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DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA INVERSIONES AD
AUTOR: GLORIA SAGASTUME Y DORA COLINDRES
RESUMEN

Uno de los principales problemas que enfrentan las empresas hoy en dia, es la
administracion de los recursos humanos, siendo este el elemento clave e importante
para alcanzar las metas y contribuir a la rentabilidad de la organizacion. Inversiones AD
es una empresa comercial cuyo fin es la comercializacion de recargas de telefonia
celular, servicio e instalacion de television por cable. Durante los ultimos afios, el
crecimiento acelerado en su estructura dio origen a la necesidad de crear un disefio
organizacional; lo cual trajo multiples beneficios para la gestién del talento, que
permitieron una estructura organizacional flexible y adaptable que contribuyan al
cumplimiento de las metas alineadas a los objetivos organizacionales. En la elaboracion
del disefio, se consideraron los principales procesos de recursos humanos que la
gerencia general de la empresa y los resultados obtenidos; identificados tanto por el
analisis de Vester como por las encuestas aplicadas a los colaboradores y jefes de la
empresa; donde se encontraron que los procesos de capacitacion, reclutamiento,
seleccién y plan de beneficios contribuyen a generar una mayor atraccion y fidelidad de
los colaboradores y por tanto al crecimiento organizacional. Existe una gran oportunidad
para que Recursos Humanos desarrolle e implemente estos procesos, ya que, hay una
apertura tanto de la administracién superior como del resto de los colaboradores; en la
necesidad de dichos procesos.
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DESIGN OF THE ORGANIZATIONAL STRUCTURE IN HUMAN RESOURCES
ADMINISTRATION OF INVERSIONES AD

AUTHOR: GLORIA SAGASTUME Y DORA COLINDRES
ABSTRACT

Nowadays, the administration of human resources is one of the major problems that
companies have to face, being this element important and essential to reach the goal
and help the profitability of the organization. “Inversiones AD” is a commercial
company which its major purpose is the commercialization of Top-ups (Cells phones
recharge), service and installation of cable TV. During the last years, the accelerated
growing in its structure origin the necessity of creating an organizational design; which
brings multiple benefits to the talent management, that allow an organizational structure
flexible and adaptable, that contributes to the fulfillment of the goals aligned to the
organizational objectives. In the elaboration of the design, it considered the basic
processes of human resources that the general management of the companies and the
results obtained, identified therefore by the analysis of Vester by the survey applied to
the employee and chief of the company; where they found out that the training process,
recruitment selection and benefits plans that contributes to generate a major attraction
and loyalty of the employee therefore to the organizational increasing. There is a great
opportunity for human resources to develop and implement this processes, as there is
an opening by both the superior administration like the rest of the employees; regarding

to the necessity of such processes.
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Design, training, recruitment, selection and benefits.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

La velocidad y turbulencia de los constantes cambios en las organizaciones en la
actualidad, crea incertidumbre y novedad, por lo que resulta importante para las
empresas contar con una disefio organizacional competitivo en la administracion de
recursos humanos; que orienten en forma integrada y total hacia el cumplimiento de los
objetivos organizacionales, de manera sostenida, creciente y sustentable; pero al
mismo tiempo le permita desligarse de la acostumbrada administracion cerrada y

mecanica.

Es necesario poner en marcha una reorganizacion en la administracién de los recursos
humanos, considerando que ésta constituye el elemento clave para alcanzar las metas
de la empresa. El disefio de la estructura organizacional traer4 multiples beneficios para
la gestion del talento humano en Inversiones AD, y proporcionara una mejor
comprension y aceptacion de las decisiones administrativas, definicion de una
estructura organizacional flexible y adaptable, descentraliza las decisiones, define el
predominio de la interaccion lateral y horizontal sobre la vertical, cumplimiento de metas

alineadas a objetivos organizacionales, aprendizaje y crecimiento.

Para la empresa, generard una mejor atraccion y fidelidad de los colaboradores; y para
el Departamento de Recursos Humanos, el disefio de una estructura orientada a

alcanzar sus objetivos.

La presente investigacion surge a raiz de la necesidad de estructurar los procesos de
gestion en la administracion de los recursos humanos; de manera que, el disefio de
planes de capacitacion, de reclutamiento y seleccion, de beneficios contribuyan a
mejorar el crecimiento organizacional de la empresa Inversiones AD, puesto que desde
el inicio de sus operaciones ha ido incrementando su planilla y ha adquirido nuevos

productos y servicios.



1.2 ANTECEDENTES

Inversiones AD S.A. de C.V., es una empresa comercial que nacio en julio del 2007, su
fundador y actual gerente general es el Lic. Yamil Atala. Desde sus inicios se encuentra
ubicada en Centro Comercial Plaza Marte, Boulevard Morazédn, M.D.C. Se le conoce

como Inversiones AD, por los apellidos Atala Diaz.

Fue creada como sociedad andénima con el proposito de dedicarse a la venta y
activaciones de telefonia mévil CLARO, distribucién de tarjetas prepago, recargas

(tiempo aire) con cobertura en la ciudad de Comayaguela.

