanchard v James Thacker, Effective Training Sysrems Stravegies and Practices
{Upper Saddle River. NJ: Prentice Hall, 1999), pp. 138139,

Dessler y Varela (2005)
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3.1.8 Evaluacién del Desempefio

Montejo, A. P. (2001). Evaluar el desempenio laboral es fundamental para que
cualquier organizacion conozca los resultados del trabajo de cada uno de sus
empleados, pero nunca ha sido una tarea facil y muchas veces la evaluacion de ese
desempefio deja mucho que desear en la practica misma de la administracion de las

empresas.

Werther, W. B., & Davis, K. (2008). La evaluacion del desempefio constituye el
proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado; su contribucion total
a la organizacion; y en ultimo término, justifica su permanencia en la empresa. (...)
Cuando el desempefio es inferior a lo estipulado, el gerente o supervisor debe
emprender una accién correctiva; de manera similar, el desempefio satisfactorio o que

excede lo esperado debe ser alentado.

Montejo, A. P. (2001). define desempefio como *“aquellas acciones o
comportamientos observados en los empleados que son relevantes para los objetivos
de la organizacion, y que pueden ser medidos en términos de las competencias de

cada individuo y su nivel de contribucién a la empresa.

Es asi como segin Montejo, A. P. (2001), enlaza el concepto de desempefio con la
evaluacion del Desempefio Laboral, el cual se considera como un procedimiento
estructural y sistemético para medir, evaluar e influir sobre los atributos,

comportamientos y resultados relacionados con el trabajo.

Figura 6. Ciclo dinamico de la administracion basica paraimplementacién de un cambio.

COHCEP TUALL ZAC TON

EEaTNTCToN DE S ARROLLO

ADMTN IS TRACION
DEL DESEMPEHO

. IHP LEMEHTACIOH
RETROALIMENTACION

Montejo, A. P. (2001).
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Werther, W. B., & Davis, K. (2008). Las evaluaciones informales, basadas en
el trabajo diario, son necesarias pero insuficientes. Cuando cuenta con un sistema
formal y sisteméatico de retroalimentacion, el Departamento de Recursos Humanos
puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperado, y a los que no
lo hacen. Asimismo, un sistema de evaluacion del desempefio bien fundamentado
ayuda a evaluar los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccién, las
decisiones sobre promociones internas, compensaciones y otras del Departamento

de Recursos Humanos.

Werther, W. B., & Davis enlista otros beneficios, ademas de los que se

describen en el parrafo anterior:

Clarificar los objetivos y metas del departamento al que pertenece el empleado.
Que el colaborador conozca hacia dénde va la empresa y el departamento.
Identificar los nuevos proyectos y oportunidades que se ofrecen al empleado.
Definir claramente y en forma colaborativa los objetivos, metas e indicadores del
puesto.

Identificar los recursos que estan disponibles o que se requeriran para el logro de
los objetivos.

Contar con un parametro documentado por escrito, sobre los resultados de cada
colaborador, para poder tomar decisiones sobre el plan de carrera, promociones
y remuneraciones.

Contribuir con una mejor comunicacion y entendimiento entre directivos y
empleados, generando un buen ambiente de trabajo.

Crear la oportunidad de interaccion entre directivos y empleados, intercambiando

puntos de vista sobre la organizacién y las labores diarias.
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La evaluacion del desempefio por si sola pierde completo valor en la empresa,
aun ligada a los beneficios anteriormente enlistados, si esta no se enfoca a los

elementos esenciales que le persiguen para su desarrollo éptimo.

Como explica Werther, W. B., & Davis, el enfoque que resulte elegido debe identificar
los elementos relacionados con el desempefio, medirlos y proporcionar
retroalimentacion los empleados y al departamento de capital humano (...) aunque el
Departamento de Recursos Humanos puede desarrollar diferentes enfoques para
ejecutivos de alto nivel, profesionales, gerentes, supervisores, empleados y obreros,

necesitan uniformidad dentro de cada categoria para obtener resultados utilizables.

Figura 7. Elementos de la Evaluacion del Desempefio

Dasempedo Evaluacion Healimentacion
individual el desempedio el ermpleado

Mormas y estandares
de desempedio
individual o grupal

MNormas ralacionacdad
con ¢l desempenio

Decisiones del Reqistros dal
departamento empleado
de personal

Werther, W. B., & Davis, K. (2008)



37

3.1.8.1 Métodos de Evaluacion. El objetivo de la evaluacion del
desempefio es proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que
el empleado lleva a cabo su puesto, a fin de lograr este objetivo, los sistemas de
evaluacién deben estar directamente relacionados con el puesto y ser practicos y

confiables. Montejo, A. P. (2001).

Debido a la sensibilidad del tema por la diversidad de cargos y responsabilidades en
una organizacion, existen diferentes métodos de evaluacion del desempefio que se

deben acoplar a las actividades de los empleados y el puesto en que se desempefian.

Montejo, A. P. (2001), instruye con los métodos més comunes clasificados

segun el modo de su aplicacién y grado de dificultad, entre ellos menciona:

Método de Escala Gréfica de Calificaciones.
Método de Clasificacion Alterna

Método de Comparacion por Pares.

Método de Distribucion Forzada

Método de los Incidentes Criticos

Formas Narrativas

Escalas de Estimacién Ancladas

Werther, W. B., & Davis, K. (2008)

Plantea una distribucibn mas extensa de metodologia, -clasificada

dependiendo del momento de su aplicacion:

Métodos de Evaluacion con base en el pasado, hacen referencia sobre algo

gue ya ocurrid, y, en consecuencia, puede hasta cierto punto, ser medido.

Escalas de puntuacién
Listas de verificacion

Método de seleccion obligatoria



38

Métodos de registro de acontecimientos notables
Estimacion de conocimientos y asociaciones
Métodos de puntos comparativos
Métodos de evaluacién comparativa

Escalas de calificacion conductual

Método de verificacién de campo

Establecimiento de categorias

Método de distribucién obligatoria

Método de comparacién contra el total

Métodos de Evaluacion con base en el futuro, se centran en el desempefio
venidero mediante la evaluacion del potencial del empleado o del

establecimiento de objetivos por desempefio.

Autoevaluaciones

Administracién por objetivo

Evaluaciones psicolégicas

Métodos de los centros de evaluacion
Métodos de escalas graficas o por conceptos

Sistema de evaluacion de 360
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3.1.9. Higieney Seguridad Laboral

Kayser, B. (2007). Define la seguridad laboral como "parte de la medicina que
tiene por objeto la conservacion de la salud y los medios de precaver las
enfermedades"; en consecuencia, para aplicar la higiene en el trabajo se debera
observar, establecer y, ademas, vigilar las condiciones que conlleven y ayuden a

conservar y mantener un medio de trabajo lo suficientemente sano y seguro.

O como definen (Contributors, 2007) es el conjunto de normas y procedimientos
destinados a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador, relacionado
con el diagnéstico y prevencion de enfermedades ocupacionales a través de las

variables involucradas, el trabajador y su ambiente de trabajo.

Segun el Reglamento General de Medidas Preventivas y Accidentes de
Trabajo, las condiciones aplicables a Empresas cuyo rubro se desempefia en un

ambito de oficina e interiores (no fabrica o planta industrial)

Edificios y Locales: En los cuales deberan cuidarse los aspectos de seguridad
estructural, superficie y ubicacion con las condiciones minimas requeridas, asi
como suelos, techos y paredes, pasillos con las medidas estructurales adecuadas,
gradas, puertas y salidas de emergencia debidamente sefalizadas, limpieza
adecuada.

Las disposiciones adecuadas para prevencion de incendios.

Estructura 6ptima en construccién con materiales adecuados, distribucion correcta
de locales, numero adecuado de puertas y ventanas, ascensores (de ser

requerido), pararrayos, extintores con la debida sefializacion segun clasificacion.
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Figura 4. Clasificacion del tipo de Incendio

CLASIFICACION DEL TIPO DE INCENDIO

Los incendios que involucran | El agua se usa para lograr un efecta enfriadar o

materiales combustibles | de inmersiédn que reduce la temperatura de
A ordinarios como madera, tela, | ignician.

papel, caucho v mochos

plasficos.

Los incendios que involucran | Extintores BC y ABC.
B liquidos, grasas y gases
inflamables.

Los incendios que involucran Este fipo de incendic se pusde controlar a
equipo elécircn energizaco. VECES DO un agente extintor no conductar,
o El procedimiento mas seguro 85 siempre tratar
de desenergizar los circuitos de alto voltaje y
fratarlo como un incendio de clase A o B segun
el tipo de combustible iInvolucrado.

Los incendios que incluyen | La temperatura  extrema-damente alta de
metales combustibles, como &l | algunos mefales al arder hace que el agua y
magnesio, litanie, zircenio, | oros agentes  estimflores comunes noo sean
sodio vy potasio. alectivos para su extincign, No existe un solo
agente que efectivamente controle 1odos kos
metales combustibles. Hay agentes extintores
especiales que estan disponibles para el conftrol
de incendios de cada fipo de metal y son
marcadores especialmente para agquel metal
comibustible.

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y

Accidentes de Trabajo.
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Las sefializaciones adecuadas en lugares visibles segun el tipo de riesgo latente,
gue determinen las acciones a seguir con base en las orientaciones de las sefales

de advertencia.

Figura 5. Los colores en las sefiales de advertencia en higiene y seguridad laboral

COLOR SIGNIFICADO | INDICACIONES Y PRECISIONES |
Prohibicidn Compaortamiento peligrosos
Feligro-Alarma Alto, parada, dispositivos de

ROJO desconexidn y de emergencia.

Material v equipo de lucha | ldentificacion y localizacidn,
contra incendios

AMARILLO O |Advertencia Atencidn, precaucion.
ANARANJADO Verficacion
. Comportamiento o accion
AZIIL Obligacidn
especifica.

Obligacion de llevar un equipo de
| proteccién personal.

Salvamento o auxilio Puertas, salidas, pasajes,
materiales, puesto de salvamenio o
VERDE Locales, etc. de emergencia.

Sitluacion de seguridad.

Vuelta a la normalidad.

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y
Accidentes de Trabajo.
El cumplimiento de las normas relativas a los agentes de trabajo, como ser
temperatura, iluminacién, sonido (ruidos y vibraciones)
Los empleados que laboran con pantallas de visualizacion de datos deberan
cumplir indicaciones como, estabilidad, comodidad para el usuario, iluminacién

adecuada del equipo.
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Todas las condiciones anteriores, consideradas de importancia elevada para
transformar y/o mantener el ambiente laboral en un espacio seguro y saludable.
Existen ademas distintas disciplinas que actlan en materia de prevencion y cuidado
del trabajador, como la Ergonomia, definida por Parra, M. (2003) como la especialidad
gue tiene como proposito adecuar las condiciones del trabajo a las personas, de modo

gue se reduzcan los riesgos derivados del trabajo.

Llamada también la ciencia del bienestar y el confort, la ergonomia, no solo persigue
la mejora de las condiciones de trabajo, sino que ademas tiende a un concepto mas

amplio de salud y de las mismas condiciones de trabajo. (Contributors, 2007)

3.1.10 Sistemas de Compensacion

La compensacion esta estrechamente ligada a la supervivencia de la empresa
y su desarrollo, esta permite crear principios de identidad y pertenencia en los
trabajadores, guiados por la cultura de la empresa, su mision, vision y objetivos

estratégicos.

Chiavenato, I. (2009) expresa que los procesos para recompensar a las personas
constituyen los elementos fundamentales para incentivar y motivar a los trabajadores
de la organizacion siempre que los objetivos organizacionales sean alcanzados y los
objetivos individuales sean satisfechos. (...) La palabra recompensa significa una

retribucién, premio o reconocimiento por los servicios de alguien.
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Figura 7. Procesos para recompensar al personal

Administracion

de
personal
Procasos Procesas Procasos Procasos Pracesos Procesos
para para para para para para
incorporar colocar al recompensar desarrollar retener al monitorear
personal persanal al personal al parsonal personal al parsonal

]

= Remuneracion e incentivos
* Prestaciones y servicios

Chiavenato, 1. (2009)

Gbémez, L. R., Balkin, D. B., & Cardy, R. L. (2019) La retribucion total, es el
conjunto de las recompensas cuantificables que recibe un empleado por su trabajo;

ésta posee tres componentes:

Salario base, la cantidad fija que recibe el empleado.

Incentivos Salariales, Programas disefiados para recompensar a los empleados
con altos niveles de rendimiento.

Prestaciones sociales (retribuciones indirectas), Incluyen una variedad de

programas como seguros medicos, vacaciones, entre otros.
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Figura 8. Enfoque tradicional vs. Enfoque moderno de la administracion de

compensacion.

0 1 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10
Esquema tradicional Esgquema moderno
Maodalo de hombre Maodelo de hombre
L. e
economico - -~ complejo
Esquemas rigidos Esguemas flexibles
. Procesos L )

Procesos estandarizados . Procesos individualizados
Politica de gengralizacion recompensar Palitica de adecuacion
Sustentado en el tiempo alas personas Sustentado en metas
Hincapié en el pasado \_ Y, Hincapié en el futuro
Vialores fijos v estaticos Valores variablas y flexibles

Chiavenato, I. (2009)

En la figura anterior se observa la representacion de dos esquemas diferentes
acerca de como los empleados perciben la compensacién por incentivos, en el
esquema tradicional, éste valora mas el incentivo monetario y en el esquema

moderno, el mismo obtiene mayor aceptacion por incentivos no monetarios.

3.1.10.1 Programa de Incentivos. No basta con remunerar a las personas
por el tiempo que dedican a la organizacién, porque ello es necesario, pero no es
suficiente. Es necesario incentivarlas continuamente para que hagan el mejor
esfuerzo posible, superen su desempefio actual y alcancen las metas y los resultados

desafiantes que se han formulado para el futuro. Chiavenato, 1. (2009)

Gbémez, L. R., Balkin, D. B., & Cardy, R. L. (2019). Expresa que uno de los hechos
fundamentales de la motivacion es que la gente se mueve por conseguir lo que quiere
o lo que desea. Aunque el dinero es, sin duda, una fuerte motivacién, no motiva por
igual a todo el mundo. A algunas personas les interesa mas los aspectos no

monetarios de su trabajo, el reconocimiento (publico o no), los honorarios, las mayores
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responsabilidades laborales, los sabaticos (retribuidos 0 no), mentoring, reembolso de

cursos de formacion, entre otros.

Figura 9. Planes de retribucidon por desempefio individual, por equipos, unidades de

negocio, por la organizacién en su conjunto.

Reparto de gananclas Participacién en beneficios

Gratificaciones o pramios

Gomez, L. R, Balkin, D. B., & Cardy, R. L. (2019).

En este punto, queda claro que el enfoque de los exponentes de este tema es que a
través de un plan de incentivos adecuado se lleve a cabo el desarrollo de metas,
objetivos y la obtencién de resultados de la empresa, por el desempefio de los
empleados, bien sea este enfocado en su puesto o por competencias, como nos

explica Chiavenato, I. (2009) en la siguiente figura.
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Incentivos sustentados en puestos vs. Sustentados por competencias.

( Sustentada en puastos: )

# Incantivar el buen dessmpano
an &l puesto

* Puestos bien desempenados
POr 5US OCUpantes

= Adecuacion de los incentivos
al mejor desempefo de los
puestos

= Percepcion de los ocupantes
respecto al impulse dado por

los incentivas al mejor desem-

pano an el puesto
* Puestos debidamente remiu-

nerados

* Mejoria del desempefio de la
fuerza de trabajo/costos del
programa de incentivos

Chiavenato, 1. (2009)

L

-
Objetivo primario

(

-

Sustentada en
competencias:

Incentivar la buena aplicacién de las
competencias individuales o grupales

Objetivo final

Competencias bien utilizadas y aplica-
das al negocio de & arganizaciGn

Eficiencia

Adecuacion de los incentivos a la apli-
cacion de las competencias individuales
o las grupalas

Eficacia

Percepcidn de las peraonas en cuanto
al impulso dada por los incentivos a la
mejor aplicacicn de las competencias
individuales o grupales

Indicador

Competencias debidamente incanti-
vadas

Rendimiento sobre la

inversion

Aumenta de la aportacicn individual
o grupalicostos del programa de
incentivos

Respecto al plan de incentivos Chiavenato, |. (2009) detalla los siguientes

aspectos fundamentales a tomar en cuenta:

Las unidades de los resultados se pueden medir con facilidad.

Existe una clara colaboracion entre el esfuerzo de los colaboradores y la cantidad

de los resultados alcanzados.

Los puestos son estandarizados, el flujo del trabajo es regular y no existen

demoras para la evaluacion de los resultados.

La calidad es menos importante que la cantidad o cuando la calidad es

importante, entonces se puede medir y controlar con facilidad.

Las condiciones de la competencia imponen que las unidades de los costos sean

precisas y conocidas.
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La institucion de plan de incentivos debe requiere cumplir con las siguientes

condiciones

Debe asegurar que los esfuerzos y las recompensas estén directamente
relacionados.

Debe ser facil de calcular y comprensible para los colaboradores.

Debe formular pardmetros eficaces.

Debe garantizar los parametros.

Debe garantizar un pardmetro horario.

Debe apoyar el plan.

3.1.10.2 Planilla. Se conoce como plantilla al documento en el cual se registra la
remuneracion por los servicios que un grupo variable de trabajadores ha prestado a
una empresa, en ellas se debe registrar diversos conceptos como los pagos que se
relacionan a los trabajadores de manera semanal, mensual y quincenal. (Centro

Europeo de Postgrado, 2017).

3.2 Andlisis de la Situacién Actual

El presente estudio plantea un enfoque y los componentes de la Gestién del
Talento Humano, a partir de los antecedentes de la administracion de personal y el
contexto de las organizaciones. Considerando como precedentes la evolucion
histérica de los asuntos relacionados con la administracion de personal, los diversos
enfoques 0 modelos sobre el tema y las tendencias de la administracion de personal,
hoy la gestién del talento humano debe enfocar sus esfuerzos en lograr y mantener
organizaciones altamente competitivas, todo a través la estructura organizacional a
partir de la estructura estratégica diferenciada, la cual comprende entre otros
componentes, el objetivo estratégico de una gestiébn de talento humano, las
competencias del administrador (a) y sus indicadores, todos los anteriores, alineados

a los objetivos organizacionales.
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La empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, se ha desarrollado exitosamente a lo
largo de su trayectoria, alcanzando un posicionamiento en su rubro que la hace una
empresa competitiva en el mercado de la radiodifusion, sin embargo, al no contar con
un departamento de recursos humanos, presenta una debilidad en su estructura
administrativa debido a que todo lo concerniente al desarrollo e implementacion de
procesos relacionados con la adquisicién y administracion del talento humano que la

conforma, recae en el Departamento de Administracion.

Estas acciones, si bien han dado resultado, no suponen la realizacién de procesos
adecuados con las practicas actuales de recursos humanos en donde la gestion del
talento humano es uno de los pilares fundamentales para el logro de los objetivos de

las empresas.
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Capitulo IV Metodologia

4.1 Poblacién y Muestra

Actualmente la empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, cuenta con 20 empleados
como resultado de las acciones de reduccion de personal debido a la pandemia, entre
los cuales se han redistribuido las funciones que desarrollan a la empresa, en los

siguientes departamentos:

Mercadeo y ventas
Produccién
Programacion
Informativos
Contabilidad
Administracion
Direccién General

Gerencia general

Debido a la pequefia poblacién de la empresa no fue necesario utilizar la
férmula para calcular la muestra, por lo que se considerd que la mejor opcion seria
realizar un censo, en el cual se incluye en el estudio a todos los sujetos o casos (...)
del universo o la poblacion. (Sampieri, 1998); sin embargo, dada la cultura de la
empresa y del origen de contratacion de los empleados a través de referencias del
pastor de la iglesia a la cual se congrega, existe un alto compromiso por parte de cada
uno de ellos de desempefiarse con eficiencia y mostrar un comportamiento armonico
con los valores y cultura de la misma, lo cual evidencia un clima laboral muy
satisfactorio, los resultados de un censo carecerian de objetividad en cuanto a como
le afecta a los empleados y/o a la empresa la falta de un Departamento de Recursos

Humanos. Por esta razdn se tomo la decision de aplicar los instrumentos de entrevista
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y cuestionario a la Encargada del Departamento de Administracién quien desempefia

las funciones del area de recursos humanos, lo cual se detalla mas adelante.

4.2 Técnicas e instrumentos

El instrumento seleccionado para la recoleccién de informacion fue a través de
un cuestionario cualitativo semi estructurado, a través de 17 preguntas abiertas (Ver
anexo pag. 325) con el fin de conocer cémo se han llevado a cabo las funciones
inherentes al area de recursos humanos, dirigido a la encargada del departamento de
Administracion, donde se realizan dichas actividades. El cuestionario se envi6é via
correo electrénico a la empresa, a la encargada del departamento de administracién
para facilitar su llenado, quien, a su vez, lo compartié con la persona que le asiste en
las funciones del area de recursos humanos y asi poder definir con mayor objetividad,
en el cuestionario recibido, la forma en que desempefan las funciones propias del
Departamento de Recursos Humanos. El cuestionario antes mencionado, fue enviado
a las partes involucradas (La encargada administrativa y el contador general quien
funge como su asistente en el area de recursos humanos) posterior a una entrevista
virtual con 10 preguntas abiertas, semiestructuradas, a través de una

videoconferencia. (Ver anexo pag. 322)

4.3 Fuentes de informacioén

Los datos aqui recolectados fueron realizados a través de:

Fuentes Primarias o Directas, las cuales segun (Sampieri, 1998) constituye el
concepto de la investigacion bibliografica o revision de la literatura y proporcionan
datos de primera mano, pues se tratan de documentos que contienen los resultados
de los estudios correspondientes; fuentes como ser, la entrevista realizada a la
encargada del departamento administrativo de la Empresa y libros referentes a la

gestion del talento humano vy;
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Fuentes Secundarias, como compilaciones y resimenes de referencias a fuentes
primarias publicadas en un area de conocimiento particular (Sampieri, 1998).
Nuestras fuentes secundarias: articulos de blogs y revistas, y, tesis y monografias

relacionadas al tema.
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Capitulo V Resultados y Anélisis

5.1 Instrumento 1: Entrevista

Al realizar el analisis de la entrevista realizada a la Encargada Administrativa, quien
también funge como encargada de recursos humanos con el apoyo de otras dos
personas de la Empresa, arroja valiosa informacién sobre la necesidad de
implementar un departamento de recursos humanos en la Empresas, con el personal
dedicado a las funciones propias de este, por las expresiones brindadas por el
personal sobre los proceso y diversas actividades que desarrollan y que requieren

mayor atencioén y detalle.

Con base en lo anterior se toma la decision de realizar un cuestionario como segundo

instrumento para indagar mas sobre esta perspectiva.
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PREGUNTAS

¢, Cuénto tiempo tiene de estar realizando las funciones del area de Recursos
Humanos?

R/ Las funciones las vengo desempefiando desde 2004, pero las mismas son
compartidas entre el equipo administrativo.

¢,Cuales han sido los retos mas grandes a los que se ha enfrentado en el trayecto?
R/ Bueno, como no existe el area de Recursos Humanos como tal, las funciones
estan divididas entre las personas que conformamos el equipo Administrativo,
pero no tenemos la libertad de tomar una decision, sino que tenemos que esperar
la autorizacién de un area superior para cada accién que tomamaos, por sencilla
gque seay esto hace que las respuestas tarden mas tiempo de lo que ameritan.

¢ Cudles son los procesos de recursos humanos y herramientas con los que
cuenta actualmente la empresa?

R/ Por ahora no contamos con herramientas para todos los procesos, sin
embargo, la empresa esta adquiriendo un médulo contable que incorpora un
apartado para el registro del personal el cual estaremos conociendo en las
proximas semanas.

¢,Como se aplican las diferentes herramientas y procesos propios del area de

Recursos Humanos?

R/Herramientas como tales, no hay. Y los procesos en realidad son complicados
pues nos los hemos dividido y la responsabilidad es Unicamente de elaboracion
del proceso como tal, pero hay que someterlo a la aprobacion de la direccién o la
gerencia, que son las instancias en la empresa que aprueban todo. Es una
estructura diferente pues viene desde una Junta directiva, luego la Gerencia y

después la Direccion.
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¢, Cual es el proceso que se utiliza para el pago de la planilla de sueldos del
personal?

R/ Esta es una tarea compartida con el equipo y yo basicamente lo que hago es
subir la planilla para aprobacion.

¢Ha requerido la colaboracién de alguien més para llevar a cabo las funciones

del departamento?
R/ Si, como dije, esta es una tarea de equipo.

¢, Coémo se encuentran distribuidas actualmente las funciones relacionadas con el

area de recursos humanos?

R/Las funciones estan divididas entre los miembros del equipo administrativo,
pues trabajamos con el area de Gerencia, Direcciébn y Administracion. Por
ejemplo, la elaboracion de planilla, control de vacaciones y elaboracion de

contratos estan a cargo del contador General.

En términos de distribucion de tiempo, ¢le afecta a la distribucion del trabajo
coordinar las funciones de su puesto y adicionalmente las funciones de Recursos
Humanos?

R/ La carga de trabajo es pesada, ya que adicional a las funciones de Recursos
Humanos, trabajamos con el area de Gerencia, Direccién y Administracién como
parte de nuestras funciones en el Area Administrativa, asi que depende del
trabajo que haya en cualquiera de las areas.

¢ Qué tan importante considera usted que seria para la empresa implementar el

departamento de Recursos Humanos? ¢ Por qué?

R/ Seria muy importante, porque se necesitan ciertas politicas para guiarse en los

diferentes requerimientos que tiene relacion con el manejo del personal.
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10. ¢Usted piensa que la Empresa realizaria de forma mas agil y apropiada los
procesos relacionados con el manejo y administracion del personal, de poseer un
Departamento de Recursos Humanos?

R/ Definitivamente, porque se requiere un seguimiento para ver cOmo esta
funcionando cada puesto de trabajo, pero desde una visibn basada en la
descripcion de cada puesto, con la cual no se cuenta, porque, aungque se detallen

las funciones, no es un instrumento formal por asi decirlo.
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5.2 Instrumento 2: Cuestionario

Este instrumento fue elaborado para profundizar en la informacion recibida
anteriormente en el primer instrumento realizado, la entrevista. El cuestionario fue
elaborado a partir de 17 preguntas semiestructuradas que permitian definir con mayor
claridad la problemética planteada en la Empresa debido a la ausencia del

Departamento de Recursos Humanos.

El analisis de las repuestas brindadas en el cuestionario por la encargada
administrativa de la Empresa, confirma el planteamiento del problema presentado en
este documento, en el cual se expresaba que aun siendo la Empresa una radio exitosa
en el rubro, al no poseer un departamento de recursos humanos como parte de su
estructura, presenta algunas dificultades como organizacion. Es evidente que en las
repuestas de este cuestionario se observa la necesidad de un departamento de
recursos humanos para definir los procesos que son de su naturaleza y que son

caracter indispensable para el desarrollo y estabilidad de la Empresa.
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PREGUNTAS

1. ¢En qué afio inicia sus labores en ACR-HRVC/STEREO LUZ?
R/ 1998

2. ¢Cuales eran sus funciones iniciales?
R/ Todas las funciones de secretaria de Gerencia General

3. ¢ Qué puesto ocupa usted actualmente en la empresa?

R/ Asistente administrativo

4. ¢ Cuanto tiempo tiene de cubrir el &rea de Recursos Humanos?

R/ En la institucion no hay un departamento como tal, las funciones estan

distribuidas, mi participacién los ultimos 16 afos.

5. ¢Coémo fueron sus inicios en el area? ¢ Le resulté dificil?
R/ No es facil al no existir un departamento como tal; sin embargo, se adecua el
trabajo de acuerdo con la necesidad de la institucion.

6. ¢Cuadles han sido los retos mas grandes a los que se ha enfrentado en el trayecto?
R/ El no tener una estructura y manuales bien definidos para el area.

7. ¢La Empresa le brind6 la capacitacion debida?

R/ Si he tenido capacitacion conforme a lo que se maneja en la institucion.

8. ¢Cuadles son los procesos de recursos humanos y herramientas con los que
cuenta actualmente la empresa?
R/ Es un trabajo compartido
Los procesos que realizo son:
» Fichas de ingreso al momento de contratacion
* Control de vacaciones del personal

» Elaboracién de planillas
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Herramientas:

10.

11.

12.

Hasta 2020 no teniamos ningun tipo de herramientas en particular

A partir del 2021, un sistema contable renovado en el que contamos con un
modulo de recursos humanos, donde se llevara el registro de cada uno de los
empleados desde la informacion mas bésica a lo mas detallado e importante.
¢,Coémo se aplican las diferentes herramientas y procesos propios del area de
Recursos Humanos?

R/ La aplicacion es complicada ya que al ser un trabajo compartido mi
responsabilidad llega solamente a la elaboracién, pero la autorizacion depende
directamente del &rea de direccion y gerencia.

¢, Cual es el proceso que se utiliza para el pago de la planilla de sueldos del

personal?

R/ La planilla se elabora y revisa por el departamento de contabilidad y debe ser
autorizada por gerencia, una vez aprobada se pasa a administracion para hacer
el pago correspondiente, una vez subida a la plataforma se necesita la aprobacion

en linea de gerencia y un miembro de la junta directiva que esté autorizado.

¢, Ha requerido la colaboracion de alguien mas para llevar a cabo las funciones

del departamento?

R/ Si, es un trabajo en equipo.

¢, Como se encuentran distribuidas actualmente las funciones relacionadas con el
area de recursos humanos?

R/ Trabajamos con el area de gerencia, Direccién y administracion.
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En términos de distribucion de tiempo, ¢le afecta a la distribucion del trabajo
coordinar las funciones de su puesto y adicionalmente las funciones de Recursos

Humanos?

R/ Bueno eso depende del resto de trabajo que tengamos, las actividades que
realizamos de recursos humanos se han convertido en parte de las actividades y

responsabilidades de nuestros puestos.

¢, Desde su punto de vista, considera importante el disefio del Departamento de
Recursos Humanos para la Empresa? ¢,Por qué?

R/ Si es necesario, Recursos humanos es quien da los lineamientos de
organizacion laboral de la empresa.

¢, Qué tan importante considera usted que seria para la empresa implementar el

departamento de Recursos Humanos? ¢ Por qué?

R/ A mi parecer si es muy importante, el departamento de recursos humanos
puede velar directamente por que haya eficiencia en los puestos de trabajo y en
los procesos de trato con el personal, esto seria un gran beneficio para la empresa

misma.

¢ Usted piensa que la Empresa realizaria de forma mas 4agil y apropiada los
procesos relacionados con el manejo y administracion del personal, de poseer un

Departamento de Recursos Humanos?

R/ Completamente, ayudaria a evitar tener procesos muy largos ante las

solicitudes del personal.
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17. Desde su perspectiva, ¢,cudl considera que seria el mayor aporte de contar con
un Departamento de Recursos Humanos?

0 ¢Paralaempresa?

R/ Seria una fortaleza para la institucion, al ayudar a velar por el buen

funcionamiento de la fuerza laboral.

o ¢Para los colaboradores?
R/ Una ventaja tener un departamento que aparte de ver por el beneficio
de la institucibn pueda hacerlo también por el bienestar de los

colaboradores.
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Capitulo VI Actividades de Mejora

6.1 Situacion Actual

Con la recepcion de los resultados de la entrevista dirigida y el cuestionario al
coordinador administrativo, se confirma la PROBLEMATICA planteada en el
enunciado del problema respecto a la ausencia de un departamento de Recursos
Humanos en la empresa, ya que debido a la carencia de una proyeccién correcta de
las actividades relacionadas con la gestion del recurso humano, los colaboradores de
ACR-HRVC/STEREO LUZ no poseen un proceso de induccion debidamente
estructurado para indicarles las funciones que deben realizar segin su puesto, no
existen descriptores ni perfiles de puestos ni procesos definidos por departamento, no
existe proceso de seleccion, no realizan evaluaciones para asegurar el correcto
desempefio de cada colaborador o un manual de compensacién que garantice los

incentivos adecuados segln su desempefio o competencias.

Es por ello por lo que existe la necesidad de diseflar un departamento de
Recursos Humanos que se encargue de una optima administracion del talento
humano en la empresa, lo cual ayudara a generar una mejor distribucion de la carga

laboral y por ende establecer una estructura mas adecuada y su debida formalizacion.

6.2 Solucion Implementada

Disefio del Departamento de Recursos Humanos para la Empresa radiofonica

ACR-HRVC/Stereo Luz.
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6.3 Sustento Tedrico

A la empresa se le presenta una propuesta que incluye:

Disefio del Departamento de Recursos Humanos
Actualizacion de la estructura organizativa

Elaboracién de procesos para la correcta administracion del recurso humano.

Con lo anterior, se espera que la empresa mejore sus procesos para administracion

del recurso humano, y enfoque los mismos al logro de sus objetivos estratégicos.

6.3.1 Importancia del Departamento de Recursos Humanos

En una empresa que ha demostrado su éxito y posicionamiento en el rubro y
gue seguira su crecimiento y desarrollo de forma paulatina, y por ende su poblacion
laboral, es imprescindible la creacién de un departamento de recursos humanos que
controle sus procesos y necesidades que surjan en torno al personal de la empresa.
Asi como expresa Dessler, G., & Varela, R. (2011). El departamento de recursos
humanos aporta experiencia en areas como reclutamiento, supervision y capacitacion
con una funcién mas amplia, ademas de tratar con igualdad las oportunidades en el

empleo e incrementar la importancia del personal en las empresas

Asimismo, la globalizacion y los constantes cambios tecnolégicos obligan a las
empresas a perfeccionar todos los procesos a fin de mantener la eficiencia y
competitividad necesarias, estos cambios exigen replantear estrategias, en especial
los procesos de recurso humano, razon por la cual es de vital importancia que la
empresa cuente con procesos claros y bien estructurados para garantizar una correcta

administracién y gestion de su talento humano.
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6.4 Cronologia de Trabajo / Cronograma de Ejecucién

El cronograma de Ejecucién presenta la linea de tiempo en la cual se
desarrollan las actividades involucradas a la propuesta de mejora elaborada para
ACR-HRVC/STEREO LUZ sobre el Departamento de Recursos Humanos; al inicio de
la linea de tiempo se menciona la construccion del disefio del Departamento de
Recursos Humanos, sus procesos incluidos y formatos complementarios para un uso

Optimo de estos.

Finalizada la etapa de disefio, se procede con la socializacién de la propuesta
para ACR-HRVC/STEREO LUZ a través del planteamiento de los beneficios que esta
le otorga posterior a la revision y aprobacion por parte de la Gerencia General/Junta
Directiva y/o Direcciébn General, para finalmente socializar y presentar ante la
Empresa, colaboradores y ejecutivos, los procesos que seran implementados a su
peticion, los cuales son, el Manual de Evaluacién del Desempefo (proceso y
formulario pertinente) y el Manual de Higiene y Seguridad Laboral (Proceso, Formato
de Evaluacién del Manual para verificar su total comprension y un instructivo de
Gimnasia Laboral / Pausa Activa para liberacion de estrés y evitar enfermedades y

riesgos profesionales para la conservacion de la buena salud del colaborador).

CRONOGRAMA DE DISENO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS PARA ACR-HRVC/STEREQ LUZ
FASES ACTIVIDADES MESES
& (\o°’ Construccion de la propuesta del Departamento de Recursos Humanos y sus
5‘0 \\@Q’ respectivos procesos, Reglamento Inteno, Proceso de Reclutamiento y %
) é@ o(j\x Seleccion, Proceso de Induccion, Proceso de Deteccion de Necesidades de &
c;(\o Qé‘ Q&c’ Capacitacion, Proceso de Evaluacion del Desempefio, Proceso de Higiene y iy
QT ® Seguridad Laboral y Proceso de Compensacion por Incentivos.
’ & Presentacion de los beneficios de la propuesta la Empresa -
‘@&;\ & Q/éf’ Q@é Revision y Aprobacion de la Propuesta NG
AN < o
& O A L
%o@‘ ° Q¢ \@° Autorizacion para socializacion de la propuesta al personal de la Empresa. z-
Presentacion y explicacion al encargado Administrativo de los procesos
& o o [solicitados para suimplementacion (Evaluacion del Desempefio e Higiene y Qo
C & & |sequridad Laboral) ey
@ € : <§( A
& Q
\&Q\ S Agendar fecha de entrega.

Fuente: Elaboracion propia
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6.5 Andlisis Costo-Beneficio / Presupuesto

El disefio del Departamento de Recurso Humanos, que incluye los procesos
de reclutamiento y seleccioén, induccion de personal, descriptores y perfiles de puesto,
capacitacion, evaluacion del desempefio, higiene y seguridad y compensacion para la
empresa ACR -HRVC/STEREO LUZ, es una estrategia viable, que representa una
inversion para la Empresa, considerando que al incorporar los procesos antes
indicados y su correcta aplicacion a través de este nuevo departamento, se asegurara
una adecuada gestién del personal de la Empresa, lo que conlleva a una mejor

productividad y desempefio competitivo para esta.
La implementacién del Departamento requiere:

- Un espacio para oficina privado, adecuado a la naturaleza de las funciones de
este cargo, debidamente equipado.

- Un espacio destinado a la persona que desempefie las funciones de asistente.

- Contratacién de una persona especializada en la gestion y administracion de
recursos humanos.

- Contratacion de un asistente.

- Presupuesto para la implementacion del Departamento que incluye:
Pago de los salarios mensuales (de enero a diciembre), cargas sociales de

Ley, decimotercer y decimocuarto mes.

A continuacion, detalle de costos:



Presupuesto - personal para el Departamento
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Costo equipo de oficina requerido

Cargas Sociales de Ley (B)
RAP
(Sal- Total Total Decimotercer
salario [IHSS+IVM[10,28237) INFOP [cargasde| (A+B) Salario | Decimocuarto|  mes
No.|  Puesto (A) 8.7% *1.5% 1% Ley mensual | Anual | mes (Junio) | (Aguinaldo) | Total Anual
Encargado de
1 |RRHH 21,000.00 87207 160.76 | 21000 | 1242.83] 2224283 | 266,913.98 21,00000]  21,000.00| 308,913.98
Asistente de
2 |RRHH 12,000.00 872.07 25.76 | 12000 [ 1,017.83| 13,017.83 | 156,213.98 12,000.00]  12,000.00| 180,213.98
SUB-TOTAL 33,000.00 | 174413 18653 | 330.00| 2,260.66| 35,260.66 | 423127.96 33,000.00]  33,000.00] 489,127.96
Inversion total anual | 489,127.96

No. Descripcion Cantidad Costo

1 | Escritorio semi-ejecutivo 1 4,589.30
2 | Escritorio sencillo 1 2,569.60
3 | Silla Semi-ejecutiva 2 3,970.01
4 | Archivo 2 gavetas 1 2,447.50
5 | Archivo 4 gavetas 1 3,866.27
6 | Computadoras de escritorio 2 52,488.50

Total | 69,931.18
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Capitulo VIl Descripcion del Trabajo Desarrollado
El trabajo desarrollado para la mejora de la gestién del talento humano en
ACR-HRVC/STEREO LUZ, como propuesta de implementacion para la Empresa,
consiste en el disefio de un Departamento de Recursos Humanos para llevar a cabo
los procesos relacionados con la administracion del personal de la mejor manera

posible.
Dicha propuesta consiste en:

La elaboracién de un reglamento interno para definir y socializar las politicas y
normativas de la Empresa relacionadas a la cultura organizacional.

Un manual de reclutamiento y seleccion con el detalle de las actividades de
contratacion de personal adecuadas para la Empresa, el debido proceso y su
flujograma, perfiles y descriptores de cada colaborador de la Empresa y un
diccionario de competencias que definen las aplicadas en dichos instrumentos.
Un manual de induccién como propuesta para guiar al nuevo personal en sus
funciones y en la incorporacion hacia la cultura organizacional.

El manual e perfiles y descriptores de puestos con el formato elaborado para
todos y cada uno de los puestos de la Empresa.

Una propuesta de instrumento de deteccién de necesidades de capacitacion
para que la Empresa determine su uso con base al manual presentado.

El disefio e implementacion de un manual de evaluacion del desempefio y el
formato de evaluacion 90°; esta es una de las evaluaciones del desempefio
tradicional en las empresas, se opté por su implementacioén debido a que la
Empresa posee una cultura tradicional y una estructura vertical, y tomando en
cuenta que sera la primera ronda de aplicacion al personal de esta; sin

embargo, es un método se acopla a sus funciones, su rubro y su naturaleza.
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El disefio e implementacion de manual de higiene y seguridad con la
descripcion de sus actividades en un proceso y la representacion gréfica de un
flujograma, adicional a un instructivo de gimnasia laboral / pausa activa para
el uso del colaborador para disminuir los riesgos del estrés, fatiga
desmotivacion y sea implementado como alternativa a la conservacion de su
buena salud.

La elaboracion de un manual de compensacion por incentivos en el cual se
detalla el manejo un sistema de compensacidon no monetario, el proceso a

seguir para su puesta en practica y el disefio de un plan de incentivos.
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de una empresa es el procedimiento escrito de caracter general
elaborado por la misma y con rango inferior a la ley, en la cual se rigen todos los
empleados, operarios, administrativos, quienes se guian para el desempefio de sus
funciones, comportamiento y adaptacioén dentro de la organizacién con sus objetivos

propios, fundamentados en un control interno.

Esta claro entonces, que es preciso la implementacién, uso y actualizacion de un
reglamento interno en el que se definan todas las politicas y normativas de la
Empresa, requeridas para el buen desempeiio de sus colaboradores, en el

conocimiento y desarrollo de la cultura organizacional.
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7.1.1 Ambito de Aplicacion

El presente documento representa el inicio del compromiso laboral en cada
colaborador de ACR-HRVC/STEREO LUZ, bajo la necesidad de proceder con su
debida socializacién, el correspondiente seguimiento continuo y/o evaluaciones
periddicas a través de medios eficaces para generar los mejores resultados para la

Empresa.
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7.1.2 Politica de Actualizacién

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual, al menos una vez al afo, de
preferencia al inicio de cada afio, de acuerdo con las politicas establecidas por la

empresa.

7.1.3 Objetivos

7.1.3.1 Objetivo General

Contar con un Reglamento interno que establezca las normas y disposiciones a seguir
por todo el personal de la Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, con el fin de llevar una
relacion laboral cordial, organizada y disciplinada, de acuerdo con las politicas de la

Empresa y la Ley laboral local.

7.1.3.2 Objetivos Especificos
Instruir a todo el personal de la Empresa sobre los derechos y obligaciones que
le corresponde en virtud de su relacion laboral con la Empresa.
Brindar informacién clara al colaborador sobre los procedimientos que tanto él,
como la Empresa deben seguir en cumplimiento de las normas y disposiciones

incluidas en el Reglamento Interno de Trabajo
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7.1.4 Politicas y Normas Organizacionales

7.1.4.1 Del Personal

1. Queda entendido que la hora de entrada es a las 08:00 a.m. y la de salida a la
05:00 p.m., cualquier empleado que, entre después de la hora de entrada en forma
consecutiva, se le amonestara a través de una nota, la cual pasara a su expediente.
Quedan exentos los turnos de 07:00 a.m. a 04:00 p.m. de lunes a viernes, los turnos
después de las 05:00 p.m. y los de fin de semana.

2. Elempleado que tenga turnos después de las 05:00 p.m. se reportara con vigilancia
para su asistencia.

3. Queda entendido que todo empleado tendra tres permisos de dos horas
mensuales, para cualquier diligencia personal, la cual se les ruega administrar en
forma correcta.

4. El empleado tendra derecho a permisos especiales de acuerdo con lo establecido

en el Art. 95, numeral 5 del Cédigo del Trabajo para:

a. El cumplimiento de obligaciones de caracter publico impuesta por la ley.
b. En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada.
C. Para asistir a funerales de comparfieros de trabajo.

d. En otro caso, cuando el empleado lo solicitare, se le podra conceder
licencia sin goce de sueldo, siempre y cuando la Gerencia General
considere justa la solicitud.

5. Todo permiso personal que se necesitare, lo solicitara a su jefe inmediato, o

a su superior.

6. Queda prohibido al personal administrativo, ventas y logistico, quedarse
dentro de las instalaciones de la radio después de las 05:00 p.m. cualquier
empleado que se quede después de las 05:00 p.m. para continuar su trabajo,

este serd autorizado por la Gerencia General, por escrito.
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10.

11.

12.

13.
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Queda entendido que todo el personal que labora en HRVC Y STEREO LUZ,

portard su carnet de identificacion visiblemente dentro de las instalaciones.

Queda entendido que no se aceptaran reuniones en los pasillos, en la cocina
y en las cabinas, para tratar asuntos personales y otros que no estén de

acuerdo con el trabajo.

Los empleados tomaran sus almuerzos dentro o fuera de las instalaciones de

la radio, a un maximo de 60 minutos.

Queda terminantemente prohibido a todos los empleados que tomen

alimentos después de las 8:00 a.m. quedan exentos el turno de las 7:00 a.m.

Politica de escritorio limpio, se establece que cuando dejamos nuestro
espacio de trabajo, no debera quedar ningun documento al alcance libre de
otras personas, si tiene bajo su cargo escritorios con gavetas y/o espacios

con cerrojos, el mismo quedara debidamente cerrado.

No se podr& tener ni almacenar articulos personales, salvo aquellos que se
requieran por razones de higiene o salud en los espacios de trabajo de cada

persona.

Queda prohibido el ingreso de empleados al cubiculo de recepcion, solo

ingresaran aquellos autorizados por la Gerencia General.
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15.

16.

17.

18.
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Queda entendido que el pago de horas extras laborales para el personal
administrativo, no seran efectivos, salvo que sean autorizadas por la Gerencia

General.

Se prohibe terminantemente el ingreso a las oficinas y cabinas, a personas
gue no laboran en este ministerio. Quedan exentos los miembros de la Junta

Directiva de HRVC.

No se permitird que el personal que labora para este Ministerio labore también
en otro medio cristiano. Queda exento aquellos casos que la Gerencia

General haya autorizado su permanencia.

Toda informacién que se genere dentro de la radio es de uso confidencial y
no debera ser divulgada de ninguna forma fuera de la misma, salvo que
expresamente se autorice hacerlo. Para aquellos casos en que la informacion
es extremadamente sensitiva y cuyo contenido es solo para ser visto por

aquellas personas que la elaboran o a las que esta expresamente dirigida.

Queda entendido al personal de la radio, que debera usar su uniforme diario
establecido por un horario semanal, de lo contrario se aplicard las

disposiciones de estas normas.



76

7.1.4.2 De las Instalaciones del Edificio

19.

20.

21.

Queda entendido que las diferentes oficinas de la radio queden cerradas bajo

llave sin libre acceso a las misma.

Se entiende que todo empleado que ingrese a las instalaciones de la radio en
horas inhabiles portard& su carnet de identificacibn y su permiso
correspondiente autorizado por la Gerencia General, el cual deberd ser

entregado a vigilancia para su acceso.

Es entendido que el personal de la radio colabore en el ordenamiento, ornato,
higiene y limpieza de las cabinas de transmision, locucién y operacién
remodelada, paredes de los pasillos, servicios sanitarios, jardineria y

estacionamiento.

7.1.4.3 De los Equipos

23.

Queda entendido que los equipos que utilizamos para nuestro fiel desempefio
de nuestras labores como ser: calculadoras, sumadoras, equipo de computo,
impresoras, grabadoras, ventiladores y otros que utilicen energia eléctrica,
guedan desconectados en su totalidad para evitar algun accidente que pueda

traernos consecuencias de pérdidas incalculables.

24. Queda entendido al personal que utiliza vehiculos de transporte, que estos

gueden estacionados en su respectivo garaje de la radio, antes de las 5:00

p.m. Si el trabajo lo amerita después de las 5:00 p.m., este tendr4 una
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autorizacion de la Gerencia General por escrito para su uso y el tiempo que lo

estime conveniente.

25. Queda terminantemente prohibido, la permanencia del personal ajeno a las
cabinas de trasmision, locucién y operacion, asi como el uso de los equipos
para realizar practicas no permitidas por la Gerencia General. Cualquier
empleado que desee ser participe dentro de las cabinas, sera autorizado por

la Gerencia General para realizar el trabajo que corresponda.

26. Queda prohibido sacar y utilizar las sillas de la sala de conferencia que son

exclusivamente para su uso debido.

27. Se prohibe hacer llamadas personales desde la planta de recepcion, cualquier
llamada que realice o solicite, hdgase conforme a los pardmetros establecidos

por la radio.

28. Se prohiben las llamadas a teléfonos celulares a través de los teléfonos de la
planta, con excepcién de aquellas autorizadas por la Gerencia General y el

Departamento de Administracion.

7.1.4.4 De Papeleriay Utiles de Oficina

29. Toda solicitud de papeleria y utiles de oficina serd presentada a través del
debido formato de requisicion previamente autorizado por su jefe inmediato, o
por el Departamento de Administracion, para llevar un control adecuado de

gastos de este rubro.



78

30. El uso de los servicios de fotocopiado es exclusivo para uso oficial. Cualquier

solicitud de tipo personal debe ser autorizada por La Gerencia General.

7.1.4.5 De Caja Chica

31. El uso de caja chica es Unicamente para realizar compras urgentes de menor
valor establecidas por la radio como ser: transporte urgente, encomiendas,

combustible y otros gastos autorizados por la Gerencia General.

32. Queda prohibido los gastos por caja chica, como ser: alimentacion con
terceros, ayudas a otros sin autorizacion, pago de comisiones y otros,
préstamos personales, compras de alimentos sin autorizacién y otros gastos

no regulados por la Gerencia General.

33. Todo gasto justificado que se realice por medio de caja chica debera ser

autorizado por su jefe inmediato presentando su vale de caja chica.

34. Cualquier gasto que realicen los encargados de area por medio de caja chica
deberan ser autorizados por la Gerencia General presentando su vale de caja

chica.

7.1.4.6 De Compras y Servicios

35. Toda compra de materiales y servicios que se realice para la mejora de un
area, debera ser autorizada por la Gerencia General o en su caso por la

Administracion con su respectiva orden de compras.
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7.1.4.7 De los Devocionales

36.

37.

38.

Es obligatorio a todo el personal técnico, administrativo, ejecutivo, ventas y
logistico de la radio, asistir a los devocionales programados todos los lunes y
aguellas otras actividades espirituales organizadas. Asi como las actividades

espirituales organizadas, como los tiempos de oracion, ayunos y retiros.

Todas estas normas internas de conducta se han establecido para mantener
el conjunto de normas obligatorias que determinan las condiciones a que
deben sujetarse los empleados en la prestacion del servicio. El empleado que
no cumpla los lineamientos de estas normas internas de conducta, se le

aplicara el reglamento, disposiciones y articulos del cddigo de trabajo.

Los casos no previstos en estas normas internas de conducta, sus
reglamentos y disposiciones y demas leyes relativas al trabajo, se aplicaran a

los articulos del codigo de trabajo.

7.1.4.8 De Ley (Segun Cédigo del Trabajo)

Periodo de Prueba

Articulo 49. El periodo de prueba, que no puede exceder de sesenta (60) dias, es la

etapa inicial del contrato de trabajo, y tiene por objeto, por parte del patrono, apreciar

las aptitudes del trabajador, y por parte, de este, la conveniencia de las condiciones

de trabajo.

Este periodo sera remunerado, y si al terminarse ninguna de las partes manifiesta su

voluntad de dar por terminado el contrato, continuaré este por tiempo indefinido.
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Trabajo de las Mujeres

Articulo 135. Toda trabajadora en estado de gravidez gozara de un descanso forzoso,
retribuido del mismo modo que su trabajo, durante las cuatro (4) semanas que
precedan al parto y las seis (6) que le sigan, y conservara el empleo y todos los
derechos correspondientes a su contrato de trabajo. Si se tratare de un salario que no
sea fijo, como en el caso de trabajos a destajo o0 por tarea, se tomara en cuenta el
salario promedio devengado por la trabajadora en el tltimo afio de servicio, o en todo
el tiempo si fuere menor. Para los efectos del descanso de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar al patrono un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto; y,

¢) La indicacién del dia desde el cual debe empezar el descanso, teniendo en cuenta
gue, por lo menos, ha de iniciarse cuatro (4) semanas antes del parto. Todo médico
gue desempefie algin cargo remunerado por el Estado o por sus Instituciones,
debera expedir gratuitamente este certificado, a cuya presentacién el patrono dara
un acuse de recibo para los efectos legales.

Articulo 137. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o un parto
prematuro no viable tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas,
remuneradas con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.
Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo 135. Para disfrutar de la
licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al patrono un
certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o un parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar; vy,

b) La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora. En este caso y

cuando la interesada permanezca ausente de su trabajo un tiempo mayor del
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concedido, a consecuencia de enfermedad que segun certificado médico deba su
origen al embarazo o al parto, y que la incapacite para trabajar, tendra también
derecho a las prestaciones sefialadas para el descanso forzoso pre y post-natal
durante el lapso que exija su restablecimiento siempre que éste no exceda de tres (3)

meses. Estas prestaciones no son aplicables cuando se trate de aborto criminal.

Articulo 140. El patrono esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para alimentar a su
hijo, aprovechables, uno en el trabajo de la mafiana y otro en el de la tarde, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad. Este derecho serd ejercitado por las madres, cuando lo juzguen
conveniente, sin mas tramite que participar al director del trabajo la hora que hubieren
escogido. El patrono esta en la obligacion de conceder mas descansos, que los
establecidos en los parrafos anteriores si la trabajadora presentare certificado médico
en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.
Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, los patronos deben
establecer en un lugar contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de
lactancia o un lugar apropiado para guardar al nifio. Los patronos pueden contratar

con las Instituciones de Proteccidn Infantil el servicio de qué trata el parrafo anterior.

Articulo 144. Ninguna trabajadora puede ser despedida por motivo de embarazo o
lactancia. Se presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o
lactancia, cuando ha tenido lugar dentro del periodo del embarazo o dentro de los tres
(3) meses posteriores al parto, y sin la autorizacion de que trata el articulo siguiente.
La trabajadora despedida sin autorizacion de la autoridad tiene derecho al pago de
una indemnizacion equivalente a los salarios de sesenta (60) dias, fuera de las

indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con el contrato de
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trabajo, y, ademas, al pago de las diez (10) semanas de descanso remunerado de

gue trata este Capitulo, si no lo ha tomado.

Descansos Generales

Articulo 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
sdbado de la Semana Santa. Cuando coincidan dos (2) feriados en un mismo dia, se
entendera cumplida la obligacion pagando el patrono a sus trabajadores un (1) dia
feriado o de fiesta nacional en la forma en que este articulo y el siguiente determinan.
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,
deben hacerse con el promedio diario de salarios 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. 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.

Vacaciones

Articulo 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 correspondiente al periodo trabajado.
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Articulo 346. El periodo de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo
trabajador después de cada afio de trabajo continuo al servicio del mismo patrono,
tendra como duracién minima la que a continuacion se expresa: a) Después de un (1)
afo de servicios continuos diez (10) dias laborables, consecutivos; b) Después de dos
(2) afos de servicios continuos, doce (12) dias laborables, consecutivos; ¢) Después
de tres (3) afios de servicios continuos, quince (15) dias laborables, consecutivos; v,
d) Después de cuatro (4) afios de servicios continuos veinte (20) dias laborables,
consecutivos. No interrumpirdn la continuidad del trabajo las licencias sin goce de
salario, los descansos otorgados por el presente Codigo, 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 este.

Articulo 348. La época de las vacaciones debe ser sefialada por el patrono, a mas
tardar dentro de los tres (3) meses siguientes a la fecha en que se tiene derecho a
vacaciones, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El patrono dara a conocer al
trabajador, con diez (10) dias de anticipacion, la fecha en que le concedera las
vacaciones. Las sumas que deba recibir el trabajador por concepto de vacaciones le
seran liquidadas y pagadas con tres (3) dias de anticipacion respecto de la fecha en
gue comience a disfrutar de ellas. Es prohibido compensar las vacaciones con dinero,
pero la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se paguen en

dinero en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o para la industria.

Articulo 350. Queda prohibido acumular vacaciones, pero podran serle por una sola
vez cuando el trabajador desempefiare labores técnicas, de direccién, de confianza u
otras analogas, que dificulten especialmente su reemplazo. En los casos apuntados

la acumulacién sera hasta de dos (2) afios.
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Articulo 351. Los trabajadores deben gozar sin interrupciébn de su periodo de
vacaciones, pero por urgente necesidad del patrono, éste podra requerir al trabajador
a suspender éstas y reintegrarse a su trabajo. En este caso, el trabajador no pierde
su derecho a reanudarlas. Los gastos extraordinarios que el reintegro y la reanudacion

de las vacaciones le ocasionaren al trabajador, seran de cuenta del patrono.

Salarios

Articulo 360. Salario, jornal o sueldo es la retribucién que el patrono debe pagar al

trabajador en virtud del contrato de trabajo, o de la relacion de trabajo vigente.

Articulo 361. Constituye salario no sélo la remuneracion fija u ordinaria, sino todo lo
gue recibe el trabajador en dinero o en especie y que implique retribucién 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.

Articulo 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 0 en especie no para su beneficio,
ni para subvenir a sus necesidades, ni para enriquecer su patrimonio, sino para
desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios
de transporte, elementos de trabajo u otros semejantes, ni tampoco las prestaciones
sociales.

Segun el Reglamento General de Medidas Preventivas y Accidentes de
Trabajo, las condiciones aplicables a Empresas cuyo rubro se desempefia en un

ambito de oficina e interiores (no fabrica o planta industrial)
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FECHA DE SOLICITUD

Nombre del Empleado
Departamento en que labora
PERIODO DE VACACIONES
Desde
Fecha de retiro
Fecha de Regreso
OBSERVACIONES:

FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

| [
A

Di MES ANO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

| Hasta

FIRMA DEL EMPLEADO

VoBo JEFE INMEDIATO

Fuente: Elaboracién Propia
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A< R DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Formulario de Amonestacion Verbal

Confidencial

Fecha

Nombre del Empleado

Puesto Desempefia

Area 6 Departamento

Fecha de Contratacion

No. de Empleado

Accion Disciplinaria Verbal

Propésito: El propésito de este proceso disciplinario es POSITIVO: ayudarlo a cumplir
con nuestros objetivos y requisitos. Esta reunién se ha dado especificamente para
ayudarle a comprender cémo cumplir con nuestros procedimientos y politicas o qué

conductas y actitudes debera cambiar para lograr el objetivo.

Propdsito de amonestacién verbal / areas especificas que requiere mejoria

Accion verbal aplicada por:

Fecha de la amonestacién Verbal:
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A‘ R DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Comentarios del trabajador por amonestacion verbal:

Firma del trabajador:

Fecha:

Confirmo que esta situacion se discuti6 conmigo, amonestandome verbalmente.
Comprendo qué accion debo tomar para resolver el problema para llenar las

expectativas de la empresa.

Comentarios del Gerente/ Supervisor:

Comentarios del Gerente de Recursos Humanos:

Fuente: Elaboracion Propia
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7.3 Manual de Reclutamiento y Seleccién

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

G ACR
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INTRODUCCION
En un mundo laboral tan competitivo como el de hoy, el ser eficiente en los negocios
no es un objetivo mas, si no un requerimiento indispensable para continuar en el
mercado global, donde la competencia es cada dia mas fuerte y el objetivo por cumplir
es el mismo, ser los mejores, brindando a los clientes el mejor servicio posible, por lo
tanto, las organizaciones deben innovar en sus procesos sin aferrarse a paradigmas
tradicionales de reclutamiento y seleccion. Es por ello, que se hace indispensable la
implementacion de herramientas funcionales que aporten soluciones a dichas

organizaciones.

No se pretenden cambios radicales, pero el cambio es bueno, cuando los procesos
administrativos de la organizacidon requieren actualizaciones para resolver los
problemas y dificultades y la participacion del capital humano evoluciona dia con dia,

de acuerdo a las exigencias de un mercado global.

Dicho lo anterior, se presenta esta propuesta, como una evolucion del proceso de
reclutamiento y seleccién para la empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, como una

manera de innovar en sus procesos de gestion del talento humano.
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7.3.1 Ambito de Aplicacion
El Departamento de Recursos Humanos es responsable de la correcta aplicacién y
uso de esta herramienta, para contratar al personal idoneo a través de los procesos

indicados.

Por lo tanto, es de su responsabilidad socializar, aplicar y evaluar los resultados a
través de la atraccion del talento humano, el buen desempefio de éste y la adaptaciéon
a la cultura organizacional en todo el personal que aplique a una vacante en la

Empresa.
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7.3.2 Politica de Actualizacién

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual, al menos una vez al afio, de
preferencia al inicio de cada afio, de acuerdo con las politicas establecidas por la

Empresa.

7.3.3. Objetivos

7.3.3.1 Objetivo General
Contar con un Manual de Reclutamiento y Seleccién que permita llevar a cabo los
procesos formales para la contratacion de nuevo personal y sirva como guia para

seleccionar a la persona idénea que realice con eficiencia las funciones a desarrollar.

7.3.3.2 Objetivos Especificos
Definir, coordinar y administrar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, de conformidad con la planeacién estratégica de la Empresa, en pro de
su mejoramiento y actualizacion.
Incluir en la cultura organizacional de ACR-HRVC/STEREO LUZ la importancia
de la constante actualizaciébn del proceso de reclutamiento y seleccion de

personal para garantizar la contratacion éptima del colaborador
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7.3.4 Términos Relacionados
7.3.4.1 Competencia: Hace referencia a las caracteristicas de personalidad,
devenidas en comportamientos, que generan un desempeiio exitoso en un puesto de

trabajo.

7.3.4.2 Contratacion: Es la formalizacion del inicio de la relacion laboral entre el
candidato seleccionado y el Centro de Retiros Villa Gracia, a través de la firma del

respectivo contrato de trabajo.

7.3.4.3 Descriptor de puesto: Es una explicacion escrita de las responsabilidades y
las condiciones de trabajo de un puesto, resume las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo en

determinado puesto.