El crecimiento ha sido constante: en el 2008 existian 10 rutas y 12 vendedores para
ventas masivas, es decir que el producto que ofrecen esta dirigido a varios segmentos
de la poblacién. Ventas masivas es identificado como el departamento lider de ventas,

es el més fuerte de la empresa.

Entre el afio 2009 y 2010 se amplia la cobertura brindando, los mismos servicios en el
departamento de La Paz. Y en el 2011 se crea la agencia en el departamento de
Intibuca, se desarrollan nuevos servicios y productos relacionados al servicio de cable

Satelital, venta de chips y teléfonos.

Inicialmente las ventas de Chips y teléfonos, se realizaban con un grupo de ventas
llamado Guerrilla o Paneles, que son grupos de cuatro 0 cinco personas y que estan
dirigidos por un lider; estos lideres son comerciantes individuales, prestadores de

servicio de ventas para Inversiones AD.

En septiembre de 2011 nace CTV (Claro TV) para television por antena satelital, lo que
incrementa la cantidad del personal y la necesidad de disefiar e implementar procesos

definidos y claros en la administracion de Recursos Humanos.

Con el aumento de las ventas, el proceso de crecimiento se vio evidentemente reflejado

en el incremento de la planilla y con este, la apertura de otras areas, tales como:



Recursos Humanos, Auditoria, Bodega, Contabilidad, Ventas que se subdividiéo en

Masivo, Guerrilla y Claro TV; y una ampliacion en el area de liquidacion.

Todos los servicios negociados con los socios comerciales, ofrecen la promocion de
entretenimiento, satisfaccion y comodidad de los usuarios y clientes. En la
actualidad la empresa cuenta con empleados directos e indirectos, y a continuacion

se detalla, la distribucion de los mismos:

Tabla 1 Personal Permanente de Inversiones AD

Numero de Empleados

Departamentos ——————

Tegucigalpa La Paz Intibuca
Ventas 17 1 1
CTVv 11 5 5
Gerencia
Administrativa 7 1 1
RRHH 1 0 0
Auditoria 1 0 0
Total personal
permanente =0 g ¢

Tabla 2 Personal Sub contratado de
Inversiones AD

Guerrilla sub

contratada 24 5 5

Inversiones AD cuenta con alianzas estratégicas con empresas como supermercados,
tiendas comerciales y de conveniencias que lo posiciona como una de las cuatro
empresas distribuidoras mas importantes de Claro Digicel y cuenta con un promedio de

atencién de seis mil clientes y socios comerciales.

La estrategia de Inversiones AD es brindar el mejor servicio que permita seguir

creciendo, para lograr mayor nimero de ventas y cobertura territorial.



La estructura de Inversiones AD es la siguiente:

Gerencia
General
T
I T T 1
Gerencia Gerencia de o
Administrativa Ventas RRHH Auditoria
T T
I T T 1 I T 1
Contabilidad Liquidacién Bodega Digitadores Masivo Paneles Claro TV
Técnicos
Supervisores Supervisor Supervisor de
Instalacion
Vendedores Comerciantes Ayudantes de
Individuales vendedores Instalacion

Figura. 1 Organigrama de inversiones AD

La organizacion, ha desarrollado una cultura firme y sélida, en la cual la innovacion en
telefonia celular y la tecnologia son el know how de la empresa; y con su constante
crecimiento ha llegado a satisfacer las necesidades de comunicacion y entretenimiento

de sus clientes, inclusive en las zonas rurales del pais.

El enfoque del negocio en Inversiones AD, esta intimamente alineado a su mision,

vision y valores; que consiste en:

Mision: Alcanzar objetivos de venta, distribucion, ejecucion y servicio negociados con
nuestros socios comerciales que permitan mantener una relacion externa

duradera, sostenible y rentable

Vision: Ser el operador de distribucion Independiente con los mejores estandares de
ejecucion e Informacion a nivel nacional y en Centro América, creando redes de

alianzas estratégicas que nos permitan cumplir con nuestra misién.



Los valores empresariales de Inversiones AD son:

Integridad: Honestidad, ética, lealtad credibilidad y transparencia son la base de

nuestras decisiones y acciones.

Liderazgo: Actuar proactivamente para la obtencidn de resultados esperados con
actitud de servicio en funcidén de las necesidades. Servicio al cliente y socio comercial

con atencion, amabilidad y agilidad.
Responsabilidad: Puntualidad, disciplina, compromiso, trabajo tenaz y equidad.

Trabajo en equipo: Sumar habilidades individuales para multiplicar los resultados de la

empresa. Lograr Excelencia: Calidad, eficiencia y productividad.
o Historia de la telefonia celular en Honduras

El 6 de enero de 1994, se otorgd la concesion de explotacion de Servicios de Telefonia
Movil Celular en la Republica de Honduras, a las Compafias Motorola INC, Millicom
International Cellular, S.A. (MIC) y Proempres, S.A. representadas por la sociedad
Telefénica Celular, S.A. (CELTEL). Dicho convenio fue suscrito por ambas partes con
fecha 7 de Agosto de 1995. La concesién otorgo a la empresa Telefénica Celular, S.A.
(CELTEL), el derecho para explotar los servicios de telefonia mévil dentro del territorio
hondurefio, utilizando la Banda de Frecuencia "A", a partir del mes de junio de 1996.
CELTEL primera empresa de telefonia movil en el mercado hondurefio, inicio sus
servicios oficialmente el 15 de Septiembre de 1996 con la mision de ofrecer al pueblo

hondurefio la nueva y moderna tecnologia de Comunicacion Movil.