7.3.4.4 Entrevista Estructurada: Conjunto de preguntas e indicaciones para realizar
una entrevista de seleccion. Usualmente se disefia por niveles y en funcion del

modelo de competencias.

7.3.4.5 Entrevista por competencia: Entrevista estructurada que permite evaluar a
un candidato que participa en un proceso de seleccion considerando, especialmente,

sus competencias a través de preguntas especificas.

7.3.4.6 Formato de Requisiciéon: Hace referencia a la elaboracion del documento
con el cual se comunica formalmente la necesidad de cubrir una vacante o una nueva

posicion en la empresa.

7.3.4.7 Induccién: La induccion del personal, es el proceso de orientacion, ubicacion
y supervision que se efectla a los trabajadores de recién ingreso, con la finalidad de
lograr una mejor adaptacion a su nuevo puesto e integrar al personal para favorecer

el sentido de pertenencia a la empresa.
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7.3.4.8 Outsourcing: Término del inglés que se traduce como subcontratacion,
externalizacion o tercerizacion. En el mundo empresarial, designa el proceso en el
cual una organizacion contrata a otras empresas externas para gue se hagan cargo

de parte de su actividad o produccion.

7.3.4.9 Perfil de puesto: Herramienta que permite identificar las aptitudes, cualidades
y capacidades que, conforme a su descripcion, son fundamentales para la ocupacion

y desempefio de este.

7.3.4.10 Politicas de Contratacion: Es una guia que orienta los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, complementa el logro de los
objetivos y facilita la implementacion de las estrategias de la empresa, con respecto

al proceso de contratacion

7.3.4.11 Preseleccion: Analisis e identificacion de los candidatos que cumplen con el
perfil definido para el cargo vacante, teniendo en cuenta la evaluacién de su hoja de

vida y los resultados de la entrevista preliminar.

7.3.4.12 Reclutamiento: Proceso de atraccion de candidatos potenciales para cubrir
una vacante laboral, tiene por objetivo estructurar y consolidar una base amplia de

aspirantes que cumplan con la descripcién y perfil del cargo.

7.3.4.13 Reclutamiento interno: Proceso de seleccion de trabajadores que se lleva
a cabo de forma interna en la empresa, toma como aspirantes al nuevo puesto de
trabajo a empleados de la empresa, reubicando a dichos talentos, promoviendo un

ascenso o bien ofreciendo un movimiento horizontal.

7.3.4.14 Reclutamiento Externo: Proceso de seleccion para cubrir una vacante que

se basa en candidatos ajenos a la empresa.
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7.3.4.15 Referencia Laboral: Valoraciones escritas u orales de una persona sobre
otra en materia laboral, detallan los principales logros y fortalezas del individuo sobre

el tema.

7.3.4.16 Seleccidn de personal: Proceso de reclutamiento, analisis y evaluacion de
candidatos para llenar una vacante, teniendo en cuenta la descripcién, perfil del cargo

con el objetivo de elegir el Talento Humano idoneo.

7.3.4.17 Vacante: Es un puesto laboral sin ocupar, por lo que la empresa u

organizacion se encuentra en busqueda de una persona a quien delegar ese cargo.
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7.3.5 Politicas de Contratacién

Todo puesto/cargo dentro de la Empresa deberd contar con un perfil y
descriptor de puesto que permita comprender y describir las funciones y/o
actividades a realizar en la practica de este.

Toda vacante por cubrir deber4d fundamentar su contratacion en las
caracteristicas del perfil del puesto.

Toda requisicion de personal deberd ser solicitada a través del debido formato
mediante el Departamento de Recursos Humanos.

Las vacantes de la Empresa deberan ser socializadas, de manera interna y
externa, hasta encontrar el candidato idéneo por un periodo de 15 dias o 10
dias en casos urgentes.

Todo postulante deberd realizar el proceso completo de seleccion antes de la
contratacion.

El Departamento de Recursos Humanos esta obligado a presentar al
encargado del &rea solicitante los Ultimos tres candidatos que cumplan
requisitos, para que sea éste quien tome la decision final.

Toda contratacion debera ser sustentada con la documentacion completa
involucrada.

El uso de la informacioén que surja a lo largo del proceso debera ser exclusiva
y confidencial para el Departamento de Recursos Humanos.

La informacién brindada por el postulante no deber& ser utilizada para ningun
otro fin que no sea el de la contratacion.

Las contrataciones normales se publicaran en un periodo de 15 dias.
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No. ACTIVIDAD ENCARGADO
Solicita formato de “Requisicibn de Personal” al | Encargado de
1 | Departamento de Recursos Humanos para su debido | Area
llenado. solicitante
) Encargado de
5 Envia al Departamento de Recursos Humanos formato A
rea
“Requisicion de Personal” con la informacion completa. o
solicitante
3 Recibe y revisa el formato recibido que posea toda la | Encargado de
informacion requerida. (Ver procedimiento) RRHH
4 Comprueba si la contratacién solicitada es necesaria. (Ver | Encargado de
Procedimiento) RRHH
. Verifica si la contratacién es para un puesto nuevo o uno ya | Encargado de
existente. RRHH
Si la contratacion es para un puesto nuevo, indica al
5 asistente de RRHH la elaboracién del descriptor y perfil de | Encargado de
nuevo puesto, caso contrario, indica al Asistente de RRHH | RRHH
iniciar con el proceso de reclutamiento.
_ . Asistente de
7 | Elabora el descriptor y perfil para el puesto nuevo.
RRHH
_ o Asistente de
8 | Publica la vacante. (Ver Procedimiento)
RRHH
_ ) o _ _ Asistente de
9 | Recibe via electrénica la hoja de vida de los postulantes.
RRHH
10 Revisa la informacion recibida de los postulantes contra los | Asistente de
requerimientos de la vacante. RRHH
. y o _ Asistente de
11 | Realiza preseleccion con base en requisitos publicados
RRHH
12 Llama a entrevista a los candidatos que pasan a la segunda | Asistente de
etapa. (Ver Procedimiento) RRHH
13 Entrevista a los candidatos y los remite a evaluacion | Encargado de
sicométrica. RRHH
. ) o Asistente de
14 | Verifica referencias de los postulantes. (Ver Procedimiento)

RRHH
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Envia los resultados de la segunda depuracion al Encargado

Encargado de

15 i
del Area solicitante. RRHH
Procede a realizar entrevista a los ultimos candidatos y | Encargado del
16 | evalia para tomar una decision definitiva. (Ver | Area
Procedimiento) solicitante
Encargado del
17 Informa al Departamento de Recursos Humanos sobre el A
rea
candidato seleccionado para continuar con el proceso o
solicitante
Comunica via correo electronico al candidato que ha sido )
_ _ Asistente de
18 | seleccionado, y a su vez, informa y agradece a los que RRHH
salieron del proceso, sobre el cierre de este.
Solicita al candidato seleccionado presentarse a las )
_ _ _ Asistente de
19 | instalaciones de la Empresa para realizar el proceso de RRHH
contratacion.
20 Indica al seleccionado completar requisitos para ingreso. | Asistente de
(Ver procedimiento) RRHH
” Envia al Departamento de Contabilidad los datos del nuevo | Asistente de
empleado para su registro en planilla. RRHH
- Prepara, en conjunto con el éarea solicitante de la | Asistente de

contratacion, la induccién del nuevo empleado.

RRHH

7.3.6.1 Procedimiento

ACTIVIDAD
DETALLE
No.
El formato debe contener la siguiente informacion:
3 Area que solicita la contratacion.
Razones y justificacién para la contratacion.
Revisa en el formato la justificacion planteada y las razones para las
cuales solicita la contratacion
Revisa si la contratacion es el planteamiento de una plaza nueva o
‘ existente.
De ser el planteamiento de una nueva plaza, verifica si las funciones
pueden ser, o no, realizadas por el personal ya existente.
Publica via electrénica (redes sociales, e-mail, pagina web oficial de
8 la Empresa) el anuncio de la vacante, debidamente sefialado con el
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nombre y el logo de la Empresa, conteniendo la siguiente
informacion:

Nombre de la plaza a contratar

Tipo de contrato (permanente o temporal)

Requisitos minimos por cumplir

Requisitos complementarios

Duracion de la publicacion (10-15 dias)

Direccién o medio por el cual puede aplicar

Solicita al candidato presentarse para aplicar entrevista por

competencias y al momento de su entrevista presenta los siguientes

documentos:
12 Antecedentes penales
Antecedentes policiales
Copia de tarjeta de identidad
Copia de RTN
Corrobora los datos del candidato, aplica formato de entrevista (ver
formato de entrevista en anexos). En caso de que la empresa no
13 cuente con un psicélogo de planta, se sugiere contratar un servicio
de outsourcing para realizar la evaluacibn psicométrica
correspondientes).
Se comunica via telefénica con las personas que ha colocado como
referencia en su hoja de vida (personal y laboral) e incluye los
1 resultados de dichas llamadas en el formato de la entrevista realizada
previamente.
EvallGa el conocimiento técnico especifico requerido para el cargo por
16 medio de la aplicacion de entrevista por competencias, destinadas
para este fin.
Indica realice la apertura de una cuenta de banco por la que recibira
su salario.
19 Entrega carnet de empleado.

Firma de contrato
Si el empleado pasa el periodo procede a la orden de confeccion de

uniforme.
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Envia formato de
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s0bre nusvo empleado.

induccion

Proceso de pianila

FIN

Fuente: Elaboracion Propia
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7.4 Formatos Involucrados en el Proceso de Reclutamiento y Seleccién

DEPARTAMENTO DE
CR RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO
REQUISICION DE PERSONAL
FECHA DE SOLICITUD | _ I | _ |
DIA MES ANO
DATOS DEL PUESTO SOLICITADO

Nombre del Puesto | | N° de Vacantes |:|

Fecha a cubrir la vacante :l Avrea solicitante | |
Naturaleza del Puesto :l :l Definitivo |:| Temporal |:|

NUEVO EXISTENTE

RAZONES PARA GENERAR LA VACANTE

INFORMACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nivel Educativo | | sexo | |
Estado Civil | | Género | |
Domicilio Preferente | | Edad | |
IDIOMAS

| | I |
DISPONIBILIDAD:

Diurna :l Nocturna :l Mixta |:|

Viajar :l Cambio Domiciliario :l Vehiculo Propio |:|

Licencia de Conducir I:I Heencia de Gonducir I:l Licencia de Conducir Pesada I:l

Liviana Motocicleta

Laborar en Exteriores |:| Laborar en Interiores |:|

Experiencia Laboral Requerida | |
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

COMPETENCIAS TECNICAS REQUERIDAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

FUNCIONES PRINCIPALES

Nombre, Firmay Cargo de la persona que solicita Vo.Bo. Encargado de Area

Fuente: Elaboracion Propia
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CR

ASOCACON CULTURA RADIOFONCA
RTIR 000995268070

ACR-HRVC/STEREO LUZ
Empresa Lider en Radiodifusion

SOLICITA LOS SERVICIOS DE:

Titulo del Puesto:

Para: (Describa brevemente el trabajo que se realizara en esta posicion — maximo 40
palabras)

Responsabilidades del Puesto:

Enumere de 3 a 5 tareas principales que el candidato que sea contratado debera realizar.
Duracion:

1 afio, prorrogable

Requisitos:

1. Titulo requerido (debe estar relacionado con el area de trabajo a realizar)

. Minimo de afios de experiencia requeridos.

2
3. Indigue si se requiere experiencia de trabajo y conocimiento en algin tema en particular.
4

. Disponibilidad adicional: Por ejemplo, si la persona debe viajar para realizar una o varias de
sus funciones y/o participar en congresos, capacitaciones u otras actividades patrocinadas por
la empresa.

Lenguaje:
Indique si se requiere, por ejemplo: capacidad de trabajo en idioma inglés.

Habilidades: Enumere las habilidades requeridas para el mejor desempefio en el puesto, por
ejemplo:

Capacidad para elaborar propuestas

Capacidad para elaborar planes estratégicos

Capacidad para elaborar informes en general

Buena redaccién

Capacidad para coordinar y cooperar en la realizacién de eventos.
Se ofrece:

Excelente ambiente laboral
Plan motivacional

Nota: Los interesados(as) pueden enviar su Curriculum Vitae, al correo electrénico
administracion@hrvc.org, a mas tardar el de de 2021 alas 12:00m.

Fuente: Elaboracion Propia
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Formato Entrevista por Competencias

Departamento de Recursos Humanos

Fecha

Nombre del Entrevistado

Puesto al que Aplica

Area o Departamento

Preguntas para Crear Clima

Antes de iniciar realice preguntas de amabilidad para generar ambiente amistoso:
¢Ya conocia la zona en que estamos ubicados?

¢ Posee vehiculo propio o utiliza transporte publico?

¢No tuvo problemas con el estacionamiento?

Hace calor, ¢ verdad?

¢Le agradan los dias soleados o nublados?

Preguntas sobre Nivel Educacional

¢A qué universidad asistio? ¢ Por qué seleccioné esa particularmente?

Si abandond los estudios, ¢Por qué no continué con su educacion formal?
¢Alguna vez necesito clases particulares? ¢En qué clases?

¢Lee algun tipo de libro o revista relacionado a su carrera?

Califiquese del 1 al 10

Preguntas sobre Trayectoria Laboral
Cuente sobre su altimo (actual) trabajo

Cuénteme sobre un proyecto en equipo del que se siente orgulloso y describa su
contribucién especifica.

¢Como se inici6 en el trabajo que realiza actualmente? (O el Gltimo)
¢Cudl fue su primer empleo y como lo obtuvo?

¢Qué busca en una empresa?
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CR DEPARTAMENTO DE

ASOCIACION CULTURA RADIOFONCA
RTIR 00019995268070

RECURSOS HUMANOS

Preguntas para Determinar la Adaptabilidad del Empleado
¢Cudles son sus objetivos a largo plazo?
¢Usted prefiere una relacién formal o informal con su equipo?

Cuénteme alguna situacién que usted considere como un fracaso de su jefe, de una politica
de su compafiia o similar. ;Cémo se sinti6? ¢Usted piensa que podria haber aportado algo

para que no ocurriera? Si la respuesta es afirmativa, ¢por qué no lo hizo?

Cuénteme de alguna vez cuando no pudo terminar un proyecto a tiempo

¢Alguna vez contrat6 o despidio errbneamente a alguien?

Preguntas sobre Personalidad

¢ Se considera una persona inteligente?

¢Cémo acepta los codigos de vestimenta?

¢ Prefiere trabajar con nimeros o palabras?

Usted esta sin trabajo, ¢podria explicarme qué pas6?

¢ Qué prefiere escuchar primero las buenas o malas noticias?

Preguntas sobre Capacidad de Liderazgo y de Trabajar en Equipo

Como manager de un departamento, ,coOmo estableceria armonia entre los miembros de su
personal?

¢De qué manera actua cuando debe enfrentar un problema?

¢Cémo logra que las personas hagan lo que usted desea o aquello que usted entiende que es
lo mejor en cada caso?

Cuénteme alguna situacion donde haya trabajado con personas de nivel intelectual distinto
del suyo.

Cuénteme sobre algin enfrentamiento que haya tenido con un miembro de su equipo.
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INTRODUCCION

Para ACR-HRVC/STEREO LUZ es importante que el colaborador se adapte lo mas
rapido posible y se identifique con su trabajo y con la Empresa y se integre al equipo
de talento humano generar la dindmica organizacional que identifica a la Empresa. Es
por ello que elaboramos este Manual de Induccién para generar beneficios y extraer

lo mejor de ambas partes.

Al ingresar a la Empresa, el nuevo colaborador recibe toda la informacion general y
basica de la Empresa por parte del Departamento de Recursos Humanos y
posteriormente sera transferido al area a la que sera asignado para ser orientado por

el jefe inmediato en su nuevo cargo.

El presente Manual de Induccién posee la informacién necesaria para que el nuevo
colaborador conozca la Empresa, su cultura organizacional y desemperie sus labores

de manera correcta y satisfactoria.
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7.5.1 Ambito de Aplicacion

Este Manual de Induccién, es un instrumento preparado para la Empresa radiofonica
ACR-HRVC/STEREO LUZ, para lograr que sus colaboradores se adapten a ella 'y se
sientan identificados dentro de la misma, como parte de la gran familia de principios

cristianos que colaboramos al desarrollo y crecimiento de ACR.

Es parte de nuestra responsabilidad, a través del Departamento de Recursos
Humanos y de quien corresponda, transmitir los altos estandares de calidad en los
servicios a nuestros clientes y asi preparar y mantener, empleados eficientes,

motivados y altamente calificados.
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7.5.2 Politica de Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual, al menos una vez al afo, de
preferencia al inicio de cada afio, de acuerdo con las politicas establecidas por la

empresa.

7.5.3 Objetivos

7.5.3.1 Objetivo General
Facilitar la adaptacion e integracién del nuevo colaborador en la Empresa y su puesto
de trabajo, a través del suministro adecuado de la informacion relacionado con las

caracteristicas de las funciones a desempefiar.

7.5.3.2 Objetivos Especificos
Permitir que el nuevo colaborador conozca e implementa todo lo relacionado
a la estructura organizacional y la cultura de la Empresa.
Instruir a los empleados sobre los derechos y deberes que giran en torno a la
empresa, su rubro y la planificacibn de sus actividades con base al
cumplimiento de metas.
Mantener informado al personal sobre los cambios que surjan en la Empresa,

referente a las politicas y normas empresariales.
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enemos el agrado de darte una cordial bienvenida como

nuevo colaborador a nuestra gran familia de ACR-HRVC/STREREO
LUZ.

Este Manual de Induccion tiene como principal propdésito guiarte como
nuestro colaborador a través de los principios de la Empresa, asi como
nuestra estrategia organizacional, mision, vision, las politicas y las
normativas que pondras en practica a través del desarrollo de tus

actividades en la misma.

Esta informacién, la cual te serd impartida a través del personal
indicado en su debido momento, te servira para que te integres y
complementes con éxito tus habilidades, con el desarrollo de tus

funciones, para tu crecimiento personal y el de esta Empresa.
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0omos una emisora cristiana orientada hacia un publico entre

edades de 18-60 afios, que se adapta facilmente a esa gran diversidad

por el repertorio musical y programacion variada, como ser, charlas
reflexivas, programas y franjas dirigidas a la juventud, espacios
periodisticos, programas de salud, infantiles, para la mujer, la familia,

oraciones y alabanzas, entre otros.

Posicionada en los primeros lugares de audiencia segun encuestas
realizadas en el pais, logrando en los ultimos 10 afos y de forma
consecutiva, estar posicionada en el segundo lugar de rating, siendo una

de las emisoras mas escuchadas, compitiendo con otros medios seculares.

Somos un apoyo fuerte para la Iglesia de Honduras, ya que brindamos
cobertura a eventos que realizan las diferentes Asociaciones de Pastores
y la Confraternidad Evangélica de Honduras; consolidado como un
ministerio donde nos caracteriza el servicio, la pasion por Jesus, y el

amor por las almas.
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7.5.4 Un Poco de Historia

El comienzo de ACR-HRVC / STEREO LUZ se remonta a 1956, cuando en la Escuela
de Idiomas que funcionaba en San José, Costa Rica, los hermanos misioneros
bautistas, Oliver Perry y Howard Erickson, en tanto estudian espafol para emprender
su trabajo misionero en América, reciben de Dios la visién de impulsar la creacion de
un ministerio radial en Honduras y le proponen la idea al hermano David Jones para

que, una vez radicado en el pais, hiciera todo lo posible para impulsar dicho proyecto.

Asentado en Honduras a finales de 1957, el hno. David, motivado ante la idea, por
espacio de tres afios se dedico, ademas de orar, (“para tener la certeza que la idea
era de Dios y no de los hombres”), adquirir alguna capacitacion y orientaciones para
llevar a cabo esta tarea. El Ingeniero Roberto Remington, director del Ministerio Radial
Internacional “Cadena Cultural Panamericana”, le orienté durante un afio sobre la
producciéon de programas evangélicos, administracion y puntuales aspectos técnico-
electronicos necesarios para dirigir una Empresa de este género, como también curso

en materia de radiodifusién en la Universidad de Stanford, California, Estados Unidos.

Con los conocimientos adquiridos y aprovechando la coyuntura de su origen
norteamericano, durante 6 meses del afio 1959 se dio a la tarea de levantar aportes
econémicos en su pais de origen para financiar este proyecto. La generosidad,
siempre oportuna, de los hermanos bautistas evangélicos conservadores de la Union

Americana no se hizo esperar.

Asi y luego de convencer y obtener el apoyo de los miembros de la Asociacion de
Iglesias Bautistas Conservadoras, hoy Mision a las Américas, cuyos miembros

completaron un sélido respaldo financiero para este proyecto y

conformaron una Junta Directiva responsable de su direccién y administracion

generales, se hizo la gestion de la licencia correspondiente ante el Departamento de
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Comunicaciones Eléctricas, entidad gubernamental de Honduras que por ese tiempo

se encargaba de autorizar y supervisar las emisoras radiales en el pais.

7.5.4.1 Sus Siglas

Sus gestores, buscando asegurar la identificacion y misién en todos los detalles y en
todo tiempo de este medio de comunicacion, solicitaron que al indicativo oficial que
llevan todas las emisoras radiales en Honduras, esto es: “HR”, se le agregara “VC”,
dandole como significado: Voz de Cristo. (Afios mas tarde se organizé un concurso
para saber cdmo las y los hermanos percibian y perciben esas siglas y el resultado

fue que HRVC significa para el pueblo cristiano: Hoy Redime Vidas Cristo).

Asi nace HRVC LA VOZ EVANGELICA DE HONDURAS, un ministerio radial, cristiano
y cultural sin fines de lucro, fundado el 8 de diciembre de 1960, comprometido con
Dios en la Misién Evangelizadora y edificacion de la vida espiritual de los oyentes. En
esa misma fecha, su primera transmision surca por primera vez las ondas etéreas,
HRVC, la Voz Evangélica de Honduras, en la frecuencia de 1380 KH de Amplitud

Modulada.

HRVC cuenta con su personeria juridica otorgada por el Estado de Honduras, bajo el

nombre de Asociacion Cultural Radiofénica

Es la Unica cadena radial cristiana con presencia en las principales ciudades de
Honduras (18 repetidoras), dos estaciones: La Voz Evangélica de Honduras (AM y

FM) y Stereo Luz (FM).

7.5.4.2 Los Gerentes Generales

A lo largo de los 50 afios precedentes, HRVC ha tenido cuatro Gerentes Misioneros

norteamericanos y tres hondurefios, cuyos hombres y periodos son los siguientes:
David Jones: Fundador y quien fungié como Gerente General hasta el afio 1967

Ron Young: De 1967 a 1969 (de manera temporal)



Howard Erickson: De 1969 a 1974
Paul Hutton: De 1974 a 1976
Felipe Aguilar; De 1976 al 1985
Wolfram Sorto: De 1985 al 1986

Venancio Mejia: De 1987 a la fecha actual
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7.5.5 Conoce Nuestra Planeacién Estratégica
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Fidelidad a la
palabra de Dios.

Compromiso.
Integridad.
Unidad.

Solidaridad
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7.5.5.1 Visién

Ser la cadena radial cristiana con mayor influencia, cobertura y audiencia en el pais.

7.5.5.2 Misioén

Glorificar a Dios evangelizando y educando a través de una programacion que

contribuye a la transformacién integral de la sociedad.
7.5.5.3 Valores

Fidelidad a la palabra de Dios.

Compromiso.

Integridad.

Unidad.

Solidaridad
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7.5.5.4 Organigrama Institucional
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7.5.6 Politicas y Normas Organizacionales

7.5.6.1 Del Personal

Queda entendido que la hora de entrada es a las 08:00 a.m. y la de salida a la
05:00 p.m., cualguier empleado que, entre después de la hora de entrada en
forma consecutiva, se le amonestara a través de una nota, la cual pasara a su
expediente. Quedan exentos los turnos de 07:00 a.m. a 04:00 p.m. de lunes a
viernes, los turnos después de las 05:00 p.m. y los de fin de semana.

El empleado que tenga turnos después de las 05:00 p.m. se reportara con
vigilancia para su asistencia.

Queda entendido que todo empleado tendra tres permisos de dos horas
mensuales, para cualquier diligencia personal, la cual se les ruega administrar en
forma correcta.

El empleado tendra derecho a permisos especiales de acuerdo con lo establecido

en el Art. 95, numeral 5 del Cédigo del Trabajo para:

El cumplimiento de obligaciones de caracter publico impuesta por la ley.

- En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada.

- Para asistir a funerales de compafieros de trabajo.

- En otro caso, cuando el empleado lo solicitare, se le podra conceder licencia
sin goce de sueldo, siempre y cuando la Gerencia General considere justa la
solicitud.

Todo permiso personal que se necesitare, lo solicitard a su jefe inmediato, 0 a su

superior.

Queda prohibido al personal administrativo, ventas y logistico, quedarse dentro

de las instalaciones de la radio después de las 05:00 p.m. cualquier empleado

gue se quede después de las 05:00 p.m. para continuar su trabajo, este sera

autorizado por la Gerencia General, por escrito.
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Queda entendido que todo el personal que labora en HRVC Y STEREO LUZ,
portard su carnet de identificacion visiblemente dentro de las instalaciones.
Queda entendido que no se aceptaran reuniones en los pasillos, en la cocina y
en las cabinas, para tratar asuntos personales y otros que no estén de acuerdo
con el trabajo.

Los empleados tomaran sus almuerzos dentro o fuera de las instalaciones de la
radio, a un maximo de 60 minutos.

Queda terminantemente prohibido a todos los empleados que tomen alimentos
después de las 8:00 a.m. quedan exentos el turno de las 7:00 a.m.

Politica de escritorio limpio, se establece que cuando dejamos nuestro espacio
de trabajo, no debera quedar ningin documento al alcance libre de otras
personas, sitiene bajo su cargo escritorios con gavetas y/o espacios con cerrojos,
el mismo quedara debidamente cerrado.

No se podra tener ni almacenar articulos personales, salvo aquellos que se
requieran por razones de higiene o salud en los espacios de trabajo de cada
persona.

Queda prohibido el ingreso de empleados al cubiculo de recepcion, solo
ingresaran aquellos autorizados por la Gerencia General.

Queda entendido que el pago de horas extras laborales para el personal
administrativo, no seran efectivos, salvo que sean autorizadas por la Gerencia
General.

Se prohibe terminantemente el ingreso a las oficinas y cabinas, a personas que
no laboran en este ministerio. Quedan exentos los miembros de la Junta Directiva
de HRVC.

No se permitir4 que el personal que labora para este Ministerio labore también en
otro medio cristiano. Queda exento aquellos casos que la Gerencia General haya

autorizado su permanencia.
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Toda informacién que se genere dentro de la radio es de uso confidencial y no
debera ser divulgada de ninguna forma fuera de la misma, salvo que
expresamente se autorice hacerlo. Para aquellos casos en que la informacion es
extremadamente sensitiva y cuyo contenido es solo para ser visto por aquellas
personas que la elaboran o a las que esta expresamente dirigida.

Queda entendido al personal de la radio, que deberd usar su uniforme diario
establecido por un horario semanal, de lo contrario se aplicara las disposiciones

de estas normas.

7.5.6.2 De las Instalaciones del Edificio

Queda entendido que las diferentes oficinas de la radio queden cerradas bajo
llave sin libre acceso a las misma.

Se entiende que todo empleado que ingrese a las instalaciones de la radio en
horas inhabiles portara su carnet de identificacion y su permiso correspondiente
autorizado por la Gerencia General, el cual debera ser entregado a vigilancia para
Su acceso.

Es entendido que el personal de la radio colabore en el ordenamiento, ornato,
higiene y limpieza de las cabinas de transmision, locucién y operacion
remodelada, paredes de los pasillos, servicios sanitarios, jardineria y

estacionamiento.

7.5.6.3 De los Equipos
Queda entendido que los equipos que utilizamos para nuestro fiel desempefio de
nuestras labores como ser: calculadoras, sumadoras, equipo de cémputo,
impresoras, grabadoras, ventiladores y otros que utilicen energia eléctrica,
guedan desconectados en su totalidad para evitar algun accidente que pueda

traernos consecuencias de pérdidas incalculables.
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Queda entendido al personal que utiliza vehiculos de transporte, que estos
gueden estacionados en su respectivo garaje de la radio, antes de las 5:00 p.m.
si el trabajo lo amerita después de las 5:00 p.m., este tendra una autorizacion de
la Gerencia General por escrito para su uso y el tiempo que lo estime conveniente.
Queda terminantemente prohibido, la permanencia del personal ajeno a las
cabinas de trasmision, locucion y operacion, asi como el uso de los equipos para
realizar practicas no permitidas por la Gerencia General. Cualquier empleado que
desee ser participe dentro de las cabinas, sera ha autorizado por la Gerencia
General para realizar el trabajo que corresponda.

Queda prohibido sacar y utiliza las sillas de la sala de conferencia que son
exclusivamente para su uso debido.

Se prohibe hacer llamadas personales desde la planta de recepcion, cualquier
llamada que realice o solicite, hagase conforme a los parametros establecidos por
la radio.

Se prohiben las llamadas a teléfonos celulares a través de los teléfonos de la
planta, con excepcidon de aquellas autorizadas por la Gerencia General y el

Departamento de Administracion.

7.5.6.4 De Papeleria y Utiles de Oficina

Toda solicitud de papeleria y utiles de oficina sera presentada a través del debido
formato de requisicion previamente autorizado por su jefe inmediato, o por el
Departamento de Administracién, para llevar un control adecuado de gastos de
este rubro.

El uso de los servicios de fotocopiados es exclusivo para uso oficial. Cualquier

solicitud de tipo personal debe ser autorizado por La Gerencia General.
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7.5.6.5 De Caja Chica
El uso de caja chica es Unicamente para realizar compras urgentes de menor valor
establecidas por la radio como ser: transporte urgente, encomiendas, combustible y

otros gastos autorizados por la Gerencia General.

Queda prohibido los gastos por caja chica, como ser: alimentacion con terceros,
ayudas a otros sin autorizacion, pago de comisiones y otros, préstamos personales,
compras de alimentos sin autorizacion y otros gastos no regulados por la Gerencia

General.

Todo gasto justificado que se realice por medio de caja chica debera ser autorizado

por su jefe inmediato presentando su vale de caja chica.

Cualquier gasto que realicen los encargados de area por medio de caja chica deberan

ser autorizados por la Gerencia General presentando su vale de caja chica.

7.5.6.6 De Compras y Servicios
Toda compra de materiales y servicios que se realice para la mejora de un area,
deberd ser autorizada por la Gerencia General o en su caso por la Administracion con

su respectiva orden de compras.



124

7.5.6.7 De los Devocionales

Es obligatorio a todo el personal técnico, administrativo, ejecutivo, ventas y logistico
de la radio, asistir a los devocionales programados todos los lunes y aquellas otras
actividades espirituales organizadas. Asi como las actividades espirituales
organizadas, como los tiempos de oracién, ayunos y retiros.

Todas estas normas internas de conducta se han establecido para mantener el
conjunto de normas obligatorias que determinan las condiciones a que deben
sujetarse los empleados en la prestacion del servicio. El empleado que no cumpla
los lineamientos de estas normas internas de conducta, se le aplicara el
reglamento, disposiciones y articulos del cédigo de trabajo.

Los casos no previstos en estas normas internas de conducta, sus reglamentos y
disposiciones y demas leyes relativas al trabajo, se aplicaran a los articulos del

cédigo de trabajo.
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7.5.7 De Ley (Segun Cdodigo del Trabajo)

Periodo de Prueba

Articulo 49. El periodo de prueba, que no puede exceder de sesenta (60) dias, es la
etapa inicial del contrato de trabajo, y tiene por objeto, por parte del patrono, apreciar
las aptitudes del trabajador, y por parte, de este, la conveniencia de las condiciones

de trabajo.

Este periodo sera remunerado, y si al terminarse ninguna de las partes manifiesta su

voluntad de dar por terminado el contrato, continuaré este por tiempo indefinido.

Trabajo de las Mujeres

Articulo 135. Toda trabajadora en estado de gravidez gozara de un descanso forzoso,
retribuido del mismo modo que su trabajo, durante las cuatro (4) semanas que
precedan al parto y las seis (6) que le sigan, y conservara el empleo y todos los
derechos correspondientes a su contrato de trabajo. Si se tratare de un salario que no
sea fijo, como en el caso de trabajos a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el
salario promedio devengado por la trabajadora en el Gltimo afio de servicio, o en todo
el tiempo si fuere menor. Para los efectos del descanso de que trata este articulo, la

trabajadora debe presentar al patrono un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto; y,

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar el descanso, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse cuatro (4) semanas antes del parto. Todo médico
gue desempefie algun cargo remunerado por el Estado o por sus Instituciones, deberéa
expedir gratuitamente este certificado, a cuya presentacion el patrono dara un acuse

de recibo para los efectos legales.
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Articulo 137. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o un parto
prematuro no viable tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas,
remuneradas con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.
Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo 135. Para disfrutar de la
licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al patrono un

certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmaciéon de que la trabajadora ha sufrido un aborto o un parto prematuro,

indicando el dia en que haya tenido lugar; v,

b) La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora. En este caso y
cuando la interesada permanezca ausente de su trabajo un tiempo mayor del
concedido, a consecuencia de enfermedad que segun certificado médico deba su
origen al embarazo o al parto, y que la incapacite para trabajar, tendrd también
derecho a las prestaciones sefialadas para el descanso forzoso pre y post-natal
durante el lapso que exija su restablecimiento siempre que éste no exceda de tres (3)

meses. Estas prestaciones no son aplicables cuando se trate de aborto criminal.

Articulo 140. EIl patrono esta en la obligacién de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para alimentar a su
hijo, aprovechables, uno en el trabajo de la mafiana y otro en el de la tarde, sin
descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad. Este derecho sera ejercitado por las madres, cuando lo juzguen
conveniente, sin mas tramite que participar al director del trabajo la hora que hubieren
escogido. El patrono esta en la obligacion de conceder mas descansos, que los
establecidos en los parrafos anteriores si la trabajadora presentare certificado médico
en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.
Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, los patronos deben

establecer en un lugar contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de
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lactancia o un lugar apropiado para guardar al nifio. Los patronos pueden contratar

con las Instituciones de Proteccion Infantil el servicio de qué trata el parrafo anterior.

Articulo 144. Ninguna trabajadora puede ser despedida por motivo de embarazo o
lactancia. Se presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o
lactancia, cuando a tenido lugar dentro del periodo del embarazo o dentro de los tres
(3) meses posteriores al parto, y sin la autorizacion de que trata el articulo siguiente.
La trabajadora despedida sin autorizacion de la autoridad tiene derecho al pago de
una indemnizacién equivalente a los salarios de sesenta (60) dias, fuera de las
indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con el contrato de
trabajo, y ademas, al pago de las diez (10) semanas de descanso remunerado de que

trata este Capitulo, si no lo ha tomado.

Descansos Generales

Articulo 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 (2) feriados en un mismo dia, se
entendera cumplida la obligacion pagando el patrono a sus trabajadores un (1) dia
feriado o de fiesta nacional en la forma en que este articulo y el siguiente determinan.
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,
deben hacerse con el promedio diario de salarios 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. Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes,
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incluye en forma implicita el pago de los dias feriados o de fiesta nacional que no se

trabajen.

Vacaciones

Articulo 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 méas de las indemnizaciones que la ley

sefale, la parte de vacaciones correspondiente al periodo trabajado.

Articulo 346. El periodo de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo
trabajador después de cada afio de trabajo continuo al servicio del mismo patrono,
tendrd como duracién minima la que a continuacion se expresa: a) Después de un (1)
afio de servicios continuos diez (10) dias laborables, consecutivos; b) Después de dos
(2) afios de servicios continuos, doce (12) dias laborables, consecutivos; c) Después
de tres (3) afios de servicios continuos, quince (15) dias laborables, consecutivos; v,
d) Después de cuatro (4) afios de servicios continuos veinte (20) dias laborables,
consecutivos. No interrumpiran la continuidad del trabajo las licencias sin goce de
salario, los descansos otorgados por el presente Cédigo, 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 este.

Articulo 348. La época de las vacaciones debe ser sefialada por el patrono, a mas
tardar dentro de los tres (3) meses siguientes a la fecha en que se tiene derecho a
vacaciones, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El patrono dara a conocer al
trabajador, con diez (10) dias de anticipacion, la fecha en que le concedera las
vacaciones. Las sumas que deba recibir el trabajador por concepto de vacaciones le
seran liquidadas y pagadas con tres (3) dias de anticipacion respecto de la fecha en

gue comience a disfrutar de ellas. Es prohibido compensar las vacaciones con dinero,
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pero la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se paguen en

dinero en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o para la industria.

Articulo 350. Queda prohibido acumular vacaciones, pero podran serle por una sola
vez cuando el trabajador desempefiare labores técnicas, de direccion, de confianza u
otras analogas, que dificulten especialmente su reemplazo. En los casos apuntados

la acumulacion sera hasta de dos (2) afios.

Articulo 351. Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de
vacaciones, pero por urgente necesidad del patrono, éste podra requerir al trabajador
a suspender éstas y reintegrarse a su trabajo. En este caso, el trabajador no pierde
su derecho a reanudarlas. Los gastos extraordinarios que el reintegro y la reanudacion

de las vacaciones le ocasionaren al trabajador, seran de cuenta del patrono.

Salarios

Articulo 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.

Articulo 361. Constituye salario no solo la remuneracion fija u ordinaria, sino todo lo
gue recibe el trabajador en dinero o en especie y que implique retribucion de servicios,
sea cualquiera la forma o denominacibn 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.

Articulo 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

desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios
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de transporte, elementos de trabajo u otros semejantes, ni tampoco las prestaciones

sociales.

7.5.8 Proceso de Orientacion para la Aplicaciéon del Presente Manual

asignado y el nombre de su jefe inmediato.

No. ACTIVIDAD ENCARGADO
) Encargado de
Programa el dia, fecha y hora a llevar a cabo la charla )
1. ) » RRHH o Asistente
de induccion del nuevo personal de la Empresa
de RRHH
Identifica el nUmero de personal nuevo a ingresar a la
. Encargado de
Empresa para con base a ello definir los detalles )
2. _ RRHH o Asistente
necesarios para llevar a cabo la charla. (ver
o de RRHH
Procedimiento)
Encargado de
3. | Inicia la charla de induccién a fecha y hora indicada. RRHH o Asistente
de RRHH
_ . _ . Encargado de
Indica como primer punto la bienvenida al nuevo )
4. RRHH o Asistente
personal como colaborador de la Empresa.
de RRHH
_ _ ) _ y Encargado de
Menciona la importancia del proceso de induccioén en el )
5 1. RRHH o Asistente
integro a sus labores.
de RRHH
o _ ) Encargado de
Habla de la Empresa, la historia, rubro, importancia de )
6. » o L RRHH o Asistente
esta, su planeacién estratégica (misién, vision y valores)
de RRHH
. Encargado de
Detalla las politicas y normas generales de la Empresa. )
7. o RRHH o Asistente
(Ver Procedimiento)
de RRHH
Se asegura que, a este punto, el nuevo colaborador | Encargado de
8. | inicie su carrera de posicionamiento e identificacion en | RRHH o Asistente
la Empresa como parte de ella. de RRHH
_ ) _ | Encargado de
Indica a cada nuevo colaborador el area a la que sera ]
9. RRHH o Asistente

de RRHH
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10.

Finaliza la charla agradeciendo a cada uno su atencién

y deseando éxitos en su nueva jornada.

Encargado de
RRHH o Asistente
de RRHH

7.5.8.1 Procedimiento

ACTIVIDAD
No.

DETALLE

Verifica y actualiza la informacion en la presentacién realizada con la
herramienta de su preferencia (Power Point, Prezi, Sway, entre otros)
para los fines requeridos.

El tamafio del salén o local que necesitara.

El nimero de sillas que requiere.

Si brinda refrigerio, cuantos necesita.

Que cada participante reciba via correo electronico (u otra via que la

Empresa considere pertinente) el contenido de la charla.

Politicas generales.
Reglamento interno.
Normas de seguridad

Beneficios de ley y empresariales a otorgar.
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7.5.8.2 Flujograma Proceso de Induccion

PROCESO DE ORIENTACION PARA LA APLICACION
DEL MANUAL DE INDUCCION

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANDS / ASISTENTE DE RECURSOS HUMANDS

e
INICIO
¥
e — Ty
Habla de la Empresa,
ngamhg:, fecha »| |2 historia, rubro,
¥ importancia
¥ v
—— S
Identifica el nimero Detalla las politicas y
de personal nuevo a normas generales de
ingresar la Empresa
¥ v
Inicia la charla de mmﬁ:::fm vor
induecion a fecha parts del filevo
e hora indicada colaboradar
¥
Indica coma primer Indica a cada nuevo
punto la bienvenida al colaborador el drea a
nuevo personal la que sera asignado
E—
L ¥
Menciona la Finaliza la charla
importancia del o agradeciendo a cada
proceso de induccion UNo U atencion

FIN

Fuente: Elaboracién Propia
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INTRODUCCION

El presente Manual de Descriptores de Puestos ha sido desarrollado con el propdsito
de brindarle a la Institucibn en general, y a los empleados en particular, una
herramienta de indole técnico, util para el adecuado desempefio en su puesto de

trabajo, asi mismo, como un instrumento técnico para la gestién del talento humano.

En cada Descriptor y Perfil de Puesto, se establece el proposito general y las
responsabilidades principales de cada puesto de la Empresa, los cuales se
desprenden de los objetivos planteados a cumplir por cada uno segun la naturaleza
del puesto, con la finalidad de contar con esta herramienta que detalle una definicién
clara de roles y funciones que debe desempefiar el personal de acuerdo con sus
actividades y conocimientos, lo que le permite una mejora en el desempefio. El perfil
de puestos ha sido elaborado con base a la gestiébn por competencias por lo que el
manual incluye un Diccionario de Competencias donde se definen las competencias

requeridas para los descriptores y perfiles de puestos.
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7.6.1 Ambito de Aplicacion

Sea el presente manual una herramienta que facilita y promueve la aplicacién de
mecanismos estandarizados para la adecuada captacion, retencion y desarrollo de
todo el personal y, el enriguecimiento del Talento Humano en general, contribuyendo

al logro de los objetivos estratégicos de la Institucion.

7.6.2 Politica de Actualizacion

Seré responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos velar por la correcta
actualizaciéon del presente Manual, al menos una vez al afio o segun se considere
necesario, en pro de los objetivos y necesidades de la Empresa y su personal y/o a
solicitud de un ente interesado autorizado para tal fin, como se describe a

continuacion:

Miembro de la Asamblea

Junta Directiva

Gerente General

Director General

Encargado de Area (Siempre y cuando los cambios estén dentro de su area

de desempefio)
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7.6.3 Objetivos

7.6.3.1 Objetivo General

Brindar a la Empresa ACR-RVC/STEREO LUZ y a los empleados, una herramienta
de guia y consulta, que facilite la definicion de las tareas, requisitos y competencias
en un determinado puesto de trabajo como parte del cumplimiento de objetivos

estratégicos.

7.6.3.2 Objetivos Especificos

Facilitar la gestion técnica de reclutamiento y seleccién de candidatos idéneos, al
establecer los requerimientos basicos necesarios para desempefiar las funciones
de cada uno de los puestos.

Apoyar en la aplicacion del sistema de evaluacion del desempenio,
proporcionando informacion que permita identificar y medir las fortalezas y
debilidades del ocupante del puesto.

Facilitar la gestion técnica del proceso de induccion de personal, al definir las

funciones que le corresponde realizar y su responsabilidad inherente.
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7.6.4 Descriptor de Puesto
El formato del descriptor de puesto, como su nombre lo menciona, esti
estratégicamente diseflado en siete secciones para describir cada puesto en

especifico segun sus caracteristicas principales y su naturaleza, como sigue:

ENCABEZADO: El cual posee el nombre de la empresa, el logo, fechas

de revisién y aprobacion y el cadigo del puesto.

Siglas de la . .
o o9 oo
puesto
Y v N
ACR-ERH-IVO1
CODIGO DEL PUESTO
PARTE A: Datos Generales del Puesto
PARTE B: Objetivo general del Puesto
PARTE C: Descripcion de funciones y tareas
PARTE D: Responsabilidades:
a) Manejo de materiales y equipo
b) Supervisién
PARTE E: Esfuerzo:
a) Mental
b) Grado de concentracion visual
PARTE F: Condiciones de trabajo:

a) Ambiental
b) Posicién en que desarrolla sus actividades

PARTE G: Firmas
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Disefiado de manera que indique la informacién necesaria, enlazada al descriptor del

mismo puesto, para requerimientos de contratacién del personal idoneo.

Los datos correspondientes:

ENCABEZADO:

Posee las siglas de la Empresa, el cédigo del puesto (el

mismo del descriptor), fechas de elaboracion, aprobacién y revision.

PARTE A:

PARTE B:

PARTE C:

PARTE D:

PARTE E:

PARTE F:

Caracteristicas Generales del postulante idoneo.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Nombre del puesto a cubrir.
Edad

Sexo

Estado civil

Nivel educativo

Domicilio preferente

Idiomas requeridos para el puesto.

Disponibilidad para cubrir el puesto.

a)
b)
c)

d)

Jornada por cubrir
Cambio domiciliario
Permiso de licencia vehicular requerida

Condiciones laborales (interior-exterior)

Experiencia laboral deseada.

Competencias especificas.

(Conocimientos técnicos funcionales para el puesto)

Competencias técnicas

(Habilidades requeridas para desempeniar el puesto)
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7.6.6 Proceso de Actualizacion del Manual de Descriptores y Perfiles del
Puestos

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita al Departamento de Recursos Humanos
actualizacion para un perfil y/o descriptor determinado

1 | (Ver procedimiento). Ente Interesado

Recibe la solicitud, revisa y analiza para verificar si| Encargado de
2 | proceden los cambios. (Ver Procedimiento). RRHH

Si procede la solicitud, indica al Asistente de RRHH realice

los cambios pertinentes en los formatos respectivos, caso | Encargado de
3 | contrario declina la solicitud e informa al ente interesado. RRHH

Procede a realizar los cambios solicitados y envia, via Asistente de
4 | correo electronico, al jefe inmediato para su visto bueno. RRHH

Envia version digital del perfil y/o descriptor del puesto al Asistente de
5 | ente interesado. RRHH

Imprime, archiva y programa la socializacién debida sobre Asistente de
6 | los cambios realizados. RRHH
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7.6.6.1 Procedimiento

No.
ACTIVIDAD

DETALLE

El ente interesado (ver en politica de actualizacion los autorizados
para este fin) solicita via correo electrénico la actualizacion del perfil
y/o descriptor de puesto detallando en este las causas de la

actualizacién requerida y las modificaciones propuestas.

El Encargado de Recursos Humanos debe revisar en la solicitud de
actualizacién de perfil/descriptor del puesto:

- Que el solicitante sea un ente autorizado para tal fin.

- Si el solicitante es un encargado de area, el Encargado de
RRHH debe verificar que la solicitud sea de un puesto bajo
su autoridad.

- La dltima fecha de revisién y actualizacion del perfil y/o
descriptor solicitado para actualizacion, ya que si este ha
sufrido cambios muy recientes debe declinar la solicitud.

- La viabilidad de las razones por las que se solicita la
actualizacion y las modificaciones propuestas en relacion con

la naturaleza del puesto y del cumplimiento de objetivos

estratégicos de la Empresa.
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7.6.6.2 Flujograma

ENTE INTERESADO ENCARGADO DE RRHH ASISTENTE DE RRHH

'_} Procede a realizar los
INICIO tambios solicitados

!

Envia via comen
glecionico d jefe
{inmediato para su visto
bueno.

iz Resibe |2 solicitud, revi ¢
Departamento de 8 S, e
RRHH actualizacit _}yﬂrﬂ]mpﬂmmﬁmm
para un perfil ylo
|descriptor deferminado

Envia versicn digtal gl
ol yl deseripor e
puesto alente
inferesad.

Declina Ia solicitud & l

informa al ente
interesado Imprime, archiva y

{ programa la soeializacion

¢ debida sabre los cambios

realizados.

Indica al Asistente de FIN *
RRHH realice los
cambios pertinentes

l J

FIN




143

7.6.7 Descriptores y Perfiles de Puestos de ACR-HRVC/STEREO LUZ

ACR-HRVC/STEREO LUZ

A< 2 DESCRIPCION DE PUESTO

o Fecha de., Fecha de aprobacion Cadigo ACR-ADM-IV01
elaboracion

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Asistente administrativa
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Gerente General

Area: Administracién

Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Aseadora y Conserje

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

/Asegura el buen funcionamiento de Empresa a través de labores administrativas, tales como planear y dar seguimiento a la gestion financiera de la empresa y suministrar
oportunamente informacion vélida y confiable sobre el rendimiento de las operaciones que permita la toma de decisiones.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Recepcion y revision de los comprobantes de gastos y facturas

* Mantener al dia las cuentas por cobrar y cuentas por pagar de la Empresa.

* Llevar a cabo las funciones adminstrativas relacionadas a banca electronica

* Mantener constante comunicacion con las instituciones financieras.

2. Asistente de Gerencia General

* Informar a la Gerencia general todos los movimientos relacionados al area.

* Llevar a cabo, bajo estricta confidencialidad, los movimientos administrativos de la Gerencia General
* Cumplir con aquellas tareas que indique la gerencia

* Asegurarse de mantener al dia la agenda gerencial.

3. Facturacion y honorarios a Clientes

* Cancelacion de las facturas por los pagos de servicios, los pagos a proveedores, el pago de las asignaciones si las hubiera y el pago de aportes.
* Contante comunicacion con los clientes de la empresa respecto a flujo de efectivo por servicios.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza
1. Computadora Trabajo diario
2. Teléfono Trabajo diario
3. Escritorio Trabajo diario
4. Silla Trabajo diario
6. Papeleria Trabajo diario
7 Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Coémo hace la supervisién

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

1. Aseadora El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

2. Conserje El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

WINIP W NP W]

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVCISTEREO LUZ

AC DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCUAOON CULTURA RADIFONCA Fecha de B
e 9 Fecha de aprobaci6n
elaboracion

Cédigo ACR-ADM-IV01

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracién mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)J

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (s labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobilairio adecuado, buena iluminacion, equipo adecuado.

h) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan, por lo general, sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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[ cobico] ACR-ADM/IVOL

|ELABORADO¢

feb-21

| APROBADOl

| REVISIONl

D. EXPERIENCIA LABORAL

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: |Asistente Administrativo |
EDAD: SEXO: Indistinto |
ESTADO CIVIL: |Indistinto |
NIVEL EDUCATIVO |Pasante Lic. Administracién de Empresas o afin |
DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa |
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) [N/A | B)[N/A |
C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA [] MIXTA []
viAilr [ ] camBiopomicitiario [ ] VEHicuLoPROPIO [ ]
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA [] PESADA []

LICENCIA DE CONDUCIR PARAMOTOCICLETA [ ]
LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES [ ]

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

GRADO
bueno, 2: Bueno, L.

COMPETENCIA Deficiente)
312(1

Planificacion y Organizacion
Etica

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo

X IX|IX|X [

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Preparacion de informes financieros

Manejo de office avanzado

Manejo de paguetes contables

Manejo de normativas NIIF y Fiscales

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

W E;Cbrz:;o'n Fecha de aprobacion Cadigo ACR-ADM-IV04
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Aseadora
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Asistente Administrativa
Area: Administracion
Reporta a: Asistente Administrativa
Supervisa a:

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la limpieza de las instalaciones de la Empresa a profundidad con el fin de mantener una adecuada higiene en el ambiente.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Mantener aseadas y desinfectadas las distintas areas del edificio.

* Realizar la limpieza de las &reas comunes, recepcion, cocina, cabina, etc.
* Cimpieza diaria de los bafios.

* Compra de materiales de limpieza.

2. Asegurarse de mantener los dispensadores del edificio activos y en uso.
* Rellenar los dispensadores de agua.

* Rellenar los dispensadores de gel de manos y jabén liquido.

* Cavado y colocacion de desinfectante en la alfombra de entrada principal.
3. Btenciones a los gerentes y visit

* Servir agua, café y compra de comidas segUn indicaciones.

* Preparar café por la mafiana y por la tarde para el personal.

* Tbdas las demas funciones que sean asignadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

1 Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Como hace la supervision

1. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

NA El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

2.
3.
1
2.
3.
1
2.
3.

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVCISTEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCAOON CLLTURA RADKFONCA F h s
i wm ) echa de Fecha de aprobacion

elaboracion

Codigo

ACR-ERH-IV01

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario) 0

h) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (as labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

UL DL

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

h) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan de pie.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:

| cooico:| ACR-ADM/IV04

|ELABORADO:

feb-21

| APROBADOl

| REVISIONl

NOMBRE DEL PUESTO: |Aseadora

EDAD: Indistinto SEXO:

| Indistinto

ESTADOCIVIL: |Indistinto

NIVEL EDUCATIVO |Educacién Primaria completa

DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa

B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) [N/A | B)[N/A

C. DISPONIBILIDAD:

D. EXPERIENCIA LABORAL

DIURNA NOCTURNA [ ] MIXTA ]
VIAAR [ ] cAmBiODOMICILIARIO [ ] VEHICULO PROPIO [ ]
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA [] PESADA ]
LICENCIA DE CONDUCIR PARAMOTOCICLETA |
LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES [ |

Requerido tres (3) afios en cargos similiares

GRADO
COMPETENCIA o tcionte)
4 3 2 1
Adaptabilidad X
Iniciativa X
Colaboracion X
Dinamismo X

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de comprender y seguir instrucciones.

Actitud de servicio

Protocolo y arte de servicio

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR

ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

AocuoiounR: Fecha de

Fecha de aprobacion

elaboracion

Caodigo

ACR-MKT-IV01

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto:

Agente de Mercadeo y Ventas

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Directora General

Area: Administracion
Reporta a: Direccién
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar acciones encaminadas a captar clientes dir

ectos y Agencias de publicidad para obtener contratos de publicidad.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Captacion de nuevos clientes, directos o por agencias de publicidad.

* Elaboracion y presentacion de propuestas para cli
* Negociaciones de inversiones que se realizan con

entes y agencias de publicidad.
los clientes y agencias.

2. [agresod eautas el Sistema de drdenes para publicidad

* Seguimiento y mantenimiento (fidelizacion) de inversiones de clientes.

* Bnvi6 a través de correo electrénico de digitalizaciones de pauta a los clientes que lo solicitan.
3. Relaciones publicas mediante visitas periddicas a los clientes y agencias de publicidad,

* Cobertura de eventos de los clientes.

* Gestionar espacios a los clientes en cabina.

* Transmision del evento a través de redes sociales
* SBeguimiento de la publicacion de comunicados de

(Facebook leve, publicaciones en las redes).
prensa a través de cabina.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propésito por el cual lo utiliza

1. Computadora

Trabajo diario

2. Impresora Trabajo diario
3. Sumadora Trabajo diario
4. Teléfono Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervisién (nimero de empleados que m

aneja)

Puesto que supervisa

Cémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

SR ECE N Nl RN R

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas




150

ACR

ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

Jeonamoas |Eecha de

elahoracion

Fecha de aprobacion

Cédigo ACR-MKT-IVOL

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracién mental necesita para desempeiiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (o necesario para realizar el trahajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)O

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (as labores exigen alta atencion)

PARTE F. CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mabilairio adecuado y ruido

h) Posicién en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan de forma combinada.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante:

Fecha:

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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A. CARACTERISTICAS GENERALES:

PERFIL DE PUESTO

[ cooico.| ACR-MKT/IVOL

|ELABORADO¢

feb-21

| APROBADOl

| REVISIONl

NOMBRE DEL PUESTO:

| Mercadeo y Ventas

EDAD: Indistinto SEXO: | Indistinto
ESTADOCIVIL:  [Indistinto

NIVEL EDUCATIVO |[Educacién media completa, deseable Licenciatura en Mercadotecnia.

C. DISPONIBILIDAD:
DIURNA NOCTURNA
VIAJAR |:| CAMBIO DOMICILIARIO
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

D. EXPERIENCIA LABORAL

DOMICILIO PREFERENTE: |Teguciga|pa
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) [N/A |

B)[N/A

HUOO

MIXTA
VEHICULO PROPIO
PESADA

EXTERIORES

Emnan

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

GRADO

bueno, 2 Bueno, T

COMPETENClA Deficiente)

3

2

1

Comunicacion Efectiva

Negociacion

Servicio al Cliente

Trabajo bajo Presion

X |IX [ X [X[X|[>

Trabajo en Equipo

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Manejo y control de herrramientas y canales digitales. (blogs, twitter, Facebook, Instagram, etc.)

Conocimiento en edicidn de imagenes y videos.

Dominio de técnicas de comunicacion escrita.

Conocimiento basico de Office

Alto conocimiento en técnicas de ventas.

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

I oo IFecha de

elaboracion

Fecha de aprobacion

Cédigo

ACR-CM-IV03

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto:

Community Manager

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Encargado de Produccion y Programacion

Area: Produccion y Programacion
Reporta a: Encargado de Produccion y Programacion
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de construir, gestionar y administrar la comunidad online creando y manteniendo relaciones estables y duraderas con sus usuarios y pablico en general

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Planificacion, control y ejecucion de programas en vivo como locutor de programas y operador de equipos de transmision.
* Productor y editor de programas enlazados internacionales de CVC la Vioz Miami.

*[Community Manager Background de Redes Sociales

2. Bdministrador Background de péginas web.
* Monitorear tendencias y a la competencia

* Hacer seguimiento de campafias activas

* Monitorear estadisticas del rendimiento

3. Relacionador y programador de entrevistas con agencias internacionales de Ministerios Musicales

* Productor Background de Media

* Planificar nuevas campafias.

* Actualizar calendarios de planificacion.
* Proponer acciones de valor y contenido
* Gestionar las acciones propuestas

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propésito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

IR

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que m

aneja)

Puesto que supervisa

Cémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

W I[P fw [N W N

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREQ LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

g X% \Fecha de y
bt Fecha de aprobacion

elaboracion

Cddigo

ACR-CM-IV03

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por Ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)]

L

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencin)

Constante (Jas labores exigen alta atencion)

LI

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobilairio adecuado e iluminacin eficiente.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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A. CARACTERISTICAS GENERALES:

[ cooio] ACR-PR/IVO3

[eLaBorapo:|  20-09-2020

| APROBADO |

| REVISIONl

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: |Community Manager

SEXO: | Indistinto

ESTADOCIVIL:  [Indistinto

NIVEL EDUCATIVO |Licenciatura en Periodismo

DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa

B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |Inglés intermedio (requerido) | B)

C. DISPONIBILIDAD:
DIURNA NOCTURNA
VIAJAR I:l CAMBIO DOMICILIARIO
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

OO0

D. EXPERIENCIA LABORAL

MIXTA [ ]

VEHICULOPROPIO [ |

PESADA [ 1]
EXTERIORES [ |

Experiencias en producion de Programas de radio, planificacion y ejecucion de programas en vivo

Administrar redes sociales y Background de paginas web

Manejo de entrevistas con artistas musicales

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

COMPETENCIA buenGE;)eE%:D;%, T CORRESPONDE

413|121 Si NO
Flexibilidad y adaptabilidad X
Innovacion y creatividad X
Comunicacion Efectiva X
Liderazgo X
Dinamismo X
Responsabilidad X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Manejo de equipo técnico de radio.

Manejo de técnicas de comunicacion.

Rapidez de pensamiento y reaccion

Capacidad de concentracion.

Fuente: Elaboracién Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ

DESCRIPCION DE PUESTO

i E;Cbho?:ceién Fecha de aprobacion Cédigo ACR-ADM-IV03
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Conserje
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Asistente Adminsitrativa
Area: Administracion
Reporta a: Asistente Administrativa
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo en actividades sencillas de oficina, jardineria, mensajeria, reparacion y mantenimiento de edificios.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

* Realizar encomiendas.

2. Qualquier diligencia que asigne el jefe inmediato.

* Tramitar pagos de la Empresa (a nivel de diligencia).
* Colaborar en actividades operativas de ser necesario.
* Llevar a cabo tareas basicas de mantenimiento preventivo y correctivo.

1. Llevar a cabo toda la asistencia y diligencia para la que sea requerido en la Empresa.
* Trasladarse a instituciones bancarias para pagos de facturas.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propdsito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

IR

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que m

aneja)

Puesto que supervisa

Cémo hace la supervision

NA

—

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

~

El puesto reqiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

w

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

NA

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

NA

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

W e W N e

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
R DESCRIPCION DE PUESTO
L ;ea Cb?:ceién Fecha de aprobacion Cddigo ACR-ADM-IV03
b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)
PARTE E: ESFUERZO
a) Esfuerzo Mental
¢Qué grado de concentracién mental necesita para desempefiar su trabajo?
Paco (no se requiere, por ser mas mecanico) X

Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)C

h) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

i

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

h) Posicién en la que desarrolla sus actividades (de pie, Sentado, etc)

Las actividades se desarrollan de pie.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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| copico:| ACR-ADM/IVO3

|ELABORADO:

feb-21

| APROBADOl

| REVISIONl

D. EXPERIENCIA LABORAL

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: [conserje |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: {Indistinto |
NIVEL EDUCATIVO |Educacion media completa |
DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa |
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) [N/A | B)[N/A |
C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA [ ] MIXTA [ ]
vialR [ ] camsiopomicitiario [ ] VEHICULO PROPIO
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA [ ] PESADA [ ]

LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES

Requerido tres (3) afios en cargos similiares

GRADO
COMPETENCIA P teionay
4 | 3 2 1
Adaptabilidad
Iniciativa
Colaboracién
Dinamismo

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Buenas relaciones interpersonales

Conocimiento del casco urbano.

Capacidad de comprender y seguir instrucciones.

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR

ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

Fecha de
elaboracion

AT OO0

Fecha de aprobacion

Cédigo

ACR-ADM-IV03

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto:

Contador General

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Directora General
Area: Contabilidad
Reporta a: Directora General
Supervisa a: contador Junior

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar, clasificar y brindar seguimiento los movimientos contables del area financiera de la Empresa a través de la practica de los conocimientos y habilidades desarrollados con

ética y transparencia profesional.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Blaboracion de Estados Financieros.