En el afio 1998 nace el novedoso servicio prepago, el que permitia al cliente adquirir un
teléfono sin referencias de crédito y utilizar el servicio movil con tan sélo comprar
tarjetas de prepago en los puntos de venta distribuidos en todas las ciudades donde se

ofrecia el servicio.



En el afio 2003 nace Megatel segundo operador de telefonia movil en el pais con su red
GSM (Global System for Mobile Comunications) ofreciendo los servicios prepago y

postpago,

En Junio del afio 2005 la empresa Megatel es adquirida por el grupo América Movil
propiedad del magnate mexicano Carlos Slim y pasa a llamarse Alo, un afio después
tomaria el nombre de Claro como las demas empresas de telefonia movil

pertenecientes a este grupo establecidas en la region latinoamericana.

En el afio 2008 se instalara la red 3G tanto por Tigo como por Claro ofreciendo nuevos
servicios como video llamada, internet de alta velocidad, TV y otros servicios que ponen

a Honduras a la vanguardia en cuanto a tecnologia en telecomunicaciones se refiere.

Este hecho hace que la telefonia moévil sea el servicio de mas rapido crecimiento del
pais fortaleciendo el desarrollo de Honduras y asegurando un mejor nivel de vida para

los hondurefios, e impulsando el desarrollo de la nacion. (Historia de Honduras, 2008)

1.3DEFINICION DEL PROBLEMA

Actualmente la empresa Inversiones AD cuenta con 85 empleados (permanentes y
subcontratados), y a medida ha aumentado su estructura, se ha desarrollado como una
organizacibn mecdénica y rigida cuyas caracteristicas se enfocan en: estructura
burocréatica, centralizacibn de las decisiones, jerarquia rigida de la autoridad,

predominio en la interaccién vertical, sistema mecénico, cerrado e introspectivo.

Su Gerente General ha visto la necesidad de disefiar una estructura organizacional de
recursos humanos que contribuya a su crecimiento, fortalezca la empresa, y se tomen
decisiones enfocadas que permitan organizar para asegurar un crecimiento adecuado,

robusto y competitivo.



Este proyecto se centra en el disefio de una estructura organizacional que se
fundamenta en la base de la construccion de nuevos procesos que nutran y fortalezcan
un modelo organizacional alineado a sus objetivos organizacionales, mision, vision y

valores.

Estos nuevos procesos pueden ser: reclutamiento y seleccion, plan de capacitacion, y
plan de beneficios alineado al giro y vision de la empresa; generando asi fidelidad del
mercado el cual se construye cuando nuestra cadena de valor brinda el espacio de
privilegio a los clientes y estos, sumados a la organizacion y sus intereses guian y le
dan vida a los objetivos estratégicos; es decir, se fidelizaran siempre y cuando sus
intereses son tomados en cuenta para guiar la estructura de la organizacion en la que

ellos son el centro.

1.4 PREGUNTAS DE INVESTIGACION
*  ¢Qué procesos en RRHH se han implementado en la empresa Inversiones AD?

+ ¢Qué obstaculos se han presentado en el desarrollo de los procesos de la

estructura organizacional de Recursos Humanos en la empresa Inversiones AD?
+ ¢Qué necesidades tiene la empresa Inversiones AD en sus procesos de RRHH?

+ ¢Cuales son los procesos organizacionales de RRHH que se deben disefiar en
AD?

1.5 OBJETIVOS DEL PROYECTO

151 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una estructura organizacional para la administracion de los recursos

humanos de la empresa Inversiones AD.



1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proponer procesos Yy procedimientos en materia de recursos humanos
necesarios para la gestion de las relaciones laborales en la empresa Inversiones
AD.

e Seleccionar el modelo organizacional de Inversiones AD enfocado en recursos
humanos, que genere un valor agregado a la empresa en pro de convertirse a
mediano plazo en una empresa dinamica y flexible.

¢ |dentificar futuras lineas estratégicas en la administracion de Recursos Humanos

en Inversiones AD.

1.6 VARIABLES DEL ESTUDIO

MODELO ORGANIZACIONAL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PLANES DE CAPACITACION

PLAN DE BENEFICIOS

1.7 JUSTIFICACION

La empresa Inversiones AD, ha crecido desde el 2007 de manera vertical y con
poca flexibilidad en su administracion. En ese sentido la Gerencia General junto con
el Departamento de Recursos Humanos perciben que existe ausencia de
habilidades, competencias y actitudes entre sus colaboradores; que generan,
cuellos de botella en toda su cadena productiva y de servicios, afectando la
productividad y rentabilidad de Inversiones AD.

En este sentido, desarrollar una estructura organizacional en la administracion de los
recursos humanos ofrece una mejor calidad de vida laboral, atrae y retiene la cantidad y

calidad de talento, asi como la capacidad de prevenir los problemas relacionados a los
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ausentismos, rotacion, falta de capacitaciones para desempefiarse en el puesto, entre
otros.

Para que los procesos y procedimientos en el area de recursos humanos, resulten
sostenibles en el tiempo y modificables, se debe tomar en cuenta los planes operativos
de la empresa. Su éxito dependera del grado en el que el Departamento de Recursos
Humanos pueda integrar la planificacion del talento humano en el proceso de
planificacion general, por lo que debe alinear los objetivos individuales de los

colaboradores, con la visién y la estrategia de la empresa.

Con base en lo anterior, con este proyecto se pretende proponer un disefio en la
estructura organizacional de la administracion de los recursos humanos para la
empresa Inversiones AD, que facilite el flujo de los procesos y procedimientos del
talento humano y que ayude a identificar la relacion de los valores empresariales, las
capacidades y actitudes, asimismo anular aquellos valores y actitudes que se
contradigan o desafien el logro de los objetivos empresariales, cuando estos ultimos

actian como obstaculos.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Uno de los retos mas importantes de la empresa Inversiones AD, es el disefio de su
estructura organizacional en relacion a sus recursos humanos. Segun Gareth R. Jones,
una organizacion que no tiene definida su estructura y procesos; es una organizacion
con muchas dificultades para dirigir y controlar la administracion de sus recursos
humanos; de esta forma se puede definir qué tan eficientes funcionan sus sistemas en
la toma de decisiones y la comunicacion. Es en este momento donde comienzan las
dudas sobre si la estructura jerarquica es la que realmente requiere la empresa (Jones,
2008).

La jerarquia en una organizacion comienza a surgir, cuando a los gerentes les resulta
mas dificil coordinar y motivar a los empleados de manera eficaz. A medida que la
organizacién crece, hay mayor cantidad de empleados y comienzan a especializarse,
realizando tipos de tareas muy distintas; con respecto al nivel de diferenciacion, este

comienza y resulta mas dificil de coordinar en relacion a sus actividades.

De manera similar, la diferenciacion de labores y especializacion, producen problemas
de motivacion. Cuando cada empleado desempefia s6lo una pequefia parte de una
tarea completa, con frecuencia resulta complicado determinar cuanto contribuye esa

persona a la tarea y, por lo tanto; evaluar el desempefio de la misma.
2.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es el sistema formal de tareas y relaciones de autoridad que controla cémo las
personas coordinan sus acciones y utilizan los recursos para lograr las metas de la

organizacion.

Una vez que un grupo de personas han establecido una organizacién para lograr metas
colectivas, la estructura organizacional evoluciona para aumentar la efectividad del

control de la organizacion sobre las actividades necesarias para lograr dichas metas.

El principal proposito de la estructura organizacional es de control: controlar la manera

en que las personas coordinan sus acciones para lograr los objetivos organizacionales
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y controlar los medios que se utilizan, para motivar a las personas para el logro de esos

objetivos.

Al hablar de estructura organizacional, no se puede dejar por un lado el sistema de
comportamiento organizacional los cuales existen en toda organizacion, tal y como lo
define John W Newstrom en su libro Comportamiento Humano en el Trabajo, donde
define que el propdsito primario de los comportamientos organizacionales y por tanto de
la estructura organizacional, son exitosos cuando son creados de manera consciente, y
examinados y actualizados periédicamente para satisfacer las nuevas condiciones que
van surgiendo . La actualizacion se realiza apoyandose en la base constantemente

cambiante del conocimiento de la ciencia. (Newstrow, 2007)

Los propésitos de la estructura organizacional son identificar y luego ayudar a
manipular las grandes variables humanas y organizacionales que afectan los resultados
que la organizacion quiere alcanzar. Los resultados o el balance final se puede lograr
medir segun estos tres criterios basicos: desempefio (es decir nivel de servicio al
cliente), satisfaccion del empleado (se manifiesta frecuentemente mediante un menor
ausentismo, retardos o rotacion) y crecimiento y desarrollo personal (la adquisicion de
conocimientos y habilidades que facilitan el desempefio laboral) (Newstrow, 2007).

2.2 LA IMPORTANCIA DEL DISENO Y CAMBIO ORGANIZACIONAL

Debido a las constantes y crecientes presiones competitivas globales y a la creciente
utilizacion de la tecnologia de informacion, el disefio organizacional se ha convertido en
una de las prioridades mas importantes de la administracion. Hoy en dia, como nunca
antes, los gerentes buscan mejores y nuevas maneras de motivar y coordinar a sus

empleados para aumentar el valor que sus organizaciones puedan crear (Jones, 2008).

Existen varias razones de por qué disefiar la estructura y cultura de una organizacion,
asi como cambiarlas para aumentar su efectividad. El disefio y cambios
organizacionales tienen implicaciones esenciales en la capacidad que una empresa
tenga de enfrentar contingencias, lograr ventaja competitiva, permitiendo administrar
eficientemente la diversidad y aumentar su eficacia y capacidad para innovar (Jones,

2008).
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Las organizaciones descubren que el disefio, cambio y redisefio organizacional son
fuente de ventaja competitiva sostenida. En este sentido, a continuacion se incluyen,
aspectos gque se deben considerar al momento de planificar el disefio de una estructura

organizacional:

La ventaja competitiva: Es la capacidad de una empresa de superar a otras porque sus
gerentes son capaces de crear valor con los recursos que tienen a su disposicidon
(Jones, 2008).