* Realiza balance general.

* Estado de resultados.

* Plan de Flujo de Efectivo.

2.Procesos Legales y Fiscales

* Prepara declaraciones financieras.

* Hace representacion ante el ente fiscal.

* Realiza declaracion mensual de Impuestos
4.Qierre Contable anual

* verificar coincidencia de documentos y libros.
* Coordinar informacién de facturacion.

4. Realiza contabilidad general y presupuestaria.
* Blaboracion de presupuesto anual

* Asientos del diario.

* Revision de Planillas.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propésito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

ocla|[dM[w [N ][~

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa

Coémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

Contador Junior

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervisién normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervisién

NA

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

WIN P W IN|Pw |N|e

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR

ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

I [Eacha de

elahoracion

Fecha de aprobacion

Cédigo ACR-ADM-V03

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)C

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacin, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado. Buena iluminacion, equipo adecuado, buen espacio.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante:

Fecha:

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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copico: | ACR-CONTB/IVO1L

I

CR | ELABORADO: | feb-21
| APROBADO'
I

REVISION |

PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: [Contador General |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: [Indistinto |
ESCOLARIDAD: [Titulado en Contaduria Publica |
DOMICILIO PREFERENTE: [Francisco Morazan |
B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |N/A | B)| N/A |

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA

VIAJAR [ ] CAMBIO DOMICILIARIO

MIXTA ]

VEHICULOPROPIO [ ]

PESADA ]
EXTERIORES [ |

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

HO0 O [

D. EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia 2 a 3 afios en puesto similar |

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

GRADO
COMPETENCIA e e iontey
41 3[2]1

Toma de Decisiones
Planificacion y organizacion
Etica

Pensamiento Analitico

X | X [X|X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)
Preparacion de informes financieros

Manejo de office avanzado

Manejo de paquetes contables

Manejo de normativas NIIF y Fiscales

Fuente: Elaboracién Propia
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ACR-HRVCISTEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
i Eleact;a::cﬁon Fecha de aprobacion Codigo ACR-CONTAB-IV02
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Contador Junior
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Contador General
Area: Contabilidad
Reporta a: Contador General
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo al Departamento de Contabilidad para garantizar el correcto registro y funcionamiento de las actividades contables de la Empresa.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Apoyar la aplicacion de procedimientos financieros y contables.

* Registrar toda la informacion contable de ingresos y egresos en el sistema contable e instrumentos de respaldo.
* Revision de documentacion soporte contable.

* Revision y control de las cuentas por cobrar.

* Hlaboracion de planillas de pago del personal.

2. Mantener un buen sistema de archivo financiero.

* Registro y control de activos fijos y depreciaciones en el sistema contable y tablas de Exce

* Revisar todas las solicitudes / facturas de pago para asegurarse de que los documentos de apoyo y otros requisitos estan completos.
* Asegura la informacion financiera completando las copias de seguridad de la base de datos.

3. Blaboracion de las conciliaciones bancarias.

* Ejecutar el efectivo y la reconciliacion bancaria en excel sobre base mensual.

* Apoyar las operaciones contables y financieras de manera confidencial.

* Reemplazo del contador General en caso de ausencia

4. Bpoyo administrativo, cuando se requier

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

EIEREINEEEEREE

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Como hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervisién normal

b=
N RN

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision
NA 2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision
NA 2. El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

w

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREQ LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCUACON CLLIVRA RADKFONCA Fecha de B
o ’ Fecha de aprobacion
elaboracion

Cadigo ACR-ADM-IVO3

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)C

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracin)
Frecuente (las labores exigen mediana atenci6n)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (luminacidn, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado. Buena iluminacion, equipo adecuado, buen espacio.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha;

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR

ASOCIACION CULTURA RADICFONCA
RTIR 0O0M995268070

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

[ cooico JACR-CONTB/IV02

|ELABORADO: |

feb-21

| APROBADO |

| REVISIONl

NOMBRE DEL PUESTO: |Contador Junior

EDAD: Indistinto SEXO:

|Indistinto

ESTADOCIVIL:  [Indistinto

NIVEL EDUCATIVO |Educacién Media Completa

DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:
A) [N/A | B)[N/A |

C. DISPONIBILIDAD:

D. EXPERIENCIA LABORAL

DIURNA NOCTURNA [ ] MIXTA []
ViNAR [ ] cAavBioDOMICILIARIO [ ] VEHiCULOPROPIO [ ]
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA ] PESADA [ |
LICENCIA DE CONDUCIR PARAMOTOCICLETA [ |
LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES [ |

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

GRADO
bueno, 2: Bueno, .

COMPETENCIA Deficiente)
3121

Trabajo en Equipo
Planificacion y organizacion
Etica

Pensamiento Analitico

X |IX|IX|X|d

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Preparacion de informes financieros

Manejo de office avanzado

Manejo de paquetes contables

Manejo de normativas NIIF y Fiscales

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
AC 2 DESCRIPCION DE PUESTO

i Fecha de' Fecha de aprobacion Cédigo ACR-DG/I01
elaboracion
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Directora General
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Gerente General
Area: Direccion General
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Mercadeo y Ventas, Adminsistracion, Contabilidad, Produccién y Programacion

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar la produccién y programacion de contenidos al aire y digitales de la emisora asignada , asi como dirigir la ejecucion de las estrategias de programacion acordadas por la
empresa, observando el cumplimiento de las mismas

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Vigilar el fiel cumplimiento de la programacion en HRVC Y STEREO LUZ

* Se asegura que cada actividad realizada dentro de la Empresa sea bajo el cumplimiento de las politicas institucionales.

* Supervisa las funciones de los colaboradores, que estas sean acorde al cumplimiento de metas

* Coordinar los diferentes turnos y horas de locucion de locutores, operadores en HRVC Y STEREO LUZ

* Informar a la gerencia cualquier modificacion de horario de programacion.

2. Mantener constante comunicacion con los productores para garantizar un mejor servicio al cliente .

* Supervisar la propuesta de produccion de anuncios comerciales y de promocion de las Iglesias en HRVC Y STEREO LUZ

* Coordinar la programacion musical de HRVC Y STEREO LUZ

* Supervisar la calidad y contenido de cada programa sea nacional o internacional y producidos por HRVC Y STEREO LUZ

* Aprobar la adquisicion y/o el mantenimiento y reparacion del equipo utilizado, para el dptimo funcionamiento de la radio, segtin propuesta de productores.

3. Coordinar actividades, como conciertos, y relaciones piblicas, Misién compartida y otras actividades que surjan con la Gerencia y demas equipo de trabajo
* Coordinar patrocinios para dichos conciertos y eventos de HRVC Y STEREO LUZ

* Establecer alianzas estratégicas con base en relaciones publicas de STEREO LUZ, con las Agencias de Publicidad y Clientes Directos.

* Supervisar el area de mercadeo en la promocion, visitas y propuestas a las agencias de publicidad y clientes directos

* Representar a HRVC y STEREO LUZ en eventos Nacionales E Internacionales, como Coicom y Expolit para dar a conocer més los medios y entablar relaciones ministeriales.
* Coordinacion y seguimiento y en la imagen digital de ambas radios.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

o|la[~[w ][N ] F

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Coémo hace la supervision

. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

Mercadeo y Ventas . El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

Administracion y Contabilidad . El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

Produccién y Programacion . El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

D[N [FP [P [N ]F

. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

P - Fecha de aprobacion
elaboracion

Codigo ACR-DGII0L

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracién mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser més mecanico)
Normal (o necesario para realizar el trahajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)J

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las lahores exigen haja concentraci6n)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado e iluminacion eficiente.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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| copico:| ACR-DG/IIO1

A‘ |ELABORADO:|

feb-21

A3ogacS ouIEA RATKORORCA | aproBaDO|

| REVISIC)Nl

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: |Directora General

EDAD: Indistinto SEXO: | Indistinto

ESTADOCIVIL: [Indistinto

NIVEL EDUCATIVO |Lic. en Periodismo/Lic. en Comunicaciones (Requerido)

DOMICILIO PREFERENTE: |Tegucigalpa

B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |Inglés avanzado (Deseado) | B)|

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA [ ] MIXTA [ ]

vinAR  [_| camBiopomiciLARIO [ ] VEHiCULOPROPIO [ ]

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA [ ] PESADA [ ]
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA [ |

LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES

D. EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

GRADO
COMPETENCIA P Deticiente)
4 3| 2 1
Toma de Decisiones X
Planificacion y organizacién X
Negociacion X
Autocontrol X
Etica X
X

Pensamiento Analitico

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Comprension solida de la necesidad del recurso humano.

Fuerte capacidad de gestion para dirigir el equipo bajo su cargo.

Capacidad para desarrollar habilidades, disciplinas y conocimiento en el equipo de trabajo.

Fuente: Elaboraciéon Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
AC 2 DESCRIPCION DE PUESTO

b Z;Cbr:ﬁ:;én Fecha de aprobacion Codigo ACR-DG/II01
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Gerente General
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Junta Directiva
Area: Gerencia General
Reporta a: Junta Directiva
Supervisa a: Directora General

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar los objetivos generales y especificos de la Empresa a corto y largo plazo, asi como su estructura actual y futura, las funciones de cada cargo, y la direccion empresarial a
través de la toma de decisiones efectiva, supervision y liderazgo dentro de ésta.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Gestionar y organizar equipos de trabajo.

* Gestionar y planificar las actividades de la Empresa a través de los objetivos de trabajo.

* Establecer los objetivos acorde a la estrategia empresarial para su debida planificacién.

* Definir los equipos segun sus habilidades y conocimiento para acanzar los objetivos planteados.

2.Dirigir los equipos de trabajo.

* Coordinar e implementar los procesos que llevaran a cabo.

* Dar seguimientos a las actividades que se realicen para verificar que se cumplan segn lo establecido.
3.8upervisar.

* Supervisar las acciones realizadas en la empresa que sean bajo el cumplimiento de las politicas y principios de esta.
* Identificar cualquier inconveniente que se pueda presentar y tomar las medidas necesarias para su solucion.
4.Bdministracion general de la Institucion.

* Determinar las mejores acciones para ejecutar el presupuesto empresarial.

* Discutir junto a la junta directiva la toma de decisiones més adecuada para su implementacion.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza
1. Transmisores Trabajo diario
2. Equipos electrénicos Trabajo diario
3. Edificio Trabajo diario
4 Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Cémo hace la supervision
1. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision
Director General 2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

W N P w N W

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR

ACR-HRVC/STEREQ LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

o \Cecha de

elaboracion

Fecha de aprobacion

Codigo ACR-DGINI01

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por Ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)0

b) Grado de concentracion visual

¢Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado e iluminacion eficiente.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante:

Fecha:

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR

ASOCIACION CULTURA RADIOFONCA
RTIR 000M99S268070

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

| CODIGO:l

ACR-GG/I101

|ELABORADO: |

feb-21

| APROBADO |

| REVISIONl

D. EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE DEL PUESTO: |Gerente General |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: |Indistinto |
NIVEL EDUCATIVO | |
DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa |
B. IDIOMAS;
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A | )] |
C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA [ ] MIXTA []
vinaR [ ] camBiopomiciLiARio [ | VEHiCULOPROPIO [ ]
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA ] PESADA [ |

LICENCIA DE CONDUCIR PARAMOTOCICLETA [ |
LABORAR EN INTERIORES EXTERIORES [ ]

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

GRADO
bueno, 2: Bueno, L.

COMPETENCIA Deficiente)
413211

Toma de Decisiones
Planificacion y organizacion
Negociacion

Autocontrol

Etica

Pensamiento Analitico

X X | X [ X | X |X

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Comprensién solida de la necesidad del recurso humano.

Fuerte capacidad de gestion para dirigir el equipo bajo su cargo.

Capacidad para desarrollar habilidades, disciplinas y conocimiento en el equipo de trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
ASOQAOON CLUTURA RADKFONCA
it Fecha de” Fecha de aprobacion Cadigo ACR-PR/IV05
elaboracion
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Locutor de Cabina
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Encargado de Produccion y Programacion
Area: Produccion y Programacion
Reporta a: Encargado de Produccion y Programacion
Supervisa a:
PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Transmitir informacion a los radioescuchas como noticias, descripcion del clima, organizacion de eventos, bendiciones y pensamiento positivo.
PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS
1.Desarrollar locucion comercial y en cabina con base en las preferencias de los clientes y radioescuchas..
* Operar el Funcionamiento del equipo
* Conocer el programa que se utiliza
* Bpoyar a otros locutore en la transmision
* Hacer secciones de oracion, alabanza
* Llevar a cabo la produccion de programas y anuncios
* Generar equipo creativo a través de la transmision de radio e interaccion redes sociales.
PARTE D: RESPONSABILIDADES
a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propdsito por el cual lo utiliza
1. Consola de radio Trabajo diario
2. Dos computadoras Trabajo diario
3. Micréfonos Trabajo diario
4. Dos celulares Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Como hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

~

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

w

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVCISTEREOQ LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
ASOCIAOON CULTURA RADIOFONCA
incummino Fecha de” Fecha de aprobacion Codigo ACR-PRIIVOS
elaboracion

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracidn visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (as labores exigen mediana atencion)

Constante (las lahores exigen alta atencion)

UL DR

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (luminacién, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado, iluminacion eficiente.

h) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma el ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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VIAJAR CAMBIO DOMICILIARIO

[ ]

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES
D. EXPERIENCIA LABORAL

H00 O [

[ cooico:| ACR-PR/IVO5
A‘ R [eLaBORADO: [ 20-09-2020
mommwm | APROBADO'
| REVISIONl
PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: |Locutor de Cabina |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: [Indistinto |
NIVEL EDUCATIVO | Educacién Media Completa (Minimo Requerido) |
DOMICILIO PREFERENTE: |Francisco Morazan |
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:
A) |N/A | B)|N/A |
C. DISPONIBILIDAD:
DIURNA NOCTURNA MIXTA

VEHICULO PROPIO

PESADA

EXTERIORES

0 oo

Requerido tres (3) afios en cargos similiares

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

GRADO

bueno, 2: Bueno, L.
Deficiente)

COMPETENCIA

4 3 2 1

Comunicacion Efectiva

Innovacién y creatividad

Habilidad mediatica

Dinamismo

CORRESPONDE
Si NO
X
X
X
X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Fluidez en lenguaje oral y escrito.

Manejo de paquetes de office

Buen manejo de central telefénica.

Fuente: Elaboracion Propia




173

ACR-HRVC/STEREO LUZ

DESCRIPCION DE PUESTO
i [Fecha dg, Fecha de aprobacion Codigo ACR-PR/IV05
elaboracion
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Operador de Radio

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Encargado de Produccion y Programacion

Area: Produccion y Programacion
Reporta a: Encargado de Produccion y Programacion
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la operacion y controlar el funcionamiento de las consolas de radio.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Controlar el sistema operativo de la consola de radio.

* Operar programas contratados en la radio

* Generar espacios de programacion para clientes e iglesias.
* Monitorear las solicitudes de Cadena Nacional para realizar el enlace
* Realizar acciones necesarias en casos eventuales para evitar que las emisoras estén fuera del aire o reestablecer su funcionamiento en caso de fallas técnicas o de energ

eléctrica.
2. Otras funciones que se le asignen.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

1. Consola de radio

Trabajo diario

2. Dos computadoras

Trabajo diario

3. Micréfonos

Trabajo diario

4. Dos celulares

Trabajo diario

5

Trabajo diario

6

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que m:

aneja)

Puesto que supervisa

Coémo hace la supervision

1. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

2. El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

o 9 Fecha de aprobacion
elaboracion

Cédigo

ACR-PRIIVO5

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser més mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (as labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado, iluminacion eficiente.

h) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma el ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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| cooico:| ACR-PR/IV04

‘ R [eLaBorapo:|  20-09-2020

A%ﬁ%wm | APROBADOl

| REVISIONl

PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: |Operador de Radio

EDAD: Indistinto SEXO: | Indistinto

ESTADO CIVIL: [Indistinto
NIVEL EDUCATIVO | Educacién media completa

DOMICILIO PREFERENTE: [Tegucigalpa
B. IDIOMAS:
IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:
A [N/A | B)|N/A |
C. DISPONIBILIDAD:
DIURNA [ | NOCTURNA MIXTA

VEHicULOPROPIO [ ]

PESADA ]
EXTERIORES [ |

VIAJAR |:| CAMBIO DOMICILIARIO
LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

FOOn

D. EXPERIENCIA LABORAL

Requerido tres (3) afios en cargos similiares |

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

COMPETENCIA bue%eggnuDi?), T CORRESPONDE

4 13|21 Si NO
Resolucion de problemas X
Colaboracion X
Dinamismo X
Trabajo bajo Presion X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)
Escucha activa

Capacidad para trabajar constantemente en ambientes cerrados.

Manejo de paquetes de office

Conocimiento de software de monitoreo y sistemas de radio comunicacion.

Fuente: Elaboracién Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
i [Fecha de., Fecha de aprobacion Codigo ACR-INF/IV01
elaboracion
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Periodista
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Encargado de Informativos
Area: Informativos
Reporta a: Director General
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recopilar informacion sobre noticias puntuales y veraces a través del uso adecuado de herramientas y estrategias de la comunicacion para su emision y publicacion en el medio
radial y publicacion digital

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Generar contenido de interés para presentar en la radio.

* [Avestigacion de noticias nacionales e internacionales

* Redaccion de notas de interés cristiano

2. Crear contactos y buenas relaciones con los diferentes Pastores y Ministerios cristianos a nivel nacional e internacional.

* Enlazar contacto y relaciones con ministerios musicales para notas de interés.

* Disponer comunicacion y relaciones con los entes gubernamentales de contingencia y ONG's de ayuda humanitaria con el fin de recopilar informacion de interés.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

oclal[d[w [N~

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Cémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

Sl AN Il B B Bl (S B

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCIACON CUATVRA RADKFONCA Fecha de B
o . Fecha de aprobacion
elaboracion

Cédigo

ACR-INF/IV01

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)C

b) Grado de concentracion visual

¢Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacion, ventilacién, espacio, etc)

Mobiliario adecuado.

h) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado y en ocasiones de pie.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia




178

[ cooico:| ACR-INF/IVO1

A‘ R [eELaBORADO: | feb-21

ot e oot [ArrosaDo]

| REVISIONl

PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: [Periodista |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL:  [Indistinto |

NIVEL EDUCATIVO | Lic. en periodismo (Carerra completa) |

DOMICILIO PREFERENTE: [Francisco Morazan |

B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |Inglés Intermedio (Deseado) | B)

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA

VIAJAR [ ] CcAMBIO DOMICILIARIO

MIXTA ]

VEHiCULO PROPIO [ x|

PESADA ]
EXTERIORES [ |

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES
D. EXPERIENCIA LABORAL

HOE O [

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares |

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

COMPETENCIA Duecr:aie?:%n?‘z?), T CORRESPONDE

4 3] 2|1 Si NO
Habilidades mediaticas X
Comunicacion Efectiva X
Dinamismo X
Responsabilidad X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Manejo y control de herrramientas y canales digitales. (blogs, twitter, Facebook, Instagram, etc.)

Conocimiento en edicién de imagenes y videos. |

Dominio de técnicas de comunicacion escrita. |

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
AC Q DESCRIPCION DE PUESTO

o Fecha de »
g ) Fecha de aprobacién
elaboracion

Codigo ACR-PR/IV05

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Productor General

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Encargado de Produccién y Programacion

Area: Produccién y Programacion
Reporta a: Encargado de Produccién y Programacion
Supervisa a: Productor

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el control de calidad y la creatividad de los anuncios, a partir de su creacion, planeacion, direccion y su lanzamiento.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Realizar la produccién de programacion pre grabada.

* Realizar acciones de cobertura de eventos a través de entrevistas a los clientes o miembros de entidades cristianas.
* Bscribir y producir campafias radiales.

* Bnalizar, seleccionar, clasificar y actualizar las opciones musicales para la programacion diaria de la radio.

2. Orear imagen (identidad) radial.

* Oreacion de spot publicitarios.

* Verificacion de los sport publicitarios e ingreso en el Sistema de pautas comerciales.

3. Bupervisar y asesorar las labores de los distintos productores de la radio

* Revision y pauta de comerciales.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado

Propdsito por el cual lo utiliza

1. Equipo de produccién y grabacion

Trabajo diario

2. Grabadora Portatil Trabajo diario
3 Trabajo diario
4 Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa

Cémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervisién normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervisién normal

WP W N W N

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCUOON CULTURA RADIFONCA Fecha de B
D - Fecha de aprobacion
elaboracion

Cédigo ACR-PRIIVOS

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZ0

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mAs mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)0

b) Grado de concentracidn visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (as labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (Jas labores exigen alta atencion)

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado, muy buena iluminacion, el espacio adecuado, una silla comoda.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma el Jefe Inmedato:

Fecha; Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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AC

ASOCIACION CULTURA RADICFORICA
RTIE 0O0MovS 288070

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

| CODIGO:'

ACR-PR/IV02

|ELABORADO: |

feb-21

| APROBADO |

| REWSDN'

NOMBRE DEL PUESTO: [Productor General |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: [Indistinto |

NIVEL EDUCATIVO | Educacion Media Completa (Minimo Requerido)

DOMICILIO PREFERENTE: |Francisco Morazan

B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |N/A | B)|N/A

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA
VIAJAR [__] CAMBIO DOMICILIARIO

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

00 U [

D. EXPERIENCIA LABORAL

MIXTA ]

VEHICULO PROPIO | l

PESADA ]
EXTERIORES ||

Experiencia minima 3-5 afios en cargos similares

GRADO
bueno, 2: Bueno, T

COMPETENCIA Deficiente)
4 3 2 1

Flexibilidad y adaptabilidad
Innovacién y creatividad
Comunicacion Efectiva
Liderazgo

Dinamismo

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Manejo de equipo técnico de radio.

Manejo de técnicas de comunicacion.

Rapidez de pensamiento y reaccion

Capacidad de concentracion.

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

renosuayoss IFecha de

elaboracion

Fecha de aprobacion

Codigo

ACR-PR/IV05

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto:

Productor y programador de radio

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Encargado de Produccion y Programacion

Area: Produccion y Programacion
Reporta a: Encargado de Produccion y Programacion
Supervisa a:

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Producir Spot radiales y comerciales, programas de radio, y editarlos bajo la calidad requerida por el cliente, previa aprobacion del jefe inmediato.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TARE,

AS

1. Elahorar semanalmente la programacion a transmitir diariamente.

[Producir anuncios comerciales publicitarios.

* Edicion y programacion de programas enlatados antes de su lanzamiento a los radioescuchas.

* Grabacion, edicion y programacion de programas

de estudio

* [ngreso de pauta comercial general (Planificacion de spots segin horarios)
2. Llevar a cabo la produccién de eventos especiales (cuando requiera)

* Reemplazo de operador de radio.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propésito por el cual lo utiliza

1. Equipo de audio y grabacion Trabajo diario
2. Grabadora Portatil Trabajo diario
3. Consola Trabajo diario
4. Micréfonos Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervisién (ndmero de empleados que m

aneja)

Puesto que supervisa

Como hace la supervision

NA

1. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

NA

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

NA

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

2. El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVCISTEREO LUZ

ACR DESCRIPCION DE PUESTO

ASOCUOON CULTURA RADKFONCA Fecha de B
S 9 Fecha de aprobacion
elaboracion

Cédigo

ACR-PR/IV05

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢Qué grado de concentracion mental necesita para desempefiar su trabajo?

Poco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)J

L

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

LI

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacin, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

[ cobico:[ ACR-PR/IVO2

|ELABORADO: |

feb-21

| APROBADO |

| REVISIONl

NOMBRE DEL PUESTO: |Productor y Programador de radio |
EDAD: Indistinto SEXO: | Indistinto |
ESTADO CIVIL:  [Indistinto |

NIVEL EDUCATIVO |Educacic’>n Media Completa (Minimo Requerido)

DOMICILIO PREFERENTE: |Francisco Morazan

B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |N/A B)|N/A

C. DISPONIBILIDAD:
DIURNA | X I NOCTURNA

VIAJAR | I CAMBIO DOMICILIARIO

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

H00 O [

D. EXPERIENCIA LABORAL

MIXTA ]

VEHICULO PROPIO ||

PESADA 1
EXTERIORES ||

Requerido tres (3) afios en cargos similiares

GRADO
bueno, 2T Bueno, I

COMPETENC'A Deficiente)
4 3 2 1

Flexibilidad y Adaptabilidad
Comunicacion efectiva
Innovacién y creatividad
Dinamismo

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Manejo de equipo técnico de radio.

Manejo de técnicas de comunicacion.

Rapidez de pensamiento y reaccion

Capacidad de concentracion.

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

s oo IFecha de

elaboracion

Fecha de aprobacion

Cadigo

ACR-ADM/IV02

PARTE A: DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Recepcionista

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Asistente Administrativo
Area: Administracién

Reporta a: Asistente Administrativo
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vigilar y facilitar el transito de los visitantes de la Empresa de acuerdo al protocolo establecido por la misma y brindarles la ayuda requerida sobre las diligencias que estos

requieran.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1.Recibir a os visitantes de acuerdo al protocolo y procedimientos internos de la Empresa
* Determinar la naturaleza de su visita y guiarlos hasta su destino.

* Controlar entrada y salida de los visitantes y empleados.

* Entregar pases de seguridad en caso de ser necesario

2.Recibir llamadas entrantes y redireccionarlas segin peticion de los clientes.

* Atender, monitorear y canalizar las llamadas entrantes.

* Tomar mensajes y remitirlos a la persona indicada.

3.Bdministrar las encomiendas recibiday enviadas
* Recibir, clasificar y entregar la correspondencia.
* Coordinar servicios de encomienda y mensajeria.

4.0rganizacion y seguimiento a la agenda de pastores.

* Mantener actualizada la agenda.
* Informarle sobre cambios en la misma
5.Brchivo de documentos

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo

Costo aproximado

Propésito por el cual lo utiliza

1 Celulares Trabajo diario
2 Trabajo diario
3 Trabajo diario
" Trabajo diario
5 Trabajo diario
6 Trabajo diario

b) En Supervisién (nimero de empleados que m

aneja)

Puesto que supervisa

Cémo hace la supervision

El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA

El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

WIN | w N W N

El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas
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ACR-HRVC/STEREQ LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
ASOCUOON CULIVRA RADKFONCA-
TA— Fecha d?, Fecha de aprobaci6n Codigo ACR-ADM/IV02
elaboracion

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracién mental necesita para desempefiar su trabajo?

Paco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)]

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (as labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

L DRI

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

) Ambiental (iluminacion, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado, Muy buena iluminacidn, el espacio adecuado, una silla cémoda y calor excesiva.

b) Posicion en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato:

Fecha: Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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[ copico: | ACR-ADM/1V02

A‘ R [eLaBORADO: ] feb-21

Lom S A Y
- [aerosavo]

| REVISIONl

PERFIL DE PUESTO

A. CARACTERISTICAS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: [Recepcionista |
EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL: [Indistinto |

NIVEL EDUCATIVO |Educacic’)n Media Completa (Minimo Requerido) |

DOMICILIO PREFERENTE: [Francisco Morazan |

B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

A) |Ing|és Nivel basico (deseado) | B)

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA NOCTURNA

VIAAR [ ]  CAMBIO DOMICILIARIO

MIXTA ]

VEHiCULO PROPIO [ ]

PESADA ]
EXTERIORES [ |

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

HOO O [

D. EXPERIENCIA LABORAL

Tres (3) afios en cargos similares |

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

GRADO
COMPETENCIA DU eionte)
4 3]2]1

Proactividad
Comunicaciéon
Servicio al Cliente
Trabajo en Equipo

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)
Fluidez en lenguaje oral y escrito. |

Manejo de paquetes de office |

Buen manejo de central telefénica. |

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO
— Zle;br:)?:cem Fecha de aprobacion Cadigo ACR-INF/IV02
PARTE A: DATOS GENERALES
Titulo del Puesto: Social Media Manager
Nombre del cargo del Jefe inmediato: Encargado de Informativos
Area: Informativos
Reporta a: Encargado de Informativos
Supervisa a: NA

PARTE B: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de la gestion de los canales sociales y de las comunidades digitales, promoviendo a su vez una imagen positiva de la organizacion de acuerdo a la estrategia global en
social media, es la figura encargada de dinamizar las redes y/o comunidades, mostrandose como el enlace entre la organizacion, sus proyectos y la comunidad online.

PARTE C: DESCRIPCION DE FUNCIONES /TAREAS

1. Desarrollar la identidad social digital de la radio, para incrementar seguidores de calidad

* Bsegurar que el contenido, concursos, noticias y promociones se publican en el momento adecuado, dirigido a las audiencias y canales adecuados.

* QOrear y disefiar el contenido, para ser publicado en los canales digitales.

* Disefiar y desarrollar la estrategia de Social Media, dirigida a las comunidades digitales a través de los diferentes canales sociales.

* Distribuir el contenido en los canales digitales.

* [teractuar con los sequidores de la radio en los canales digitales, dando respuesta a todos los comentarios de las publicaciones.

2. Reportar semanalmente a la gerencia, sobre las estadisticas de los diferentes canales sociales y el crecimiento de seguidores en los canales sociales.

PARTE D: RESPONSABILIDADES

a) manejo de Materiales y Equipo Costo aproximado Propésito por el cual lo utiliza

1 Celulares Trabajo diario

2 Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

Trabajo diario

EAEAEIEE

Trabajo diario

b) En Supervision (nimero de empleados que maneja)

Puesto que supervisa Coémo hace la supervision

1. El puesto requiere de isnrucciones precisas y constnte supervision

NA 2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA 2. El puesto requiere isntrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas

1. El puesto requiere de instrucciones precisas y constante supervision

NA 2. El puesto requiere instrucciones ocasionales y una supervision normal

3. El puesto es supervisado a través del cumplimiento de metas




Fuente: Elaboracién Propia
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ACR-HRVC/STEREO LUZ
DESCRIPCION DE PUESTO

elaboracion

Fecha de aprobacion

Cadigo

ACR-INF/IV02

b) En Supervision (ndmero de empleados que maneja)

PARTE E: ESFUERZO

a) Esfuerzo Mental

¢ Qué grado de concentracién mental necesita para desempefiar su trabajo?

Paco (no se requiere, por ser mas mecanico)
Normal (lo necesario para realizar el trabajo)

Constante (el esfuerzo mental es a diario)J

LI

b) Grado de concentracion visual

¢ Qué grado de concentracion visual requiere para realizar las actividades de su trabajo?

Ocasional (las labores exigen baja concentracion)
Frecuente (las labores exigen mediana atencion)

Constante (las labores exigen alta atencion)

L

PARTE F: CONDICIONES DE TRABAJO

a) Ambiental (iluminacidn, ventilacion, espacio, etc)

Mobiliario adecuado.

b) Posicidn en la que desarrolla sus actividades (de pie, sentado, etc)

Las actividades se desarrollan sentado.

PARTE G: FIRMAS

Firma del ocupante:

Fecha:

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha:

Aprobado por Recursos Humanos:

Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia
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ACR

RTIE 000Mo95288070

PERFIL DE PUESTO
A. CARACTERISTICAS GENERALES:

[ cobico:| ACR-INF/IVO2

20-09-2020

|ELABORADO: |

| APROBADO |

| REVISIONl

NOMBRE DEL PUESTO: |Social Media Manager

EDAD: SEXO: [Indistinto |
ESTADO CIVIL:  [Indistinto |

NIVEL EDUCATIVO |Nive| Universitario (deseado) areas a fines, MKT digital, disefio grafico, etc. |

DOMICILIO PREFERENTE: |Francisco Morazan

B. IDIOMAS:

IDIOMA(S) REQUERIDO(S) PARA EL PUESTO:

o)

A) | Inglés Basico (Deseado) |

C. DISPONIBILIDAD:

DIURNA
[

LICENCIA DE CONDUCIR LIVIANA
LICENCIA DE CONDUCIR PARA MOTOCICLETA
LABORAR EN INTERIORES

NOCTURNA

VIAJAR CAMBIO DOMICILIARIO

D. EXPERIENCIA LABORAL

MIXTA

[ ]

VEHicULOPROPIO [ |

[ ]
[ ]

PESADA

EXTERIORES

Requerido tres (3) afios en cargos similiares

E. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Conocimientos Técnicos Funcionales para el Puesto)

GRADO

COMPETENCIA buenDoe,ﬁc:i::[eel;o, T CORRESPONDE

4 [ 3] 2 1 Si NO
Innovacién y Creatividad X
Comunicacién Efectiva X
Proactividad X
Dinamismo X
Servicio al Cliente X

F. COMPETENCIAS TECNICAS (Habilidades requeridas para desempefiar el puesto)

Fluidez verbal y capacidad de redaccion.

Capacidad de andlisis y seleccion de informacidn critica.

Alto conocimiento de internet y redes sociales.

Fuente: Elaboracién Propia
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7.6.8 Diccionario de Competencias para ACR-HRVC/STEREO LUZ

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

INTEGRIDAD: Capacidad para comportarse de acuerdo con los valores morales, las
buenas costumbres y practicas profesionales, y para actuar con seguridad y
congruencia entre el decir y el hacer. Capacidad para construir relaciones duraderas

basadas en un comportamiento honesto y veraz.

Comportamientos cotidianos en relacion con larealizacién Los
comportamientos
se ubican en:

y alo largo de jornadas exigentes GRADO

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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RESPONSABILIDAD: Capacidad para encontrar satisfacciéon personal en el trabajo
gue se realiza y en la obtencién de buenos resultados. Capacidad para demostrar
preocupacion por llevar a cabo las tareas con precision y calidad, con el proposito de
contribuir a través de su accionar a la consecucién de la estrategia organizacional.
Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas costumbres tanto en

el ambito de la organizacion como fuera de ella.

Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacion Los
comportamientos
se ubican en:

y alo largo de jornadas exigentes GRADO

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracién Propia
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COMPROMISO: Capacidad para sentir como propios los objetivos de la
organizacion y cumplir con las obligaciones personales, profesionales y
organizacionales. Capacidad para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado
por completo con el logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que
interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica adhesion a los valores de

la organizacion.

Comportamientos cotidianos en relacién con la realizacion Los
comportamientos
se ubican en:

y a lo largo de jornadas exigentes GRADO

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia




199

ETICA: Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, y respetar las

politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto
en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a
supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece, ya que las
buenas costumbres y los valores morales estdn por encima de su accionar, y la

organizacion asi lo desea y lo comprende.

Comportamientos cotidianos en relacién con la realizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y alo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

DINAMISMO - ENERGIA: Capacidad para trabajar activamente en situaciones
cambiantes y retadoras, con interlocutores diversos, en jornadas extensas de trabajo,
sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad o su juicio profesional. Implica

seguir adelante en circunstancias adversas, con serenidad y dominio de si mismo.

Comportamientos cotidianos en relacion con larealizacién Los comportamientos
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras se ubican en:
y a lo largo de jornadas exigentes GRADO

FLEXIBILIDAD Y ADAPTACION: Capacidad para trabajar con eficacia en
situaciones variadas y/o inusuales, con personas o grupos diversos. Implica
comprender y valorar posturas distintas a las propias, incluso puntos de vista
encontrados, modificar su propio enfoque a medida que la situacion cambiante lo

requiera, y promover dichos cambios en su &mbito de actuacion.
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Comportamientos cotidianos en relacion con larealizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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INNOVACION Y CREATIVIDAD: Capacidad para idear soluciones nuevas y
diferentes dirigidas a resolver problemas o situaciones que se presentan en el propio
puesto, la organizacion y/o los clientes, con el objeto de agregar valor a la

organizacion.

Comportamientos cotidianos en relacion con larealizacion Los
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamient
y a lo largo de jornadas exigentes 0s
se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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RESPONSABILIDAD: Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el trabajo
gue se realiza y en la obtencién de buenos resultados. Capacidad para demostrar
preocupacion por llevar a cabo las tareas con precision y calidad, con el proposito de
contribuir a través de su accionar a la consecucién de la estrategia organizacional.
Capacidad para respetar las normas establecidas y las buenas costumbres tanto en

el ambito de la organizacion como fuera de ella.

Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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HABILIDADES MEDIATICAS: Capacidad para comunicarse a través de los
medios de comunicacion con efectividad y eficacia. Implica actuar con desenvoltura
frente a los medios en general, en conferencias de prensa, en reuniones con sus pares
ylo superiores, o con la comunidad, y en la grabacién de videos, teleconferencias y
cualquier otro medio de comunicacion. Capacidad para mantener una buena relaciéon

con la prensa en todas sus variantes y comunicar lo que desea con claridad y

sencillez.

Comportamientos cotidianos en relacién con la realizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos
y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:

GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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COMUNICACION: Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de
saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito. Es la capacidad
de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la dindmica de grupos y el disefio

efectivo de reuniones. Capacidad de comunicar por escrito con concisiéon y claridad.

Comportamientos cotidianos en relacién con la

realizacion Los comportamientos
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras se ubican en:
y a lo largo de jornadas exigentes GRADO

Fuente: Elaboracion Propia

TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de

un grupo y trabajar con otras areas de la organizacion con el propdsito de alcanzar,

en conjunto, la estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los
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objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los demas,

comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacion
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras
y a lo largo de jornadas exigentes

Los comportamientos
se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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ORIENTACION AL CLIENTE: Deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender o satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final a
guien van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los clientes de los propios
clientes y todos aquellos que cooperen en la relacion empresa-cliente, como el

personal ajeno a la organizacion.

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacion Los comportamientos
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras se utF))ican en-
y a lo largo de jornadas exigentes GRADO '

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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INICIATIVA - PROACTIVIDAD: Se refiere a la capacidad de identificar un
problema, obstaculo u oportunidad y llevar a cabo acciones para dar respuesta a ellos.
Puede verse como la predisposicion a actuar en forma inmediata y no limitarse a
pensar en lo que hay que hacer en el futuro. Se aplica a una persona que busca
formas mas eficientes de hacer el trabajo, de perfeccionar las actividades normales
en que se encuentra involucrado y a la capacidad de proponer soluciones o diferentes

formas para ejecutar labores normales o nuevas labores

Comportamientos cotidianos en relacion con la

realizacion Los comportamientos
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras se ubican en:
y a lo largo de jornadas exigentes GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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TOMA DE DECISIONES: Capacidad para analizar diversas variantes u opciones,
considerar las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en el
negocio, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de lograr el
mejor resultado en funcién de los objetivos organizacionales. Implica capacidad para
ejecutar las acciones con calidad, oportunidad y conciencia acerca de las posibles

consecuencias de la decision tomada.

Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Capacidad para
determinar eficazmente metas y prioridades de su tarea, area o proyecto, y especificar
las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de los objetivos.
Incluye utilizar mecanismos de seguimiento y verificacion de los grados de avance de
las distintas tareas para mantener el control del proceso y aplicar las medidas

correctivas necesarias

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracién Propia
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ETICA: Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, y respetar las politicas
organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la
vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos
intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece, ya que las buenas
costumbres y los valores morales estan por encima de su accionar, y la organizacion

asi lo desea y lo comprende.

Comportamientos cotidianos en relacion con la

realizacion Los comportamientos
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras se ubican en:
y a lo largo de jornadas exigentes GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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LIDERAZGO: Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus
superiores con vistas a enfrentar con éxito los desafios de la organizacion. Capacidad
para asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el talento, y lograr

y mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia

PENSAMIENTO ANALITICO: Capacidad para comprender una situacion,
identificar sus partes y organizarlas sistematicamente, a fin de determinar sus

interrelaciones y establecer prioridades para actuar.
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Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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COMUNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de
alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de comunicacion
abiertos y redes de contacto formales e informales, que abarquen los diferentes

niveles de la organizacion.

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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ORIENTACION A LOS RESULTADOS CON CALIDAD: Capacidad para orientar
los comportamientos propios y/o de otros hacia el logro o superacion de los resultados
esperados, bajo estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar
y mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la

organizacion. Implica establecer indicadores de logro y hacer seguimiento

permanente.

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos
y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:

GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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COLABORACION: Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus necesidades y requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas, aunque las mismas no hayan sido manifestadas expresamente.
Implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a fin de crear relaciones

basadas en la confianza.

Comportamientos cotidianos en relacidn con larealizacion Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y alo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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INICIATIVA: Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras
con el propdsito de crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para
los demés. Implica capacidad para concretar decisiones tomadas en el pasado y la

busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a problemas de cara al futuro.

Comportamientos cotidianos en relacion con larealizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y alo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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NEGOCIACION: Capacidad para persuadir a otras personas, utilizar argumentos
sélidos y honestos, y acercar posiciones mediante el ejercicio del razonamiento
conjunto, que contemple los intereses de todas las partes intervinientes y los objetivos
organizacionales. Implica capacidad para influenciar a otros a través de estrategias
gue permitan construir acuerdos satisfactorios para todos, mediante la aplicacion del

concepto ganar-ganar.

Comportamientos cotidianos en relacién con la realizaciéon Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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TOLERANCIA A LA PRESION DE TRABAJO: Capacidad para trabajar con
determinacion, firmeza y perseverancia a fin de alcanzar objetivos dificiles o para
concretar acciones/decisiones que requieren un compromiso y esfuerzo mayores a
los habituales. Implica mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones
exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en cortos

espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

Comportamientos cotidianos en relacién con larealizacién Los

de tareas en situaciones cambiantes y retadoras comportamientos

y a lo largo de jornadas exigentes se ubican en:
GRADO

Fuente: Elaboracion Propia



236

Fuente: Elaboracion Propia
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TOMA DE DECISIONES: Capacidad para analizar diversas variantes u opciones,
considerar las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en el
negocio, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de lograr el
mejor resultado en funcién de los objetivos organizacionales. Implica capacidad para
ejecutar las acciones con calidad, oportunidad y conciencia acerca de las posibles

consecuencias de la decision tomada.

Los
comportamientos
se ubican en:
GRADO

Comportamientos cotidianos en relacion con la realizacion
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras
y a lo largo de jornadas exigentes

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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CAPACIDAD DE ANALISIS: Capacidad para identificar y valorar las situaciones y

problemas, separando y organizando sus partes integrantes, y reflexionar sobre ellas

de una forma l6gica y sistemética.

Comportamientos cotidianos en relacién con la Los comportamientos
realizacion se ubican en:
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras GRADO

y a lo largo de jornadas exigentes

Fuente: Elaboracion Propia



240

Fuente: Elaboracion Propia

AUTOCONTROL: La competencia autocontrol significa tener las emociones bajo
control y contrarrestar situaciones negativas, de afrontar la oposicion y la hostilidad de

los demas o trabajar en situaciones de estrés.
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Comportamientos cotidianos en relacién con la Los comportamientos
realizacion se ubican en:
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras GRADO

y a lo largo de jornadas exigentes

Fuente: Elaboracién Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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PENSAMIENTO ANALITICO: Se entiende por pensamiento analitico la capacidad
de comprender una situacién a partir de fragmentarla en varias partes de menor
tamafio o descubrir las implicaciones de una situacidbn en distintos pasos de
causalidades. El pensamiento analitico comporta la capacidad de saber organizar un
problema o situacion de forma sistemética, establecer comparaciones sistematicas
entre varios hechos o aspectos, establecer prioridades racionales fundamentadas,
identificar las secuencias temporales y las relaciones causa-efecto que se dan,

analizar y organizar los datos numéricos.

Comportamientos cotidianos en relacion con la Los comportamientos
realizacion se ubican en:
de tareas en situaciones cambiantes y retadoras GRADO

y a lo largo de jornadas exigentes

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia
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7.7 Manual de Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

MANUAL DE PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES

DE CAPACITACION

SUSTENTADO POR:
ANNY MARIBEL BORJAS BERRIOS 30951208

SANDY NADEZHKA MONTOYA MEJIA 31741263

TEGUCIGALPA, MARZO 2021
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INTRODUCCION
El presente manual para la deteccion de necesidades de capacitacion colaborara con
el Departamento de Recursos Humanos en la identificacion de necesidades, que en
materia de capacitacion requieran los colaboradores de la Empresa, el cual
posteriormente sera utilizado con base en sus resultados, para la programacion de la
capacitacion anual, sujeta a modificaciones, ligada a la estrategia empresarial y los

nuevos retos que se presenten segln su rubro.

El proceso de capacitacion genera procesos de cambio, los cuales se enfocan en el
mejoramiento de la calidad del desempefio del recurso humano en el desarrollo de
sus funciones, representando para las empresas, uno de los medios mas efectivos

para este fin.

La detecciobn de necesidades puede llevarse a cabo a través de distintos
procedimientos e instrumentos, en este caso particular se llevara a cabo a través de

la aplicacion de cuestionarios disefiados especialmente para tal fin.
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7.7.1 Ambito de Aplicacion

El presente manual es un instrumento para el manejo de la herramienta de DNC
(Deteccién de Necesidades de Capacitacion), el cual debera ser utilizado por las
distintas areas de la empresa radiofonica ACR-HRVC/STEREO LUZ, para definir en
conjunto con sus colaboradores, la necesidad de capacitacion que presenten con
base a sus actividades diarias, de manera que esta sirva de enriquecimiento para el

buen funcionamiento del desarrollo de la Empresa segun el desempefio laboral.
Las areas involucradas:
Los departamentos solicitantes: Presentaran sus necesidades de capacitacion.

Departamento de Recursos Humanos: Organizara y planificar4 la capacitacion

requerida por departamento.
Departamento de Administracion: Elaboraré informe de costos y disponibilidades.

Direccion/Gerencia General: Aprobacion.
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7.7.2 Objetivos

7.7.2.1 Objetivo General
Identificar por su importancia y prioridad, las necesidades de capacitacion
prevalecientes en las areas que conforman la Empresa, asi como las acciones que se

llevardn a cabo para subsanar esas necesidades.

7.7.2.2 Objetivos Especificos
Obtener un mayor aprovechamiento del recurso humano que integra la Empresa,
a través de la capacitacion que estos planteen como necesidad.
Estructurar un programa de capacitacion con base en las funciones de los
colaboradores y sus necesidades reales.
Contar con un documento el cual pueda orientar de manera 6ptima el proceso a
seguir para definir las herramientas necesarias para establecer un proceso de

capacitacion adecuado.
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7.7.3 Lineamientos Generales
El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de detectar, identificar
y atender las solicitudes de los departamentos solicitantes, para asi definir que las
mismas sean las indicadas para el beneficio de los colaboradores y de la Empresa.
El Departamento de Recursos Humanos suministrara a cada area de la Empresa,
a través de los encargados de cada Departamento, el cuestionario o formato oficial
para el Diagndstico de Deteccién de Necesidades.
Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la correcta
explicacién e interpretacion de la herramienta a utilizar.
El formato de solicitud de DNC debe ser entregado al Departamento de Recursos
Humanos, debidamente llenado y con el visto bueno del encargado del area.
El Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el Departamento
Administrativo deberan realizar cada afio, para su inclusion en el anteproyecto del
presupuesto del afio siguiente, la planificacién de capacitacion segun deteccién de
necesidades basado en la confiabilidad de los resultados de evaluacion del afio
correspondiente.
El Departamento de Recursos Humanos, al momento de recibir el formato de
solicitud de cada é&rea, deberd analizar y jerarquizar las necesidades de
capacitacion y programarlas segun resultados.
El informe de capacitacion elaborado en conjunto entre las areas de Administracion
y Recursos Humanos estara sujeto a aprobacion y autorizacion por la Direccion

General y/o Gerencia General de la Empresa.
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7.7.4 Ventajas de la Capacitacién
Pone al alcance del personal nuevos conocimientos para impulsar su desarrollo
profesional.
Aumenta la eficiencia de los empleados orientada a sus funciones con base en el
conocimiento recibido.
Mejora el clima laboral ya que un colaborador capacitado posee mayor capacidad
de generar un ambiente receptivo, adaptativo y mejorado.
La capacitacion disminuye la necesidad de monitoreo de los empleados, debido

a gue son capaces de solucionar imprevistos.

7.7.5 Desventajas de la Capacitacion

La capacitacion se puede convertir en una desventaja para la empresa en los

siguientes casos:

Cuando no se realiza la planificacion debida segun las necesidades de
capacitacion real para sus empleados.

Representa un gasto en lugar de una inversién si no se selecciona al personal
adecuado para tal fin.

Si la empresa no compromete al empleado que se envia a capacitacién a
retroalimentar el conocimiento recibido con los demas empleados de la

empresa o area en la que se desempefia.
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7.7.6 Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitaciéon

No ACTIVIDAD ENCARGADO
1 Analiza y actualiza el formato de DNC en el marco funcional | Encargado/
de cada una de las areas de la Empresa. Asistente de RRHH
5 Envia el formato de DNC al encargado de cada area para su | Encargado/
debida socializacion. Asistente de RRHH
Recibe, revisa y distribuye el formato de DNC a cada )
3 i Encargado de Area
colaborador de su éarea.
4 Completa el formato de DNC segln sea su requerimiento y
entrega al jefe inmediato para visto bueno. Solicitante
5 | Recibe, revisa y brinda visto bueno a cada formato recibido. | Encargado de Area
5 Recibe el formato de cada solicitante, debidamente llenado | Encargado/
y autorizado por su jefe inmediato. Asistente de RRHH
. _ o Encargado/
7 | Revisay analiza cada solicitud en formato DNC.

Asistente de RRHH

8 Verifica si procede cada formato recibido, caso contrario | Encargado/

regresa al area solicitante. (Ver procedimiento) Asistente de RRHH
9 Elabora la planificaciéon de capacitacion para el afio siguiente | Encargado/

previo analisis jerarquico de las solicitudes recibidas. Asistente de RRHH
10 Envia programacion al Departamento de Administracion | Encargado/

para su inclusién en el anteproyecto de presupuesto. Asistente de RRHH
1 Recibe y revisa programacion de necesidades de | Encargado Depto.

capacitacion. Administrativo.

) _ y ) L Encargado Depto.

12 | Envia a Direccion/Gerencia General para su autorizacion.

Administrativo.
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7.7.6.1 Procedimiento

ACTIVIDAD
No.

DETALLE

Sefiala las observaciones y determina los ajustes que deberan
realizarse e incorporarse en el formato de DNC.

El formato debe contener:

* Area a la que pertenece.

* Nombre del jefe inmediato

* Nombre del cargo que desempenia.

* Nombre completo.

* Mes en el que solicita la capacitacion.
* Fecha y firma del solicitante.

* Visto bueno del jefe inmediato.




7.7.6.2 Flujograma Proceso de Deteccion de Necesidades de

Capacitacion

PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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Fuente: Elaboracién Propia

ENCARGADO DE RRHH/ASISTENTE DE RRHH ENCARGADO DE AREA SOLICITANTE ENCARGADO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
o
INICIO
&alizay actualiza
el formato de
DNC
Y
Envia el formato de
DNCal encargado de
cada drea para U :
debida socaizacitn. colaborador de su drea.
Recibe,reviza y brinda
¢ istobuenoacada |
formto recitido.
| S
Y Recibey revisa
pro=— » | programacion de
Revisa y analiza ek ' - L n:sidngde
cada solicitud en Fomalo? /| %m \__apadadin. )
| formato DNC. Y
[ Ma \
Y ﬁmsumda
([ — lpaesy
fomto ecbid, 0 \_uoidin_
contrario regresa al
solcitante. Y
[
| S




257

SUGERENCIAS DE CAPACITACION INTERNA

CAPACITACION

DESCRIPCION

Micro aprendizaje

Se trata de brindarle al empleado contenidos
cortos, en pequefias cantidades, pero de manera
constante, sobre nuevo conocimiento que le
otorgara mas habilidad y destreza en su campo de
trabajo. Es decir, en vez de darle un curso de cinco
dias, se administra la informacién mediante, por
ejemplo, videos de corta duracion, breves
mensajes de texto, mensajes de recordatorio en
celulares, y ellos mismos pueden transmitir sus
aprendizajes en vivo y mandarlos al equipo.

Aprendizaje social

Se refiere a aprender de otros miembros del
equipo, intercambiando ideas de mejora sobre el
desarrollo o evoluciébn sus funciones. Un
intercambio de ideas y presentacion de diferentes
Opticas de un mismo tema, que se traduce en una

herramienta muy productiva.

Aprendizaje adaptado

Esta se adapta a las necesidades y capacidades
del colaborador. De un curso de 8 médulos, se va
dosificando la capacitacion en pequefias partes en
base a lo que se necesite en el momento,

ahorrando tiempo y acelerando el aprendizaje.

Aprendizaje de inmersién

Se trata de hacer trabajo de campo. Sumergirse,
en el conocimiento y aprendizaje de las préacticas|
de la organizacion que son ajenas a sus funciones,
de esta manera conoce todo sobre la empresa y
aprende a desarrollar y a cubrir a sus compafieros

en caso de ausencia.
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Mejora Continua

Consiste en capacitar al empleado sobre como
aprender a ser mejor cada dia, cada minuto, cada
segundo, por conciencia propia, sin necesidad de
esperar las exigencias o retroalimentacion de sus
superiores. Este tipo de capacitacién permite a los
empleados implementar sus habilidades en su
desempefio diario con la certeza que de un mayor|
desarrollo propio y para la empresa, personal y
profesional.

Adaptaciéon al Cambio

Pareciera un tema no tan nuevo, ¢verdad? Sin
embargo, es un tema que debe mantenerse como
capacitacion constante en las empresas, debido a
que vivimos en un mundo cambiante, es necesario
que todo colaborador esté al frente ante las

expectativas y vicisitudes del mundo laboral.

Salud Fisicay Mental

Tiene que ver con determinar la utlidad que
representa para el mismo empleado y para la|
empresa el conocimiento y buen manejo da la
salud fisica y mental en el ambiente de trabajo, es
decir, evitar el stress excesivo, el estado de
agotamiento fisico, mental y emocional causado
por el cansancio psiquico o el mismo estrés que
surge de la relacibn con otras personas,
denominado el burnout laboral, o incluso la falta de
productividad, debido al mal manejo de las
emociones, la falta de separacion de problemas|
familiares, personales con los laborales, que
causan falta de concentracion en el empleado,

ausentismo, rotacion y problemas de salud fisica.

Alimentacién Saludable

Es una préactica que genera muchos beneficios en
las empresas, por la simple razén que un empleado
saludable, que se alimenta de forma adecuada,
serd mas productivo y con mayor energia a
diferencia del que consume alimentos que causen

pesadez y desgano.

Fuente: Elaboracién Propia
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7.8 Formatos Involucrados en el Proceso de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

CR DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

Cuestionario para Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Nombre del Colaborador:

Numero de Empleado:

Departamento para el que labora:

Nombre del jefe inmediato:

Fecha:

Instrucciones:
El siguiente cuestionario presenta una serie de preguntas con el fin de identificar los
requerimientos de capacitacion acorde a sus necesidades, por lo cual agradeceremos

estas sean contestadas con la mayor veracidad posible.
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Preguntas Cerradas

1. ¢Recibi6 capacitacion al momento de ingresar a la Empresa?

Si No

2. ¢Considera necesaria la capacitacion en el &rea de trabajo?

Si No

¢Porqué?

3. ¢Considera que necesita capacitacion para realizar su trabajo?

Si No

¢Porqué?

4. ¢Ha recibido capacitacion por su propia cuenta durante su estadia laboral en
la Empresa?

Si No

5. ¢Considera que posee los conocimientos y habilidades necesarias para
desempeiiar su trabajo?

Si No

6. ¢Los conocimientos que posee al momento, le dan seguridad para realizar su
trabajo?

Si No

¢Porquée?

7. ¢Harecibido capacitacion por parte de la Empresa relevantes a su area de
trabajo?

Si No
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Preguntas Abiertas

1. ¢En qué tema(s) hubiera sido de utilidad capacitarse al momento de ingresar
a la Empresa para un mejor desarrollo de sus funciones?

2. Describa qué tipo de capacitacion ha recibido por su propia cuenta para
implementar en su area de trabajo

3. ¢Queé tipo de capacitacion le gustaria recibir? Que considere mejoraria su
desempeirio laboral (relacionado a sus funciones)

4. ¢En qué diasy horarios le gustaria recibir capacitacién? Detalle

Fuente: Elaboracion Propia
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DEPARTAMENTO DE
ACR RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO/CAPACITACION INTERNOS

CURSO/CHARLA A IMPARTIR |

OBJETIVO DEL CURSO:
POBLACION (No. DE EMPLEADOS QUE PARTICIPARAN) | | FECHAS COMPRENDIDAS |
HORARIO EN QUE SE LLEVARA A CABO | | TOTAL HORAS INVERTIDAS |

DETALLE DEL CURSO/CHARLA POR DIA/HORA

HORARIO DURACION CONTENIDO TECNICAS/RECURSOS IMPARTIDO POR

Fuente: Elaboracion Propia
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NOMBRE DEL EMPLEADO ‘DinaZl]niga ‘
AREAEN QUE LABORA ‘Departamento de Administracion ‘
CARGO QUE DESEMPERA ‘EncargadoAdministratwo ‘
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO ‘ ‘
TIPO DE CAPACITACION:
CAPACITACIONPRESENCIAL
CAPACITACION VIRTUAL
MESES (DETALLE LA FECHA EN QUE SE LLEVARA A CABO LA CAPACITACION) Nomre de a Empres | o1 T
CLRSOIS) QUE SOLICITA Ee Feb | Mar | Abr | My | dun Wl A | osep | ot | hev Dic qtz;zgf;z'i?nla |a Capacitacion LTSS
Cuerpo de Bomberos de
Manejo adecudado de Extintores X Honduras Gratuito
Primeros Auxilios ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ CruzRoja Hondurefia ‘ Graito ‘
oA eCte A esion G2
stress ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Consultor Independiente $99 ‘
Comunicacion Efectiva y Asetiva ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ CRECERH ‘ Webinar Gratuito ‘
La nueva normalidad ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ CRECERH ‘ $60 ‘
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DE JEFE INMEDIATO (VoBo)

Fuente: Elaboracion Propia
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INTRODUCCION
El objetivo principal de toda empresa es alcanzar su rentabilidad y competitividad, y
para ellos es necesario asegurar un trabajo de calidad en todos sus niveles. Para
garantizar este éxito, uno de los pilares fundamentales con que cuenta la empresa es
su recurso humano. Por esta razon, es esencial alinear los objetivos de trabajo de los
colaboradores con los objetivos estratégicos de la Empresa a fin de aunar esfuerzos
para el logro de un objetivo comun que garantice el éxito de la empresa y a su vez la

estabilidad de sus colaboradores.

En este sentido es esencial contar con una herramienta que permita, a partir de la
descripcion de cada puesto de trabajo, evaluar de manera objetiva el desempefio de
cada colaborador y orientarlo de una forma mas dinamica al logro de sus objetivos.
En este sentido se utilizara una evaluacion 90 grados, en la cual el supervisor es el
encargado de articular los mecanismos que guiaran el desempefio del colaborador y
de proveerle el feedback necesario para que conozca sus fortalezas y debilidades en

la busqueda de un mejor desempefio.

Este proceso le permite a la empresa implementar estrategias y afinar la eficacia, y a
los colaboradores un desarrollo permanente de sus competencias en la busqueda del
logro de sus objetivos de trabajo. El proceso abarca, mision, vision, cultura
organizacional y las competencias laborales de cada uno de los puestos de trabajo

que la integran.

Dicho lo anterior, se presenta esta propuesta, como una importante transformacién y
desarrollo para la empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ con el fin de integrar este

proceso como parte fundamental de la gestién su talento humano.
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7.9.1 Ambito de Aplicacion

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de la coordinacién y
orientacion necesarias para la correcta aplicacion y uso del proceso de evaluacion del
desempefio de los colaboradores de la Empresa, a fin de garantizar el éxito de este

importante proceso para logro de los objetivos planteados para cada colaborador.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, socializar, brindar la
induccién y orientacién correspondientes para la correcta aplicacion del proceso de

evaluacion del desemperio.

7.9.2 Politica de Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual, cada vez que sea necesario, ya sea
porque haya un cambio en la metodologia o porque se requiere incorporar nuevos
elementos o madificar los existentes, con el fin de enriquecer el proceso de evaluacion
del desempefio de los colaboradores, de acuerdo con las politicas establecidas por la

Empresa.
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7.9.3 Objetivos

7.9.3.1 Objetivo General

Contar con un Manual que establezca el mecanismo formal para evaluar el
desempefio de los colaboradores con el fin de mejorar su desarrollo integral por medio
de planes de accién acordados mutuamente entre el supervisor y el supervisado para

mejorar el perfil y encaminar su plan de carrera.

7.9.3.2 Objetivos Especificos
Informar a los colaboradores sobre cédmo estan desarrollando sus funciones y lo
gue se espera de ellos.
Reconaocer los méritos y los resultados positivos alcanzados por el colaborador.
Corregir los posibles errores o variaciones tanto de resultados como de
comportamiento, respecto a los objetivos previamente acordados.
Identificar las necesidades de capacitacion a fin de fortalecer las competencias
existentes o adquirir nuevas que permitan adecuar mas eficazmente al colaborador
con el puesto de trabajo.
Permitir al evaluado conocer y contrastar su proyeccion al futuro permitiéndole ver

con claridad la trayectoria de su carrera.
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7.9.4 Términos Relacionados

7.9.4.1 Evaluacion del desempefio: Es un procedimiento estructural y sistematico
para medir, evaluar e influir sobre los resultados relacionados con el trabajo, asi como
el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el

empleado, y si podra mejorar su rendimiento futuro.

7.9.4.2 Formato de Evaluacion del Desempefio: Es el formato en el cual se
establecen los objetivos de trabajo, la informacion que conlleva este proceso y el

registro de la evaluacion correspondiente.

7.9.4.3 Objetivos estratégicos: Son las metas que se propone una empresa en un
plazo mayor a un afio para lograr determinado objetivo, segln su visién empresarial.

También incluye las estrategias para alcanzar dicha meta.