Estrategia: Patron especifico de decisiones y acciones que los gerentes toman para
utilizar competencias claves, con el fin de lograr una ventaja competitiva y superar a sus

competidores (Jones, 2008).

La estrategia de una organizacion siempre esta cambiando en respuesta a los cambios
en el ambiente; el disefio organizacional debe de ser una actividad gerencial en

constante evolucién para que una empresa se mantenga delante de la competencia.

Algunos administradores no logran comprender los efectos que el disefio organizacional
de la estructura de los Recursos Humanos pueden tener en la eficiencia y eficacia de
sus empresa, a menudo los gerentes no estan conscientes de los factores que afectan
esta relacion, prestando escasa atencibn a la forma en que se dirige y al
comportamiento de los empleados, hasta que sucede algo que pone en riesgo la

empresa y su organizacion.

La consecuencia de no contar con un disefio de estructura organizacional en los
recursos humanos o la falta de atenciéon en ese disefio, podria poner en riesgo a
mediano o largo plazo, el futuro de la organizacion. Los empleados talentosos emigran,
para aceptar puestos en empresas fuertes y en crecimiento, las cuales ofrecen planes

de beneficios intrinsecos atractivos y que cubren sus necesidades inmediatas.
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2.3 EFECTIVIDAD DE SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una organizacion es eficiente si puede asegurar habilidades y recursos escasos y
valiosos externos a la organizacion; coordinar creativamente los recursos con las
habilidades de los empleados para innovar los productos y adaptarse a las cambiantes
necesidades de los clientes y convertir eficientemente las habilidades y recursos en

bienes terminados y servicios.

Es comun para los gerentes de linea de produccién medir la productividad en todas las
etapas del proceso utilizando indicadores como la cantidad de productos defectuosos.
En las organizaciones de servicio como la Empresa Inversiones AD, que no se produce
ningun bien tangible, su gerente mide la productividad al utilizar indicadores como la
cantidad de ventas por empleado o la proporcién de servicios y soluciones técnicas
contra bienes devueltos o reclamos en la instalacion, todo esto es evaluado para juzgar

la productividad de los empleados.

Para la mayoria de las actividades de trabajo, sin importar la complejidad, hay una
manera de medir la productividad o el desempefio. La actitud y motivacién de los
empleados y el deseo de cooperacion, son también factores importantes que influyen
en la productividad y eficiencia. La importancia de mejorar continuamente la eficiencia

es muy clara en toda organizacion.
2.4 DISENO DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Cuando el directivo de una organizacion comienza su cuestionamiento con respecto al
crecimiento y visidbn de su empresa, también cuestiona hacia qué direccion quiere
crecer; por una parte crecimiento en headcount y con lineamientos que lo lleven a

cumplir con esa vision.

En ese sentido, el directivo debe profundizar en los elementos que le llevaran a

estructurar su organizacion.
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La estructura organizacional se debe definir con base en como se dividir4, agrupara y
se coordinaran los trabajos de las actividades de la empresa. Existen seis elementos
claves que los directivos necesitan tomar en cuenta cuando estan preparando el disefio

de su estructura organizacional y estos son, segun (Jones, 2008):

e Especializacion del trabajo: relacionado con la manera en que los colaboradores
se especializan en su area de desempefio, es decir que cada colaborador se
especializa en la realizacion de una actividad en lugar de toda ésta.

e Departamentalizacién: Una vez que los colaboradores ya han sido divididos por
su area de especializacion del trabajo, se podran agrupar con el fin de que se
puedan desarrollar las tareas comunes. Esta agrupacion se determina mediante
la departamentalizacion.

e Cadena de mando: Definidos los departamentos y con la ayuda del organigrama
claramente establecido, se puede determinar la linea de autoridad que sera
identificada desde el maximo nivel del organigrama hacia el nivel mas bajo del
mismo. Esta linea aclara quién reportara a quien.

e Extension del control: Existen extensiones de control angostas y pequefias, pero
esta diferenciacion en estas extensiones, se identificaran segun el nimero de
colaboradores que un gerente pueda dirigir con eficiencia y eficacia.

e Centralizaciébn y descentralizacion: En las organizaciones centralizadas los
directivos toman las decisiones y los colaboradores ejecutan las mismas
(decisiones centradas en un solo punto). En las organizaciones descentralizadas
las decisiones son tomadas rapidamente, los colaboradores aportan ideas y
ayudan a resolver los problemas.

e [Formalizacion: es el grado en el que se encuentran estandarizados los puestos
en una organizacién, es decir existen descripciones especificas por cada puesto,

reglas organizacionales y procedimientos definidos con claridad.

El disefio de la estructura en la administracion de los Recursos Humanos es un asunto
clave en toda organizacion. Deben ser fijadas a partir de un estudio esmerado,

implementadas, vividas y capaces de evolucionar con el paso del tiempo. El disefio
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asegurara el correcto uso de las politicas, practicas y procedimientos; el logro de los
objetivos y la competitividad sostenible de la empresa

En esta época marcada por la velocidad de los cambios y la globalizacion, la capacidad
de atraer, fidelizar, activar y potenciar el talento marca, en el mejor de los casos, la
ventaja competitiva sostenible de la organizacion. En el peor de los casos, es la

diferencia entre la supervivencia o desaparicion de la empresa.