7.9.4.4 Objetivos de trabajo: El objetivo del trabajo debe especificar el resultado
esperado de este, asi mismo debe presentar objetivos especificos que evidencien los

pasos a realizar para llegar al cumplimiento.
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7.9.5 Politicas para la Evaluacion del Desempefio
Todos los colaboradores de la Empresa deberan ser evaluados cada afio.
Seré responsabilidad del encargado del Departamento de Recursos Humanos
brindar la induccion y orientacién necesaria a todo el personal de la Empresa,
sobre el propésito de la evaluacion del desempefio y brindar la orientacion
necesaria para que cada supervisor y supervisado puedan completar el formato
de la evaluacion del desempefio correspondiente.
Seré responsabilidad del encargado del Departamento de Recursos Humanos
realizar el seguimiento y coordinacion necesarios para que las evaluaciones de
desempefio se realicen en los periodos establecidos.
Los supervisores son responsables de coordinar el establecimiento de objetivos
de trabajo con cada uno de sus supervisores y brindar el seguimiento y
retroalimentacion necesaria que contribuyan al logro de estos.
Los objetivos de trabajo a incluirse en el formato de evaluacion de desempefio
deberan establecerse en funcion de las responsabilidades que cada colaborador
tiene en virtud de su Descripcion de Puesto a fin de que contribuyan de manera
significativa al logro de los objetivos estratégicos de la Empresa.
Los supervisados son responsables de llevar a cabo todos los objetivos
acordados con su supervisor de forma oportuna y eficiente e informar de manera
inmediata a su Supervisor en los casos en que se presente alguna dificultad para
realizar alguno de los objetivos previstos, aun cuando no haya llegado el tiempo

establecido para la revision de medio afio y/o evaluacion final del desempefio.
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No ACTIVIDAD ENCARGADO
A inicio de cada afo, envia un correo electrénico a los
supervisores de cada area solicitando el establecimiento de

o _ _ _ _ Encargado de

1 | objetivos de trabajo de sus supervisados y adjunta formulario de RRHH
evaluaciéon del desempefio para su debido uso. (Ver
Procedimiento).

Convoca a reunién al colaborador a través de correo electronico _

2 o ] o Supervisor
para establecer los objetivos de trabajo. (Ver procedimiento).

3 Incorporan en el formulario los objetivos segun lo acordado y | Colaborador /
colocan sus respectivas firmas. Supervisor
Entrega copia del documento al supervisado y envia original al _

4 ) Supervisor
Departamento de Recursos Humanos para su custodia.

. Recibe y revisa el formato para verificar que esté debidamente | Asistente de
completado. RRHH

5 Ingresa los datos en cuadro de control y seguimiento y archiva el | Asistente de
formato de evaluacion en expediente del colaborador. RRHH
Verifica que todo el personal haya completado y firmado sus _

o ) ) Asistente de

7 | objetivos de trabajo y envia reporte al Encargado de Recursos RRHH
Humanos.

En junio de cada afio envia correo de seguimiento a los
supervisores para que realicen la evaluacién de mitad de afio e
o . Encargado de

8 | indica al Asistente de Recursos Humanos entregue el formato de RRHH
evaluacién del desempefio conteniendo los objetivos acordados
a inicio de afio.

9 Entrega al supervisor el formato firmado a inicio del afio y realiza | Asistente de
el registro correspondiente en el cuadro de control. RRHH
Envia convocatoria a reunion al supervisado a través de correo _

10 o Supervisor
electrénico.

1 Supervisor y supervisado revisan el avance en los objetivos de | Supervisor /
trabajo. (Ver Procedimiento) supervisado

, o _ . Supervisor /

12 | Firman la revision de mitad de afio.

supervisado
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Entrega copia al supervisado y envia original al Departamento de _

13 _ Supervisor
Recursos Humanos para su custodia.

» Recibe formato, valida y archiva en el expediente del| Asistente de
colaborador. RRHH
En diciembre de cada afio envia correo de seguimiento a los

15 supervisores para que realicen la evaluacion de fin de afio e | Encargado de
indica al Asistente de Recursos Humanos entregue el formato RRHH
debido.

16 Entrega al supervisor el formato revisado a medio afio y realiza | Asistente de
el registro correspondiente en el cuadro de control. RRHH
Completa la evaluacion de desempefio con el colaborador. (Ver _

17 o Supervisor
procedimiento).

Firma la evaluacioén junto al supervisado y entrega el formato al _

18 ] ) Supervisor
Departamento de Recursos Humanos para archivo y custodia.

19 Recibe Formato, verifica que esté debidamente completado y | Encargado de
gestiona acciones correspondientes (Ver procedimiento) RRHH

20 Realiza seguimiento con la Gerencia General (Ver Encargado de
procedimiento) RRHH

7.9.6.1 Procedimiento

ACTIVIDAD

DETALLE

No.

El encargado de Recursos humanos detalla a través del correo:

El formulario de evaluacién del desempefio debera ser debidamente
llenado durante la segunda quincena del mes de enero y remitirlo a la
oficina del departamento de recursos humanos con sus respectivas
firmas.

El formulario debe contener los siguientes aspectos:

Nombre completo del colaborador, nimero de registro del colaborador,
departamento para el que labora, puesto que desempefia, periodo de
evaluacion, detalle de objetivos establecidos con base en el descriptor y

perfil del puesto, firma del supervisor, firma del evaluado y fecha.

Supervisor y colaborador acuerdan los objetivos de trabajo a realizar por

el colaborador con base en su Descripcion de Puesto y las competencias
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incluidas en el Perfil correspondiente de acuerdo al Diccionario de
Competencias elaborado para este fin.

11

Revisan los objetivos planteados a inicio de afio contra el avance a la
fecha:

Si se han logrado alcanzar todos los objetivos, el supervisor agrega
comentario en el formulario de evaluacion sobre el cumplimiento de estos.
Si no se ha logrado el avance esperado segun lo planteado a inicio de
afio, ambos plantean las causas posibles; si se requiere apoyo por parte
del supervisor en alguna accion en particular, la necesidad de replantear

el objetivo o incentivar al logro de estos.

17

Realiza la evaluacion.
Provee la retroalimentacién adecuada al supervisado.
Incorpora sus comentarios y sugerencias en el formato correspondiente.

Entrega al supervisado para que incorpore sus comentarios.

19

Verifica que todos los campos hayan sido completados.
Prepara un informe para la Gerencia General con las recomendaciones
de cada evaluacion referentes a la continuidad del contrato, aplicacién de

beneficio si procede y necesidades de capacitacion.

20

Solicita reunién con la Gerencia General para resolucion correspondiente
a cada colaborador segun resultados, realiza una propuesta de costos

segun lo acordado para dar al proceso.
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7.9.6.2 Flujograma Proceso de Evaluacion del Desempefio

I Encargado de RRHH | I Supervisor | I Colaborador/Supervisor | I Asistente de RRHH I

Envia comeo electronico a
Fpav‘u:(mueehium

Adjunta formato para su w.| Convoca a Colaborador a ». | Completan formato con
uso L reunis L objetivos y firma
h 4
Entrega copia al Recibe, revisa e ingresa
Colaborador y envia original | dato en cuandro de control
a RRHH para custodia y archiva

Entrega formato al
a Asistente entregal Supervisor y realiza
de formato de evaluacion a | registro en formato de
Supervisores control
Convoca a reunion al | J
orador. [€
Revisan avance de
L objefivos e identifican
| acciones necesarias y
»
A 4
En Diciembre, envia correo Eopan :
a Supervisores para upervisor y envia »,| Recibe formato, valida y
evaluacion final original a RRHH para & archiva
o custodia___J
|Ertegalonnatwreaﬁza
; registro en cuadro de
control
Evaliia al Colaborador % '
v -
Supervisor y
Supervisado firman
evaluacion final
-Recibe formato y verifica
que esté completado- | md*
Realiza 9”“"”. T RRHH para acciones
respectivas con Gerencia sent
Envia formato a archivo | evaluacién y completa
cuadro de control

Fuente: Elaboracién Propia
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7.10 Formatos Involucrados en el Proceso de Evaluacion del Desempefio

A< R FORMATO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

i 0%
INFORMACION GENERAL
Nombre del Colaborador: No. de Registro:
Departamento para el que labora:
Puesto que Desempefia:
Periodo de Evaluacion: Desde: Hasta:
OBJETIVOS DE DESEMPENO

Los siguientes objetivos se plantean a partir de la Descripcién de Puesto del Colaborado:

Objetivo No. 1

Fecha programada de finalizacion:

Objetivo No. 2

Fecha programada de finalizacién:

Objetivo No. 3:

Fecha programada de finalizacion:

Objetivo No. 4

Fecha programada de finalizacion:

Objetivo No. 5

Fecha programada de finalizacion:
(Puede agregar mas objetivos, segln sea necesario)

Estos objetivos planificados se han conversado y acordado al inicio del periodo de evaluacién.

Fecha:

Firma de la persona evaluada Firma del supervisor
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REVISION DE MEDIO ANO

A ser completado por el supervisor y supervisado:

Supervisado:

- Indique, en términos de tiempo y forma, el avance que se ha logrado a la fecha:

- En caso de no haber alcanzado el avance esperado a la fecha, indique los motivos que usted ha identificado:

- Indique qué elementos y/o apoyo requiere para poder avanzar en el logro de los objetivos planificados:

Identificacion de Soluciones:

En caso de no haberse logrado el avance segun lo planificado, supervisor y supervisado, en comin acuerdo, toman las siguientes
acciones:

- ldentifican y plantean las causas posibles:

- ldentifican si se requiere apoyo por parte del supervisor que faciliten la continuidad de una o varias acciones en
particular:

- Identifican y plantean si es necesario replantear algin objetivo en particular, o si lo que se requiere es incentivar el
logro de los objetivos planificados:

Se ha realizado la revisién de mitad de afio y se han acordado las acciones a seguir para el logro esperado a final del periodo de la
evaluacion.

Fecha:

Firma de la persona evaluada Firma del supervisor




277

EVALUACION DE FIN DE ANO

A ser completado por el supervisor (ala conclusion del periodo de evaluacion) :

- ¢Se alcanzaron todos los objetivos expuestos al inicio del afio?

O si

- Lista de los principales resultados logrados:

[J No (sirvase explicar)

- ¢Se cumplieron todos los plazos establecidos?

O si

[J No (sirvase explicar)

- Proporcione una evaluacion detallada de los siguientes aspectos:

[ En parte (sirvase explicar)

[J En parte (sirvase explicar)

- CALIDAD DEL TRABAJO (especifique si los resultados finales corresponden a lo planteado en los objetivos de desempefio y, de no ser

asi, ¢por qué no?):

- RESULTADOS LOGRADOS (Indique si los resultados corresponden a las especificaciones en los objetivos de trabajo y evalle la iniciativa
personal, incluida la capacidad para adoptar medidas y alcanzar logros):

- APTITUDES (especifique puntos fuertes y aspectos a mejorar, relacionados con el logro de los objetivos establecidos, incluidas la
confiabilidad y fiabilidad al asumir y llevar a cabo los compromisos y obligaciones acordadas y/o implicitas en las funciones asignadas).

- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (Identifique si el colaborador necesita capacitacion relacionada con su area de

trabajo que contribuya a la mejora de este.)
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CALIFICACION

Para cada uno de los siguientes puntos, otorgue a la persona una calificacién basada en una escala de 5 puntos en la que 5 representa la

calificacién mas alta y 1 la calificacion mas baja:

CLASIFICACION 1 2 3 4 5
() CALIDAD DEL TRABAJO O O O O O
(i) CANTIDAD DE TRABAJO O O O O O
(i) INICIATIVA O O O O O

(iv) CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS O O O O O
(v) RESPONSABILIDAD O O O O O
(vi) RELACIONES INTERPERSONALES O O O (] O
(vii) APTITUDES DE COMUNICACION O O O O O

CALIFICACION GENERAL

* Cualquier de las 3 primeras calificaciones otorgaran automaticamente la extension del contrato.

[0 Muy buena* [ Buena* [ satisfactoria* [ No satisfactoria

COMENTARIOS FINALES (A ser completados por el Supervisor)

Sirvase incluir otras observaciones de acuerdo con su consideracion:

Comentarios de la persona evaluada:

Firma de la persona evaluada Fecha:
Supervisor: Supervisado:
Nombre: Nombre
Titulo Titulo
Firma Firma
Fecha Fecha

Fuente: Elaboracién Propia
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INTRODUCCION

Toda actividad laboral, operativa, administrativa u obrera, genera algun tipo de riesgo
ante la salud del colaborador y su bienestar, en la manera que crece la globalizacién
y sus exigencias, crecen los requerimientos e imposiciones de las actividades
laborales en las empresas y por ende las medidas a tomar para poder controlar el

peligro que representan.

El presente manual tiene como propadsito informar sobre los distintos riesgos laborales
gue puedan presentarse en el ambiente de trabajo y orientar sobre las medidas

preventivas que se deben llevar a cabo para evitar dichos riesgos.

7.11.1 Ambito de Aplicacién

Difundase el presente documento, como una necesidad de expansion informativa,
sobre las medidas obligatorias de aplicaciéon hacia la higiene y seguridad laboral y el
arte de la ergonomia, en pro del cuidado de cada colaborador de la empresa ACR-

HRVC/STEREO LUZ.



282

7.11.2 Politica de Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual, al menos una vez al afo, de
preferencia al inicio de cada afio, de acuerdo con las politicas establecidas por la

empresa.

7.11.3 Objetivos

7.11.3.1 Objetivo General
Conocer las disposiciones generales en materia de seguridad laboral vy
procedimientos para las actividades del programa de higiene y seguridad laboral de

la Empresa.

7.11.3.2 Objetivos Especificos
Contribuir a la salud y el bienestar de los colaboradores a través de la prevencion
de riesgos laborales.
Estimular la capacitacion para minimizar las malas practicas y prevenir

enfermedades laborales.
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7.11.4 Términos Utilizados en Higiene y Seguridad Laboral

7.11.4.1 Ambiente de trabajo: Se concibe como las condiciones fisicas a aquellas

gue se encuentran en el lugar de trabajo.

7.11.4.2 Condiciones de Trabajo: Son las normas que fijan los requisitos para la
defensa de la salud y la vida de los trabajadores en los establecimientos y lugares de
trabajo y las que determinan las prestaciones que deben percibir los hombres por su

trabajo.

7.11.4.3 Dolor de Espalda: es una experiencia sensorial y emocional desagradable,

asociada con un dafio real o potencial, localizada en diferentes regiones de la espalda.

7.11.4.4 Enfermedad Profesional: Deterioro lento y paulatino de la salud del

trabajador como consecuencia de las condiciones en que se desarrolla su trabajo

7.11.4.5 Ergonomia: Estudio de las condiciones de adaptacién de un lugar de trabajo,
una maquina, un vehiculo, etc., a las caracteristicas fisicas y psicologicas del

trabajador o el usuario.

7.11.4.6 Higiene: Es la disciplina que estudia y determina las medidas para conservar

y mejorar la salud, asi como para prevenir las enfermedades.

7.11.4.7 Higiene y seguridad laboral: Es la aplicacion racional t con inventiva de las
técnicas que tiene por objeto el reconocimiento, evaluacion y control de aquellos
factores ambientales que se originan en el lugar de trabajo, que puedan causar

enfermedades en los trabajadores o miembros de una comunidad.

7.11.4.8 Salud: Ausencia de enfermedad orgéanica (funcionamiento deficiente del
conjunto de células, tejidos, 6rganos y sistemas del cuerpo humano). Equilibrio fisico,

psiquico y social.
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7.11.4.9 Salud Laboral: Es la aplicacion racional y con inventiva de las técnicas que
tienen por objeto el disefio de instalaciones, equipos, maquinarias, procesos,
procedimientos de trabajo, capacitacion, adiestramiento, motivacién y administracion
de personal, con el propésito de abatir la incidencia de accidentes capaces de generar
riesgos en la salud, incomodidades e ineficiencias entre los trabajadores o dafios

economicos a las empresas y consecuentemente a los miembros de la comunidad.

7.11.4.10 Seguridad: Es el conjunto de normas, obras y acciones, asi como los
instrumentos técnicos y legislativos requeridos para proteger la vida humana y la
propiedad del hombre de la acciébn de fendmenos destructivos, tanto de los

provocados por la naturaleza como los originados por la actividad humana.

7.11.4.11 Trastornos musculo esqueléticos: son una serie de lesiones de
musculos, tendones, nervios y articulaciones que se localizan con mas frecuencia en
cuello, espalda, hombros, codos, mufiecas y manos, asociados a movimientos
repetitivos debidos al manejo habitual e intensivo del teclado y del “raton” de
ordenador, pudiendo generar trastornos como tendinitis, epicondilitis, tenosinovitis,

sindrome del tlnel carpiano, etc.

7.11.4.12 Malas posturas: Pueden generar tendinitis, lumbalgias, torticolis y otras

dolencias de tipo muscular.

7.11.4.13 Posturas estaticas prolongadas: Provocan pequefias contracciones de
diferentes grupos musculares, fundamentalmente de la espalda, cuello y hombros,
gue mantenidas de forma prolongada a lo largo de la jornada de trabajo pueden
provocar fatiga y dolores musculares, sobrecarga en la zona lumbar y problemas de
tipo circulatorio, debido a la presion del asiento en los muslos y a la poca movilidad

de las piernas.
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7.11.5 Disposiciones segun Reglamento General de Medidas Preventivas

y Accidentes de Trabajo

Incendios
Articulo 201. Las empresas deberan disponer de un plan de actuacién contra
incendios y evaluacién de los locales aprobados por el Cuerpo de Bomberos de

Honduras.

Estructura de los Locales
Articulo 203. En la construccion de locales se emplearan materiales resistentes al
fuego y sus planos de construccion, asi como su memoria de célculo deber& contar

con la aprobacion del Departamento Técnico del Cuerpo de Bomberos de Honduras.

ARTICULO 215.- Localizacion de extintores de acuerdo con clasificacion de riesgo de

incendio

Los locales de bajo riesgo de incendio deberan disponer de uno o varios extintores
portéatiles de 10 libras, de manera tal que su alcance maximo no sea mayor de 25

metros de cualquier punto ocupable.

Los locales de medio riesgo de incendio deberan disponer de varios extintores
portatiles de 20 libras, de manera tal que su alcance maximo no sea mayor de 20

metros de cualquier punto ocupable.

Los locales de alto riesgo de incendio deberan disponer de varios extintores portatiles
de 20 libras, de manera tal que su alcance maximo no sea mayor de 15 metros de

cualquier punto ocupable.
ARTICULO 217.- Sefalizacion.

Los extintores, hidrantes y otros medios de extincion y alarma, estardn debidamente

sefalizados.
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IMPLEMENTAR MEDIDA FIGURA COLOR ROJO

En la parte alta del punto donde se localiza
un extintor.

En un lugar visible cercano al extintor, con
la flecha sefialandolo, cuando éste no sea
facil de observar.

En un lugar visible cercano al extintor, con
la flecha sefialandolo, cuando éste no se
logre observar.

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y

Accidentes de Trabajo.

ARTICULO 218.- Los incendios se clasificaran en cuatro grupos, segun los materiales
combustibles presentes, sin perjuicio de que alguno de ellos pueda pertenecer a dos

0 MAs grupos:



Clasificacion del Tipo de Incendio
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Clase de S ; L
Incendios Definicion Método de Extincidn
Los incendios que involucran
materiales combustibles
A ordinarios como madera. tela El agua se usa para lograr un efecto enfriador o
papel, caucho y muchos de inmersion que reduce la temperatura de
plasticos. 'gnicion.
Los incendios que involucran
B liguidos, grasas y gases
inflamables Extintores BC y ABC.
Este tipo de incendio se puede controlar a veces
por un agente extintor no conductor.
c Los i di ol El procedimiento méas seguro es siempre tratar de
os incendios que involucran ] o ]
) o ) desenergizar los circuitos de alto voltaje y tratarlo
equipo eléctrico energizado. ] ) i )
como un incendio de clase A o B segun el tipo de
combustible involucrado.
La temperatura extremadamente alta de algunos
metales al arder hace que el agua y otros agentes
extintores comunes no sean efectivos para su
Los incendios que incluyen extincion. No existe un solo agente que
D metales combustibles. como el| €fectivamente  controle todos los metales
magnesio, titanio,  zirconio combustibles. Hay agentes extintores especiales
sodio y potasio gue estan disponibles para el control de incendios
de cada tipo de metal y son marcadores
especialmente para aquel metal combustible.

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y

Accidentes de Trabajo.

En cualquier incendio, si hay cerca instalaciones eléctricas en tension, se debera usar

un agente que no sea conductor; se usara polvo quimico (hasta tensiones de 1000

voltios) o anhidrido carbénico. En ningin caso se empleara agua.
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ARTICULO 223.- La eleccién del tipo de sefial y del nimero y tipo de colocacion de
las sefiales o dispositivos de sefializacion en cada caso, se realizard teniendo en
cuenta las caracteristicas de la sefial, los riesgos, los elementos o circunstancias que
hayan de sefializarse, la extension de la zona a cubrir y el nUmero de trabajadores

involucrados, de tal forma que la sefializacion resulte lo mas eficaz posible.

ARTICULO 230.- Los colores de seguridad, su significado y otras indicaciones sobre

Su uso se muestran en el siguiente cuadro.

INDICACIONES Y
COLOR SIGNIFICADO PRECISIONES
Prohibicién Comportamientos
peligrosos
Peligro, alarma. Alto, parada, dispositivos

ROJO de desconexion y de

emergencia.

Material y equipo de lucha

contra incendios. Identificacion y
localizacion.

AMARILLO
0o Advertencia Atencion, precaucion,
ANARANJADO Verificacion.

Comportamiento o accion
especifica.

AZUL Obligacién Obli.gacién de llevar un
equipo de proteccion
personal.

. Puertas, salidas, pasajes,
Salvamento o auxilio Locales, .
etc. materiales, puesto de
salvamento 0 de
emergencia.
VERDE
Situacion de seguridad. Vuelta a la normalidad.

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y

Accidentes de Trabajo.

ARTICULO 235.- Las sefiales relativas a los equipos de luchas contra incendios

llevaran las siguientes caracteristicas:
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I

Manguera para Escalera de Teléfono para la lucha E xtintor
Incendios Mano contra incendios

_Direccién que debe sequirse
[Sefial indicativa adicional a las anteriores)

l

Salida de Emergencia

1 G &

Fuente: EL REGLAMENTO, G. M. P. (2004). Reglamento general de Medidas Preventivas y

Accidentes de Trabajo.

[luminacién

ARTICULO 346.- En los locales de trabajo se deberan observar las siguientes

medidas:

1. La iluminacién de cada zona o parte de un lugar de trabajo debera adaptarse a las

caracteristicas de la actividad que se efectué en ella, teniendo en cuenta:

Los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores dependientes de las

condiciones de visibilidad.

Las exigencias visuales de las tareas desarrolladas.
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Primeros Auxilios
ARTICULO 424.- La empresa debera poseer uno o varios botiquines que contaran
con los medicamentos e implementos de primeros auxilios, para ser utilizado en caso

de cualquier accidente de los trabajadores.

Pantallas de Visualizacion de Datos
ARTICULO 464. Los trabajadores que realizan sus labores en pantallas de

visualizacién de datos deberan seguir las siguientes indicaciones:

Los elementos de comunicacion (pantalla, teclado y documento) deberdn ser

orientables e reclinables a voluntad y facilidad del usuario.

El soporte de los elementos de comunicacién deberd ser estable y regulable de modo

gue se reduzcan al minimo los movimientos incémodos de cabeza y 0jos.

El soporte de los elementos de comunicacion frecuentemente visualizados debera
colocarse lo mas frente posible del operador cuando esté en su posicion normal de

trabajo.

La superficie de trabajo debera adecuarse a la tarea, de manera que los elementos a

visualizar puedan ubicarse a una distancia acorde a la agudeza visual del operador.

Cuando se trate de puestos de trabajo de entrada de datos, se deberan disponer de

una porta documento.

La pantalla y la porta documentos, deberan estar lo suficientemente proximos uno del
otro, y a la misma distancia para evitar los giros de ojos y la acomodacion constante

de la vision.

Se debera cuidar los aspectos de iluminacién para que el nivel de iluminacion del
propio puesto de trabajo sea adecuado a la tarea a realizar, asi como para evitar

reflejos y deslumbramientos en la pantalla u otra parte del equipo de trabajo.
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La distancia nominal de visiéon es funcion del tamafio de los caracteres a visualizar, se
considera como distancias aceptables las comprendidas entre 35 y 85 cm. Aunque
para tareas de oficinas habituales se considera que la distancia nominal de visién no

debe ser inferior a 40 cm.

El disefio del puesto de trabajo debera favorecer el movimiento, para lo cual se debera
instalar una silla que permita mover facilmente la parte superior del cuerpo, dandole
al tronco una inclinacién de 110-120° y a la cabeza menos de 20°, asi como espacio
suficiente para colocar los documentos y utilizar los documentos en papel y facilidad

para poder mover a distintas posiciones el teclado.

El tamafio y forma de la superficie de trabajo estan principalmente determinadas por

las tareas que deben realizar y por el equipo necesario para ellas, asi:

Para las tareas de entrada de datos, una superficie rectangular de 800 mm por 1200

mm.

Cuando las pantallas de visualizacién de datos impliquen el uso de tubos de rayos

catédicos, necesitara 1000 mm.

La distribucién espacial del equipo en el puesto de trabajo debera planificarse después
de un andlisis de la tarea que determine la importancia y uso de cada elemento. La
pantalla de visualizacién que se utilice con mas frecuencia debera situarse en el
campo central de vision, mientras que los controles mas importantes y utilizados con
mas frecuencia (Teclado y ratdén), como, el teclado, deberan situarse en zonas de

alcance 6ptimo.

Realizar un reconocimiento pre ocupacional, periédico y post-ocupacional de la vista
del operador, dotando de los mecanismos protectores necesarios o en su defecto los

correctores visuales.
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Los periodos de descanso serdn de 15 minutos por cada dos horas de trabajo

constante.

7.11.6 Medidas Preventivas en el Trabajo ante Covid-19

Prepare su lugar de trabajo para la COVID-19:

En enero de 2020, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) declar6 emergencia de
salud publica de importancia internacional el brote de enfermedad por un nuevo
coronavirus en la provincia de Hubei (China). La OMS indicé que existe un alto riesgo
de que la enfermedad por coronavirus 2019 (COVID-19) se propague a otros paises

del mundo.

La OMS vy las autoridades de salud publica de todo el mundo estan adoptando
medidas para contener el brote de COVID-19. Sin embargo, no puede darse por
sentado el éxito a largo plazo. Todos los sectores de la sociedad, incluidas las
empresas y los empleadores, deben asumir sus responsabilidades si queremos

detener la propagacién de la enfermedad.
¢, Cémo se propaga la COVID-19?

Cuando una persona con COVID-19 tose o exhala, despide goticulas de liquido
infectado. La mayoria de estas goticulas caen sobre los objetos y superficies que
rodean a la persona, como escritorios, mesas o teléfonos. Otras personas pueden
contraer la COVID-19 si tocan estos objetos o superficies contaminados y
posteriormente se tocan los 0jos, la nariz o la boca. También pueden contagiarse si
se encuentran a menos de un metro de distancia de una persona con COVID-19 e
inhalan las goticulas que ésta haya esparcido al toser o exhalar. Es decir, la COVID-
19 se propaga de manera similar a la gripe. La mayoria de las personas que contraen
la enfermedad presentan sintomas leves y se recuperan. Sin embargo, algunas

personas presentan casos graves de la enfermedad y pueden requerir atencion
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hospitalaria. El riesgo de desarrollar un cuadro grave aumenta con la edad: las
personas mayores de 40 afios parecen ser mas vulnerables que las menores de 40.
Las personas cuyo sistema inmunitario esta debilitado y las personas que padecen
afecciones como diabetes, cardiopatias o enfermedades pulmonares también corren

un mayor riesgo de desarrollar casos graves de la enfermedad.

Medidas simples para prevenir la propagacion de la COVID-19 en su lugar

de trabajo

“

Hay varias cosas que puedes hacer para protegerte y proteger a otros de la COVID-
19 mientras trabajas, ya sea en el puesto de trabajo habitual o haciéndolo desde la

casa.

Se recomienda quedarse en casa en y evita el contacto directo con personas en caso
de no sentirte bien, aunque sea un resfriado leve. De ese modo ayudamos a proteger

a nuestros comparieros de trabajo y a nuestra familia en casa.
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Evite tocar con las manos objeto de uso comun como los botones del ascensor, los

picaportes o el pasamanos de la escalera.

Si trabaja en la oficina trate de organizar sus reuniones a distancia ya sea por
videoconferencia y en caso de reuniones presenciales, manteniendo al menos 1 metro

de distancia entre las personas presentes en la misma sala.
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0s

Tras el viaje de ida o vuelta del trabajo y a lo largo del dia, lavate las manos con

frecuencia y a fondo, evita tocarte los ojos, la boca y la nariz.

Ventila el lugar de trabajo periédicamente y mantén las ventanas abiertas, si es

posible.

®
) >
og

Asegurate que las mesas, los picaportes y otras superficies que se tocan con

frecuencia se desinfecten con regularidad.
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N

Busca formas de saluda a tus compafieros y manifestar afecto a tus amigos y tus
familiares que no sea con contacto fisico. Aunque haya que mantener una distancia

fisica cuida las relaciones sociales. Mantén contacto periodico con tu familia y colegas

para comprobar como va todo.

P\

Recuerda buscar formas de mantenerte activo y positivo.

iCuidémonos y evitemos entre todos la propagacion de la COVID-19.!
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La OMS proporciona la siguiente orientacion sobre el uso correcto de las mascarillas:

1. Lavarse las manos antes de ponerse la mascarilla

2. Inspeccionar la mascarilla en busca de roturas o agujeros y no utilizar una
mascarilla dafiada.

3. Colocar la mascarilla con cuidado, asegurandose de que cubra la boca y la
nariz, ajustarla al puente nasal y atarla firmemente para minimizar cualquier

espacio entre la cara y la mascarilla. Si usa orejeras, hay que asegurarse de

gue no se crucen, ya que esto ensancha el espacio entre la cara y la mascara

LAVADO DE MANOS

(_Cuando lavar las manos? Correcto lavado de manos

8
B B8 3

4. Evitar tocar la mascarilla mientras se usa. Si la mascarilla se toca

Q ‘

aguay jabén  palma con palma entre los dedos

DO

restriega los atras de las manos  restriega las
pulgares munecas

accidentalmente, debe lavarse las manos.

5. Retirarse la mascarilla utilizando la técnica adecuada. No toque la parte
delantera de la mascara, desatela por detras.

6. Reemplazar la mascarilla tan pronto como se humedezca con una hueva limpia

y seca.
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Hagamos uso correcto de
la mascarilla para dlsmmmrﬂ
el riesgo de contagio o e o

de tocar la mascarilla rasgada ni con agujeros

Localice la parte superior, Asegumeqmenado Coloque la pieza metalica  Cubrase la boca,

donde esta la pieza metalica color quede o borde rigido a nariz y a barbilla
0 borde rigido hadat‘ueta sobre la nariz 0 menton
Ve 2 7
Evite tocarla Cortela y desenchela
inmediatamente
de usted y de cualquier depues de usarla,
preferiblemente en un
recipiente con tapa

7. Desechar la mascarilla o colocarla en una bolsa de plastico resellable limpia
donde se guarde hasta que se pueda lavar y limpiar. No guarde la mascarilla
alrededor del brazo o la mufieca ni la tire hacia abajo para que descanse
alrededor de la barbilla o el cuello.