El disefio de la estructura de la administracion de los Recursos Humanos tiene que
estar desarrollada de forma correcta, y ser capaz de conseguir los resultados que se les

exige.

En este sentido se debe contar con los colaboradores indicados, ya que seran el activo
importante de toda la empresa, por lo tanto se deberan disefar las politicas, programas
y sistemas del gestion del talento humano que aseguren que la empresa contard con
colaboradores que rednan valores actitudes, capacidades, conocimientos, habilidades y

las competencias esperadas para cada puesto de trabajo.

2.4.1 DISENOS ORGANIZACIONALES COMUNES

Existen tres disefios organizacionales segun Stephen P Robbins y Timothy A. Judge,
qgue son los mas comunes y que estan en uso: La estructura simple, la burocracia y la

estructura matricial (Judge, 2009).
Estructura Simple:

No es una estructura elaborada y es utilizada mas en negocios pequefios en los que el

director y propietario son la misma persona.

Dicha estructura cuenta con un grado de departamentalizacion, extensiones de control,
autoridad centralizada en una sola persona, y poca formalizacion. Por lo general sdlo
cuenta con dos o tres niveles verticales en su organigrama y es bajo un solo individuo

en donde se centran las decisiones (Judge, 2009).
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La Burocracia:

Se caracteriza por tareas operativas rutinarias que se logran mediante la
especializacion, reglas y regulaciones muy formalizadas, trabajos agrupados en
departamentos por funcion, autoridad centralizada, extensiones de control angostas, y
toma de decisiones que sigue la cadena de mando. Esa estructura muy formalizada
llena de reglas y procedimientos hace de la burocracia en algunas ocasiones una
debilidad; ya que los colaboradores se obsesionan con las reglas que en lugar de
agilizar los procesos, los obstaculizan generando cuellos de botella que no permiten a

la organizacion crecer o avanzar hacia sus objetivos definidos (Judge, 2009).
La Estructura Matricial:

Este tipo de estructura, crea lineas duales de autoridad y combina la
departamentalizacién por funciones y por producto. Cuando se refiere a lineas duales,
se refiere a que sus colaboradores cuentan con dos jefes; es decir, un jefe de
departamento segun la funcién y aquellos segun el producto (Judge, 2009).

2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN LOS RECURSOS HUMANOS

En los ultimos afos los recursos humanos han alcanzado su valor real dentro de las
organizaciones, al ser considerado el activo mas importante con que cuenta la empresa
(IFEDES, 2008).

Actualmente el disefio de la estructura organizacional de los recursos humanos se ha

convertido en una gestion altamente estratégica en las organizaciones.

En el articulo Definir funciones y estructuras organicas, se menciona que la
direccién de recursos humanos tendrd como obijetivo la identificacion anticipada de los
problemas claves relacionados con los empleados, la organizacion y el entorno que

puedan condicionar los planes y objetivos de la empresa (IFEDES, 2008).
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En el disefio de la estructura organizacional la misién de los recursos humanos sera:
contribuir al logro de una organizacion eficaz, adaptando la estructura organizacional a
la estrategia y consiguiendo que los empleados sean competentes, seleccionando
personas calificadas, desarrollado su potencial y recompensando adecuadamente su
desempefio a través de un sistema de beneficios que sea efectivo para lograr su
fidelizacién en la empresa (IFEDES, 2008).

Para desarrollar el disefio de una estructura en la administracién de recursos humanos
es indispensable planificar, lo cual implica la incorporaciéon de determinadas decisiones,
brindando la atencion necesaria y orientandolo a la direccion deseada. Los

planificadores piensan en el futuro con el fin de actuar sabiamente en el presente.

Se trata de anticipar la futura organizacion de la empresa en relacibn a sus recursos
humanos, teniendo en cuenta los factores que influyen en el entorno para orientar las

decisiones en cuanto al personal y lograr los objetivos de la empresa.

Se busca garantizar en la medida de lo posible, que la empresa disponga del personal
gue se requiere, en numero y calidad; optimizando el recurso humano en términos de
costo- eficacia para la empresa, de manera que rindan al maximo. Ha de entenderse la
planificacion de personal como parte integral de la planificacion de la empresa
(IFEDES, 2008).

Como en toda técnica empresarial en la planificacion de los recursos humanos se

pretende:

e Prevenir de modo racional el futuro.
e Obtener los criterios orientadores para la accion de manera eficiente.
e Evitar improvisaciones, eligiendo el personal con los perfiles requeridos.

e Garantizar efectividad y productividad.
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La planificacion de recursos humanos deben responder a interrogantes simples como
por ejemplo: ¢Qué personal necesitamos?, ¢Qué competencias deben tener?, ;Como
potenciar el desempefio de los empleados?, ¢Como estimular a los empleados para
que se desarrollen eficientemente? ¢Qué beneficios hacen de la empresa un lugar
donde los mejores empleados deseen laborar? ¢(CoOmo lograr la estabilidad de los
empleados la organizacion? (IFEDES, 2008).

Cuando se elabora el disefio de la estructura en la administracion de los recursos
humanos en una organizacién, es muy importante para sus gerentes o directores,
contar con una persona especializada que conozca la metodologia a seguir en la
seleccion, capacitacion y desarrollo del personal, y en los planes de compensacion y
politicas retributivas, que hagan de la empresa un lugar atractivo para trabajar.

Lo que se pretende es una gestion empresarial participativa que aproveche el talento de
los colaboradores y que disponga de un sistema de incentivos adecuados para
reconocer la consecuciéon de los logros perseguidos y que cada empleado haga de la

organizacién: su empresa.

No basta s6lo con seleccionar el mejor personal y tener un disefio de retribucion o plan
de beneficios, sino; continuar con su formacion y desarrollo, con base a los
requerimientos en su puesto de trabajo; lo que se pretende con este enunciado es
optimizar el desempefio del potencial humano, tanto a nivel personal como

organizacional en pro del logro de los objetivos de la empresa.

Se considera de suma importancia definir un disefio de estructura organizacional
practica y sencilla, que permita que la organizacién funcione ordenada y eficientemente.
La implementacion de un disefio de estructura administrativa en los recursos humanos
debe ser liderada por un profesional especialista que cuente con las competencias

necesarias, para ejecutar y dar seguimiento al disefio de la estructura (IFEDES, 2008).

Por otro lado hay que tener clara su estructura organizativa que demuestre las areas de
actividad, la asignacion de funciones y responsabilidad de cada miembro. El propésito
es lograr una coordinacion en el trabajo, para el cumplimiento de los objetivos

previamente definidos.
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Una organizacién precisa de identificar los puestos de trabajo que integren las
funciones principales y auxiliares, con un resumen de datos basicos para su
identificacion. De esta manera se asegura un disefio de estructura administrativa, que

cuente con los siguientes beneficios:

e Contar con una estructura funcional operativa

e Obtener los medios de evaluacion para su cumplimiento

e Revisar los objetivos y sus medidas correctivas

e Evitar la disfuncionalidad operativa

e Prevencion de cambios estructurales

e Politicas de compensacién acordes al desempefio de la empresa y la
rentabilidad de la misma

e Identificar los niveles jerarquicos acordes con las necesidades de la empresa
(IFEDES, 2008).

La gestion de recursos humanos es una accion permanente, que permite adaptar el
personal a los objetivos de la empresa; por tanto la administracion de recursos
humanos debe contar con un sistema de informacién amplia sobre su personal con el

fin de que la direccién adopte las decisiones oportunas en tiempo y forma.

2.6 PROCESOS NECESARIOS EN EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA EN LOS RECURSOS HUMANOS

e Proceso de incorporacion de personal calificado: Reclutamiento y Seleccion.

De esta funcion se derivan tareas importantes como son la definicion de
organigrama de la empresa, descripcion del puesto de trabajo, definiciéon del

perfil de puesto y disefio de las herramientas de seleccion.
e Proceso de retribucion: Plan de Beneficios.
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Se refiere a definir una estructura salarial y beneficios complementarios que
permita el reconocimiento individual del empleado y contribuya a su motivacién y
fidelizacion en la organizacion.

e Proceso de desarrollo del personal: Capacitacion y desarrollo del talento

Se refiere al establecimiento de herramientas de evaluacion, capacitacion y

promocién del empleado en sus funciones dentro de la organizacion.

Segun R. Lagomarsino, el disefio de los procesos de recursos humanos es un asunto
clave en la organizacion. Deben ser fijadas a partir de un estudio esperado,
implementadas, vividas, y capaces de evolucionar con el paso del tiempo

(Lagomarsino, 2007).

Una organizacion en crecimiento debe monitorear y controlar las actividades de los
empleados recién contratados. Contar con un proceso de Reclutamiento y seleccion

planificado y organizado resulta trascendental en las organizaciones (IFEDES, 2008).
2.6.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

2.6.1.1 Reclutamiento

El articulo Reclutar y Seleccionar personas, define el reclutamiento como la etapa
previa a la seleccion que tiene por objeto disponer del mayor numero posible de
candidatos interesados en el puesto que se pretende cubrir. Es todo el conjunto de
actividades cuya finalidad es proveer suficientes candidatos, potenciales validos, de
entre los cuales elegir aquellos considerados, inicialmente, mas adecuados para iniciar

la seleccidon propiamente dicha (IFEDES, 2008).

El reclutamiento es una funcién de staff que implica un proceso que varia de acuerdo a
la organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de reclutamiento
depende de una decisién de linea. En otras palabras el departamento de reclutamiento
no tiene autoridad para efectuar ninguna contratacion, sin que el departamento en el
gue se encuentra la vacante a ser ocupada haya tomado la decision correspondiente
(Chiavenato I. , 2007).
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2.6.1.2 Reclutamiento interno y externo

Habiendo definido previamente la necesidad de contar a una persona para cubrir
determinado puesto, y una vez elaborado el perfil del puesto y del ocupante, se plantea
la siguiente cuestion: Disponemos en nuestra empresa de la persona adecuada o
tenemos que buscarla fuera? Si la respuesta a esta pregunta es afirmativa, deberemos
realizar un reclutamiento interno, si por el contrario es negativa recurriremos al

reclutamiento externo.
2.6.1.3 Reclutamiento interno

Las personas objeto de reclutamiento pertenecen a la propia empresa, pudiéndose
producir un ascenso 0 promocién, o bien la rotacibn o traslado desde otro

departamento.