8. Lavarse inmediatamente después de desechar la mascarilla.

9. No reutilizar las mascarillas de un solo uso y desecharlas adecuada e

inmediatamente.

Evitemos el uso
incorrectode la
mascarilla

No utilice mascarillas No se cubra solo la boca,
rasgadas o himedas clbrase también la nariz

e o

@
“_S

No use la mascarilla No toque la parte frontal  No se la quite para hablar No deje su mascarilla No reutilice
poco ajustada de la mascarilla ni para realizar otra accién usada al alcance la mascarilla
que requiera tocarla de otras personas
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10. No se quite la mascarilla para hablar

11. No comparta su mascarilla con otras personas

12. Lave las mascarillas de tela con jabén o detergente y preferiblemente con agua
caliente (al menos 60 ° Centigrados / 140 ° Fahrenheit) al menos una vez al
dia. Si no es posible lavar las mascarillas en agua caliente, lave la mascarilla
con jabon / detergente y agua a temperatura ambiente, y luego hirviendo la

mascarilla durante 1 minuto

EL COMBO QUE
PROTEGE TU VIDA

#VACUNATE

o 4

#USAMASCARILLA

contagiarie 10 W oy " 4
5 -V 4 S’ 5

y @ los demas

con agua
20 segun«
aicohol al

#GUARDADISTANCIA

Distanciamiento fisico de
% 2 metros, evita saludar de
mano, beso y abrazo

#QUEDATEENCASA

%z Lo mas que puedas.

mayor
proteccion
contra la

para ti
y tu familia

Fuente: www.paho.org



300

7.11.7 Gimnasia Laboral / Pausa Activa
Definicion: Consiste en una secuencia de movimientos (incluye estiramiento y
calentamientos), que han sido disefiados para ser realizados antes, durante y después

de la jornada laboral.

Beneficios:

Mejora la circulacion

Prevencion del estrés

Prevencién de dolencias

Mejora la dinamica de grupo

Baja la tensién de los musculos

Reduce las probabilidades de lesiones

Indicaciones:

Realizar los ejercicios lenta y suavemente.

Los ejercicios se deben iniciar por la cabeza y tronco, luego piernas y brazos.

Al momento de realizar los estiramientos mantener la posicion de 5 a 10 segundos

Al estirar, respirar lenta y profundamente.
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7.11.8 Ejercicios

Cabeza

Girar la cabeza hacia el lado derecho, hasta que el mentén quede casi con la misma
direccién que su hombro, sostener esta posicién por 5 segundos y volver al centro,

luego hacerlo al lado contrario, repetir el ejercicio 3 veces.

Inclinar la cabeza hacia atras, permanecer en esa posicion por 5 segundos, volver al
centro, bajar la cabeza mirando hacia el suelo y sostener por 5 segundos, realizar tres

repeticiones a cada lado, recordar que los movimientos deben ser lentos y suaves.

Girar los ojos en grandes circulos para estirar los musculos que los rodean, realizar
técnicas de relajacion ocular, parpadear con frecuencia para lubricar los ojos y enfocar

la vista en algo alejado.
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Tronco

Encoger los hombros hacia las orejas, mantener por 5 segundos, descansar y repetir

3 veces mas.

Estando de pie, llevar las manos a la cintura y los hombros hacia atras, contraer el

abdomen, estirar la espalda y sostener 5 segundos, repetir 3 veces.

Piernas

Estando sentado, estirar y flexionar las piernas de forma alterna.

Estando de pie balancear la planta del pie desde la punta hasta el talon, repetir 3
veces.
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Manos

Abrir y cerrar las manos repetidas veces durante 5 segundos.

Realizar circulos con las manos hacia adentro y hacia afuera, repetir 3 veces.

2\

Realizar circulos con el dedo pulgar hacia adentro y hacia afuera, repetir 3 veces.
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9779 070
D ﬁ &
_ e
. P
—_—— e = —_——

Con el codo recto halar los dedos suavemente hacia usted, sostener 5 segundos,
repetir con el pulgar, realizar el ejercicio 3 veces.

- &

Cerrar el pufio lentamente, apretar por 2 segundos, abrir lentamente la mano, relajar
y estirar los dedos los mas que pueda.

{ee
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7.11.9 Consejos Adicionales

En la pantalla de la computadora, asegurarse que los documentos tengan un
tamaio y tipo de letra que te le permita leer sin esfuerzo.

Asegurarse que el espacio de trabajo donde labora esté bien iluminado para no
cansar su vista.

Realizar uno de los ejercicios antes descrito cada 15 minutos.

Mantener limpio el monitor de su computadora ya que una pantalla sucia es dificil

de leer.
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7.11.10 Proceso de Socializacion para el Manual de Higiene y Seguridad

Laboral
No. ACTIVIDAD ENCARGADO

Socializar el Manual de Higiene y Seguridad | Encargado o

1 | Laboral via correo electrénico a todo el personal | Asistente de RRHH
de la Empresa.
Programar una reunién con todo el personal con | Encargado o

2 | el fin de brindarles una orientacion sobre el | Asistente de RRHH
contenido del manual y su importancia.
Identificar los diferentes temas que contienen el | Encargado o

3 | Manual para brindar una explicacion clara sobre | Asistente de RRHH
los mismos.
Realizar un recorrido por las instalaciones para | Encargado o

4 | mostrar la ubicacién de extintores y salidas de | Asistente de RRHH
emergencia.
Llevar a cabo una demostracién con el personal | Encargado o

5 | sobre las actividades de gimnasia laboral o pausa | Asistente de RRHH
activa.
Otorgar de 5 - 10 minutos diarios para que el | Encargado o

6 | personal lleve a cabo la gimnasia laboral o pausa | Asistente de RRHH
activa para favorecer su bienestar.
Realizar evaluaciones periddicas a través de | Encargado o
encuestas via correo electronico para conocer | Asistente de RRHH

! como la gimnasia laboral o pausa activa ha
contribuido al bienestar de los colaboradores.

_ L Encargado o

8 Realizar actualizacion del Manual en enero de Asistente de RRHH
cada afio y circular a todo el personal.
Compartir el manual de forma individual en los Encargado o

9 Asistente de RRHH
casos de personal de nuevo ingreso.
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7.11.10.1 Flujograma Proceso de Socializacion para el Manual de

Higiene y Seguridad Laboral

Fuente: Elaboraciéon Propia
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7.12 Formatos Involucrados en el Proceso de Higiene y Seguridad Laboral

EVALUACION MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

INSTRUCCIONES:
Con base en lo leido en el Manual de Higiene y Seguridad Laboral conteste las siguientes

preguntas, segin su comprension de este, con sus propias palabras y de manera objetiva.

1. Comente uno de los objetivos del manual

2. Enliste al menos tres consecuencias relacionadas con su salud sobre las malas préacticas en el
ambito laboral.

3. LaEmpresapara que labora, con respecto al incendio es de bajo riesgo, ¢medio o alto riesgo?

4. Segun su lectura del manual, detalle los colores de las sefializaciones y su significado.
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1. Comente uno de los objetivos del manual

2. Enliste al menos tres consecuencias relacionadas con su salud sobre las malas préacticas en el
ambito laboral.

3. LaEmpresa para que labora, con respecto al incendio es de bajo riesgo, ¢ medio o alto riesgo?

4. Segun su lectura del manual, detalle los colores de las sefializaciones y su significado.

5. Mencione al menos tres condiciones en labores de pantalla de visualizacién de datos.

6. Qué es gimnasia laboral/pausa activa?

Fuente: Elaboracion Propia
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7.13 Manual de Compensacion por Incentivos

MANUAL DE COMPENSACION POR INCENTIVOS

G ACR

mmmm

SUSTENTADO POR:
ANNY MARIBEL BORJAS BERRIOS 30951208
SANDY NADEZHKA MONTOYA MEJIA 31741263

TEGUCIGALPA M.D.C. MARZO DE 2021
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INTRODUCCION

La compensacion laboral es conocida como la gratificacibn que se brinda a los
empleados por el servicio otorgado a las empresas, a través de su conocimiento o

habilidades aplicadas en las funciones que desarrolla en su desempefio laboral.

Su administracién, a cargo del Departamento de Recursos Humanos, tiene como
finalidad garantizar la satisfaccion de los empleados, lo que, a su vez, colabora en el
desarrollo de las organizaciones a través de la accion de obtener, mantener y retener

la fuerza laboral.

Sin embargo, la compensacion laboral, ha cambiado con el crecimiento del &mbito
laboral mediante la globalizacion respecto a los incentivos que aplican, lo que antes
se conocia simplemente como incentivos de caracter monetario, hoy son atribuidos a

una diversa gama de incentivos no financieros.
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7.13.1 Ambito de Aplicacion

Llamese el presente documento, a su aplicacion como una herramienta de beneficio
paratodos y cada uno de los colaboradores de la empresa ACR-HRVC/STEREOQO LUZ,
desarrollable en cada nivel jerarquico, de motivacién, y ademas, de enlace entre los

costos laborales y la productividad de la Empresa.
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7.13.2 Politica de Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de realizar las
actualizaciones pertinentes del presente Manual y su debida socializacion, al menos
una vez al afio, de preferencia al inicio de cada afio, de acuerdo con las politicas

establecidas por la Empresa.

Las politicas de compensacién por incentivos deben ser sostenibles en el tiempo, y
de esta manera, la Empresa debe establecer aquellos incentivos que pueda mantener
en un largo plazo y revisarlos en el futuro con el objetivo de nuevas implementaciones

de acuerdo con sus posibilidades.

7.13.3 Objetivos

7.13.3.1 Objetivo General
Contribuir con el disefio e implementacion de una planificacién y programacion de
incentivos no financieros en ACR-HRVC/STEREO LUZ, para fortalecer el sentido de

pertenencia y la motivacion en los colaboradores.

7.13.3.2 Objetivos Especificos
Sugerir incentivos no financieros que otorguen beneficios que colaboren en su
satisfaccion y desarrollo tanto laboral como personal.
Colaborar con el fortalecimiento de los principios de la Empresa como Empresa
Socialmente Responsable en el apoyo hacia sus colaboradores.
Fortalecer las relaciones organizacion fuerza laboral a través de los procesos de
gestion y desarrollo en pro de los empleados y del cumplimiento de metas y

objetivos de la Empresa.
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7.13.4 Términos Relacionados

7.13.4.1 Compensacion: El término compensacion se utiliza para designar todo
aquello que las personas reciben a cambio de su trabajo como empleados de una
empresa. De esto que las personas reciben por su trabajo una parte muy importante
lo constituye el sueldo, los incentivos cuando los hay, y las prestaciones, tanto en
efectivo como en especie. La otra parte importante de la compensacion corresponde
a la satisfacciéon que el personal obtiene, de manera directa, con la ejecucion de su

trabajo y de las condiciones en que este se realiza.

7.13.4.2 Incentivos: Programas disefiados para recompensar a los trabajadores que
tienen buen desempefio, se pagan de diversas formas, por medio de bonos y

participacién en los resultados, como recompensas por los resultados

7.13.4.3 Incentivos financieros: Consiste en el pago que cada empleado recibe, bien
de forma directa, como salarios, bonos, premios y comisiones; o de forma indirecta,
como vacaciones, gratificaciones, horas extras, o el equivalente monetario
correspondiente a los servicios y prestaciones sociales que ofrece la organizacion

(alimentacion, transporte, seguro de vida).

7.13.4.4 Incentivos no financieros: Se refiere a una serie de recompensas de nueva
generacion, es decir, aquellas que van mas alla de una remuneracion monetaria, que
presentan una retribucion en especie para el colaborador, por ejemplo, celebraciones

de dias festivos, cumpleafios, dias libres, etc.
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7.13.5 Beneficios de un Adecuado Sistema de Compensacién por
Incentivos
Una de las principales ventajas de la implementacién de incentivos no financieros, es

la posibilidad de mantenerlos por periodos largos debido a que son beneficios

representativos para los empleados y no figuran un costo para la empresa.

Mejora la rentabilidad de la empresa debido a la alta motivacion que proporciona a los

empleados, lo cual genera mayor productividad.

Atrae profesionales cualificados, es decir, si la empresa cuida a sus trabajadores, mas
candidatos querran formar parte de ella y profesionales mas capacitados acudiran a

los procesos de seleccion.

Una politica de beneficios orientada a ofrecer facilidades a los empleados en sus

tareas diarias impacta en su valoracién y compromiso con la empresa.

Un adecuado sistema de compensacion por incentivos se convierte en un salario
emocional para el empleado, vinculado a su autorrealizacion profesional y personal y

al desarrollo de las metas de la empresa.

Desarrolla un fuerte sentimiento de compromiso y pertenencia en el empleado.
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7.13.6 Politicas de Compensacion

El Salario debe cubrir como minimo todos los requerimientos de ley y establecerse

segun la tabla de salario minimo por rubro publicada en El Diario Oficial La Gaceta.

La Empresa podra establecer otro tipo de beneficios econémicos y no econémicos,
acorde a sus politicas y/o posibilidades, que tengan como proposito el atraer y retener

el talento humano.

La Empresa documentara y comunicarA a sus empleados el esquema de
compensacion por incentivos al que tienen derecho y las condiciones que deben
cumplir para acceder a éste. (incentivos financieros acorde a las politicas de la

Empresa e incentivos no financieros)

El establecimiento de cualquier sistema de compensacion por incentivos debera

cefirse a los principios de la Empresa.

El Departamento de Recursos Humanos realizara una propuesta de plan de incentivos

a ser considerada en el presupuesto anual de la Empresa.

El sistema de compensacion por incentivos debera ser de beneficio tanto para el

empleado como para la Empresa.

El sistema de compensacion por incentivos avalado por la Empresa debe colaborar a

satisfacer las necesidades béasicas de los empleados.
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7.13.7 Propuesta de un Plan de Compensacion por Incentivos

Trabajo desde casa o teletrabajo. Se ha convertido en un incentivo muy
valorado por los colaboradores. El trabajo a distancia no solo es motivador
para los colaboradores, sino que ademas les ahorra el tiempo y el dinero que
gastan en los desplazamientos

Tiempo libre remunerado. Puede aplicarse en los cumpleafios de los
colaboradores. Consiste en reconocer de manera especial el dia de
cumpleafios de cada colaborador, otorgandole el dia libre remunerado, en
adicion a su periodo de vacaciones.

Horario flexible. Este incentivo puede aplicarse en aquellos casos en que el
personal se encuentre en un periodo de formacion profesional por ejemplo
cursar clases en la universidad cuyo horario coincide con el horario laboral.
Implica modificar temporalmente el horario del colaborador, quien debera
compensar al final de la jornada laboral el tiempo requerido durante la mafiana.
Celebracion de cumpleafios y dias festivos. Consiste en una celebracion
especial que involucre a todos los empleados. Las celebraciones seran las
gue la empresa tenga por costumbre, por ejemplo, celebracion del dia de la
familia.

Ceremonia de reconocimiento por afios de servicio. Este es un incentivo
muy valorado por los colaboradores que buscan estabilidad laboral en una
empresa. Si bien tiene un costo monetario, no representa un fuerte ni continuo

desembolso para la Empresa, y consiste en:
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Reconocimiento por 5 afios de servicio:

Mencién especial durante alguna reunién anual que puede ser el aniversario

de la empresa o reunién de navidad.

Obsequio de una tasa grabada con el logo de la empresa, nombre del

colaborador y afios de servicio.

Reconocimiento por 10 afios de servicio:

Mencién especial durante reunién anual que puede ser el aniversario de la

empresa o reunién de navidad.

Obsequio de una pluma grabada con el nombre, logo y afios de servicio.

Reconocimiento por 20 afios de servicio:

Placa de reconocimiento.

Obsequio representativo de la actividad de empresa (elaborado en acrilico,

nombre del colaborador y afios de servicio.
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7.13.8 Proceso de Plan de Compensacion por Incentivos

No. ACTIVIDAD ENCARGADO
Solicita a los diferentes departamentos de la
Empresa, su participacion como iniciativa para )
Encargado/Asistente
1 implementar nuevas propuestas de incentivos
laborales no financieros que beneficien al de RRHH
colaborador.
Prepara lo solicitado por el Departamento de i
2 Encargado de Area
Recursos Humanos con sus colaboradores.
Envia propuestas via correo electrénico al
3 Encargado del Departamento de Recursos | Encargado de Area
Humanos.
Encargado/Asistente
4 Recibe, revisa y analiza propuestas recibidas. de RRHH
Selecciona las propuestas que considere viables | Encargado/Asistente
> para la Empresa y sus colaboradores. de RRHH
Prepara nueva propuesta de plan de | Encargado/Asistente
° compensacion por incentivos para el afio siguiente. | de RRHH
Analiza viabilidad de la nueva propuesta en | Encargado/Asistente
! comparacion con incentivos otorgados a la fecha. | de RRHH
Encargado/Asistente
8 Presenta propuesta a la Gerencia General de RRHH
De ser aprobada solicita sea socializada, caso
9 | contrario, indica su revision o continuar con el plan | Gerencia General
utilizado a la fecha.
10 Socializa y archiva el nuevo plan de compensacién | Encargado/Asistente

por incentivos.

de RRHH
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7.13.8.1 Flujograma Proceso de Plan de Compensacion por Incentivos

NO

Si

Fuente: Elaboraciéon Propia
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8. ANEXOS
8.1 Actualizacion de Organigrama

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ASAMBLEA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
GENERAL

Direccion Direccién | |
HRVC Stereo Luz | Administracién I Contabilidad I
I l Produccion P
Produccién y Periodistas I Pr ramaciéz [ Periodistas
Programacion

Operadores
Operadores y tocutores Y
Locutores

Fuente sitio oficial https://stereoluz.com/v2/conocenos-2/

Organigrama Propuesto

ORGNIGRAMA INSTITUCIONAL .
HRVC-STERED LUZ

[ T T T T 1

MERCADED Y RECLSES. "
VENTAS Ao RTRAC HUMANGS PROGRAMAEKN
|
Aatitents de Al it Entirgado di
WercadeyVants ddminlertivo 0o Contator Guniesl Producter Qanural Patioiita
Progeutar L Soclal Mbad
Rocepeiin L Ofical i REHH L Contitor lunior ,rw“‘:.dw ’M:_w"
[ Camunity Maniger

L Awmatora Oparader du Radio

L Loeutor de Cabing

Fuente: Elaboracion Propia
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8.2 Formato de Entrevista

ceutec

de unitec
CENTRO UNIVERSITARIO TECNOLOGICO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Entrevistado: Lic. Dina Zuniga

Cargo: Encargada del Departamento de Administracién

ACR-HRVC/STEREO LUZ
Fecha: 9 de febrero 2021

Estimada Lic. Zuniga,

Agradecemaos concedernos este espacio en el cual pretendemos conocer, desde su
perspectiva, como se han venido manejando los procesos inherentes a la

administracion de recursos humanos en la Empresa.

La informacién que nos proveera sera de mucha utilidad ya que nos permitird conocer
la situacion actual de la empresa en el manejo de los temas de recursos humanos, los
retos que presenta actualmente y como el disefio del Departamento de Recursos
Humanos contribuird a la solucién de la dicha situacion, con el fin de mejor la eficiencia
y eficacia de procesos que son vitales para el buen funcionamiento de esta importante

area en la Empresa,

Proseguiremos con las siguientes preguntas, las cuales agradeceremos responder
con base en la forma que usted y su equipo desempeiian las funciones

correspondientes a los procesos de Recursos Humanos:
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PREGUNTAS

¢,Cuanto tiempo tiene de cubrir el area de Recursos Humanos?

¢,Cuales han sido los retos mas grandes a los que se ha enfrentado en el trayecto?

¢ Cudles son los procesos de recursos humanos y herramientas con los que

cuenta actualmente la empresa?

¢ Como se aplican las diferentes herramientas y procesos propios del area de

Recursos Humanos?

¢, Cual es el proceso que se utiliza para el pago de la planilla de sueldos del

personal?

¢ Ha requerido la colaboracién de alguien mas para llevar a cabo las funciones

del departamento?

¢, Como se encuentran distribuidas actualmente las funciones relacionadas con el

area de recursos humanos?
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8. En términos de distribucién de tiempo, ¢le afecta a la distribucién del trabajo
coordinar las funciones de su puesto y adicionalmente las funciones de Recursos

Humanos?

9. ¢Qué tan importante considera usted que seria para la empresa implementar el

departamento de Recursos Humanos? ¢ Por qué?

10. ¢Usted piensa que la Empresa realizaria de forma mas agil y apropiada los
procesos relacionados con el manejo y administracion del personal, de poseer un

Departamento de Recursos Humanos?

Agradecemos su tiempo y respuestas, esta informacion sera de mucha utilidad.
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8.3 Formato para Cuestionario

ceutec

de unitec

CENTRO UNIVERSITARIO TECNOLOGICO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Entrevistado: Lic. Dina Zuniga

Cargo: Encargada del Departamento de Administracion

ACR-HRVC/STEREO LUZ

Fecha: 12 de febrero 2021

Reciba cordiales saludos,

Somos alumnas de la Licenciatura en Recursos Humanos, cursando actualmente la

asignatura de Proyecto de Graduacion.

La presente entrevista es de uso académico y tiene como objetivo conocer las
necesidades que tiene la empresa en materia de administracion de recursos
humanos, con el fin de disefiar un Departamento de Recursos Humanos que
contribuya a mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos inherentes a esta area en

la Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ.

Agradeceremos su valiosa cooperacion dando respuesta a las siguientes preguntas
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PREGUNTAS

¢ En qué afio inicia sus labores en ACR-HRVC/STEREO LUZ?

¢,Cuales eran sus funciones iniciales?

¢ Qué puesto ocupa usted actualmente en la empresa?

¢, Cuénto tiempo tiene de cubrir el area de Recursos Humanos?

¢, Coémo fueron sus inicios en el area? ¢ Le resulté dificil?

¢, Cudles han sido los retos mas grandes a los que se ha enfrentado en el trayecto?

¢La Empresa le brind6 la capacitacién debida?

¢ Cudles son los procesos de recursos humanos y herramientas con los que

cuenta actualmente la empresa?
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¢ Como se aplican las diferentes herramientas y procesos propios del area de

Recursos Humanos?

¢ Cudl es el proceso que se utiliza para el pago de la planilla de sueldos del

personal?

¢, Ha requerido la colaboracion de alguien mas para llevar a cabo las funciones

del departamento?

¢, Coémo se encuentran distribuidas actualmente las funciones relacionadas con el

area de recursos humanos?

En términos de distribucion de tiempo, ¢le afecta a la distribucion del trabajo
coordinar las funciones de su puesto y adicionalmente las funciones de Recursos

Humanos?

¢, Desde su punto de vista, considera importante el disefio del Departamento de

Recursos Humanos para la Empresa? ¢ Por qué?

¢ Qué tan importante considera usted que seria para la empresa implementar el

departamento de Recursos Humanos? ¢ Por qué?
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16. ¢Usted piensa que la Empresa realizaria de forma mas agil y apropiada los
procesos relacionados con el manejo y administracion del personal, de poseer un
Departamento de Recursos Humanos?

17. Desde su perspectiva, ¢ cudl considera que seria el mayor aporte de contar con

un departamento de Recursos Humanos?

0 ¢Paralaempresa?

o ¢Para los colaboradores?

Gracias por su tiempo y respuestas.
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9. Conclusiones y Recomendaciones

9.1 Conclusiones

1. La Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ carece de procesos elementales para la
gestion de su recurso humano dada la inexistencia de un Departamento de
Recursos Humanos debidamente estructurado que genere y lidere procesos
adecuados para dicha gestién. Procesos como el reclutamiento y seleccion,
induccidn, capacitacion, entre otros, son realizados de manera muy basica sin la
aplicacion de procedimientos definidos y estandarizados. Los puestos de trabajo
con que cuenta la Empresa han sido ocupados histéricamente por personal
contratado a partir de referencias proveidas por los pastores de las iglesias donde

se congrega el colaborador.

2. Los resultados de la investigacion confirmaron que, aunque la Empresa no cuenta
con un Departamento de Recursos Humanos, mantiene una plantilla de personal
estable ya que hay un compromiso del colaborador de desempefiarse con
eficiencia y mostrar un comportamiento arménico con los valores y cultura de la
Empresa. No obstante, existen limitantes dada la sobrecarga de trabajo que las
funciones adicionales relacionadas con el manejo del personal generan en el
personal administrativo, como también la demora en las respuestas de estas
acciones, ya que por minimas que sean, dependen de la autorizacion de la

Direccion o la Gerencia General.

3. ACR-HRVC/STEREO LUZ es una empresa reconocida y con un fuerte
posicionamiento en su rubro, esto la perfila como una empresa que seguira
creciendo, lo cual le demandara ampliar su némina de personal. Al no contar con
un Departamento de Recursos Humanos que realice adecuadamente la gestidn

del recurso humano para que se integre de manera rapida y efectiva a las laborales
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de la Empresa, se corre el riesgo de no articular adecuadamente los objetivos de
cada puesto de trabajo para que contribuyan de manera efectiva con los objetivos

estratégicos de la Empresa.

La falta de procesos como el reclutamiento y seleccidén conllevan a seleccionar
personal con los requerimientos minimos y por ende se corre el riesgo de que los
candidatos seleccionados no cuenten con las competencias adecuadas para el

puesto.

Los procesos seleccionados por la Empresa para su implementacién representan
un inicio muy importante para garantizar el bienestar del recurso humano como
también identificar continuamente areas de mejora. Asimismo, una vez que estos
procesos se articulen con otros procesos del Departamento tales como la
induccién y capacitacion, garantizaran un mejor desempefio y productividad de los

colaboradores.

Debido a la estructura organica de la Empresa y a que ésta no realiza un proceso
de evaluacién del desempefio estructurado de sus colaboradores, se considerd
gue en primera instancia la evaluacion mas adecuada es la evaluacion de 90
grados en la cual es el supervisor quien realiza la valoracién del empleado y
ademas provee la retroalimentacion necesaria para que el colaborador conozca
sus fortalezas como también los aspectos o areas de mejora para garantizar un
buen desempefio. Conforme la Empresa se vaya familiarizando con esta practica
y sus beneficios, y cuente con el Departamento de Recursos Humanos que
maneje este proceso, podra ir evolucionado a través de otros tipos de

evaluaciones.

La propuesta de capacitacion interna fue elaborada a criterio propio y no como

resultado de un estudio de detecciéon de necesidades debido a la falta de
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colaboracién por parte de la Empresa para este proceso en particular por la
pandemia actual. Sin embargo, se presenta a la empresa una propuesta de
opciones para capacitacion interna y sus respectivos formatos de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion y la matriz para el mismo, para que estos puedan

ser aprobados e implementados posteriormente.

La empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ no cuenta con un plan de incentivos
y de informacion relacionada al tema, disponible, lo que dificulta la
propuesta de un proceso de compensacion adecuado, por ende, se
presenta para su revision y posible aprobacién, un plan de incentivos no

monetarios para ofrecer a sus colaboradores.

Los beneficios que brinda la propuesta del disefio de del Departamento de
Recursos Humanos para la empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ les permitira a
sus directivos tener una vision clara de la importancia de contar este
Departamento para garantizar una coherencia entre la adecuada administracion

de la empresa como tal y la correcta administracién de su recurso humano.
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9.2 Recomendaciones

1.

Implementar el Departamento de Recursos Humanos, como una iniciativa
transcendental que le permitird a la Empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ, la
validacién y mejora continua de los diferentes procesos, flujogramas y
formatos contemplados en el mismo. Este es un cambio muy importante que
requerira el apoyo de los Directivos de la Empresa para lograr la articulacion
necesaria entre los objetivos de cada puesto de trabajo y los objetivos

estratégicos de la Empresa.

Se recomienda a los Directivos de la Empresa su especial atencién en los
beneficios que representa el contar con un Departamento de Recursos
Humanos tales como la correcta aplicacion de normas y procedimientos en
materia laboral como también la adecuada gestion del recurso humano, siendo

este, el capital mas valioso con que cuenta la Empresa.

Debido que la empresa no posee un proceso de reclutamiento y seleccién
definido, se recomienda poner en practica la entrevista y seleccion por
competencias la cual se considera mas adecuada ya que de esta manera sera
mas facil obtener la informacién deseada del candidato, dado que la misma se
desarrolla a través de preguntas abiertas estructuradas que orienten al

entrevistador en la obtencion de respuestas.

Se recomienda a la Empresa la contratacion de un outsourcing para la
aplicacion de pruebas psicométricas en el proceso de reclutamiento y
seleccion, hasta el momento que consideren adecuada la contratacion de un

profesional en psicologia con el cumplimiento del arancel correspondiente.
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5. Se recomienda a ACR-HRVC/STEREO LUZ someter a aprobacion de sus
Directivos la actualizacion realizada al Reglamento Interno, como también una
revision legal para asegurar que las disposiciones y articulos contenidos en
dicho Reglamento estén de conformidad a la Ley laboral de Honduras. Una
vez realizadas las revisiones y aprobaciones correspondientes, el Reglamento
deberd someterse a aprobacién de la Secretaria del Trabajo y seguidamente

deberé socializarse con todo el personal de la Empresa.

6. Se recomienda a la empresa ACR-HRVC/STEREO LUZ la aprobacion e
implementacion del plan de compensacion por incentivos propuesto para
presentar una serie de beneficios extras no monetarios a los empleados y asi

mantener un alto rendimiento y productividad en su desempefio.

7. Es necesario que los procesos de evaluacion del desempefio y seguridad e
higiene laboral implementados por la Empresa sean debidamente
socializados, enfatizando y asegurando que cada colaborador entienda que el
fin de estos, es garantizar su seguridad laboral, la mejora continua y el logro

de objetivos como factor esencial y estratégico de la Empresa.

8. Finalmente, la implementacion del Departamento de Recursos Humanos
necesitara una adecuada socializacion a fin de no crear incertidumbre entre el
personal de la Empresa que actualmente realiza las funciones relacionados
con el manejo del personal como también con el personal en general de la
empresa. Asimismo, sera necesario un tiempo prudencial para la transferencia
de informacion que se requerird para el funcionamiento del nuevo

Departamento.
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10. Glosario
Actividad: Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir un objetivo
determinado en el caso de los trabajadores son las acciones encaminadas a cumplir

con las funciones de un cargo.

Flujograma: Representacion gréafica de un proceso, a través de simbolos y lineas que

representan una secuencia.

Formato: conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto,

objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Funcion: Hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades genéricas, que
desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para conseguir un

objetivo concreto y definido.

Manual: libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una

materia.

Procedimiento: Serie de tareas que se realizan al llevar a cabo una funcion.

Proceso: conjunto de tareas dispuestas en un flujo de trabajo especializado que

reciben una serie de insumos para producir un valor al cliente

Tarea: Es aquella que por su objetivo y su exigencia se realiza para llevar con éxito
una funcion que se desempefia en el seno de una empresa, estas son con un tiempo

limite obviamente un tiempo corto.
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