La busqueda y seleccion del candidato dentro de la propia empresa tiene varias

ventajas:

e R4pida deteccion de posibles candidatos, por lo que la inversion de tiempo y
esfuerzo es menor.

e Mayor grado de fiabilidad de la decision, al tenerse un conocimiento previo de la
actuacion del candidato.

e Proceso de integracion mas facil y rapida.

e Motivacion del personal

e Menor costo econémico que el reclutamiento externo

2.6.1.4 Reclutamiento externo

Las personas objeto de reclutamiento son ajenas a la empresa.
El reclutamiento externo tiene las siguientes ventajas:

e Fomenta posiciones de apertura al cambio, nuevos enfoques y metodologias de
trabajo y, en definitiva, un ambiente empresarial abierto.

e Genera una muestra mayor de candidatos
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e Aprovecha las inversiones en formacién efectuadas por otras empresas o por los

propios candidatos.

2.6.1.5 Fuentes de reclutamiento externas

e Institutos o universidades tanto publicas como privadas
e Empresas de colocacion de empleo

e Asociaciones publicas o privadas

e Portales de empleo a través de internet

e Referidos por empleados

e Empresas especializadas en contratacion y muchas otras

Una vez finalizado el reclutamiento se deber4 comenzar con el proceso de seleccion,

procurando identificar y atraer candidatos con el perfil requerido (IFEDES, 2008).

2.6.2 SELECCION DE PERSONAL

Segun Hernandez y Marti Lahera, (2006) la finalidad de seleccion de personal es definir
politicas y practicas de obtencion del personal idoneo a la organizacion, asi como
seleccionar el personal, sea para incorporarlo a la organizacion, para su promocién o
para su capacitacion. Es un proceso permanente, planificado y es responsabilidad de
todas las areas funcionales, aunque se dirija desde recursos humanos (Fran E.
Hernandez Silva, 2006).

La primera fase del proceso de seleccion, es lo que llamamos preseleccion. Esta fase
tiene como objeto llegar a una primera distincion entre candidatos posiblemente
adecuados e inadecuados a base de informacion facil de obtener (preseleccion basada

en curriculo y carta de presentacion).

Se trata de comprobar, en primer lugar, que los candidatos que se presentan retnan las
condiciones que se han exigido en el anuncio de seleccion (si lo hemos publicado), o en

el perfil del puesto (reclutamiento interno) 22



La preseleccion debe hacerse en forma meticulosa. Los criterios que en ella se
manejan, no son otros que aquellos que determinan la aptitud definitiva del candidato.

De la severidad, del numero de criterios de preseleccién y de oferta y demanda de
puestos similares dependera si nos quedan mas o menos candidatos para la siguiente
fase (IFEDES, 2008).

Segun Contreras, F., & Alvarez, el proceso de seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El
proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina

cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes (Contreras, 2008).

El proceso de seleccién de personal tiene varia etapas; existe la tendencia a valorar
principalmente los conocimientos especificos del area expuesta en el curriculum que los
candidatos hacen llegar a las organizaciones. Asi, igualmente es importante valorar
cada postulante; mediante pruebas psicotécnicas, médicas, fisicas, referencias
laborales y personales, experiencia laboral y toda la informacion contenida en su
curriculum vitae o durante la entrevista personal; los siguientes aspectos seran de
mayor o menor importancia en la seleccién, dependiendo del puesto a cubrir (IFEDES,
2008).

2.6.3 PLAN DE BENEFICIOS

Hoy en dia la satisfaccién, no sélo se mide para los clientes externos sino que también
para los clientes internos, conocidos como colaboradores. Son los colaboradores, los
que a pesar de trabajar para recibir un salario y cubrir sus necesidades basicas,
invierten tiempo en la espera de motivaciones laborales que adquieren diferentes
nombres segun los paises, culturas organizacionales o tipo de compafias. Esta
inversion en tiempo laboral, podria generar una satisfaccion laboral positiva; sin
embargo esto resulta algo subjetivo, ya que para algunos colaboradores la satisfaccion
laboral resulta del salario que percibe, de los retos que su puesto generan, de la
camaraderia que existe en el ambiente laboral...en fin se podrian mencionar ciertas

caracteristicas perceptivas que podrian generar satisfaccion laboral de colaborador en
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colaborador; pero que al final redundan en factores actitudinales que varian de individuo

en individuo

Las investigaciones revelan que los individuos que tienen autoevaluaciones
fundamentales positivas- aquellos que creen en su utilidad interna y capacidad basica-
estan mas satisfechos con su trabajo que quienes las tienen negativas. No soélo ven su
trabajo como algo satisfactorio interesante, también es méas probable que se inclinen en
primer lugar hacia los trabajos desafiantes. Aquellas personas con autoevaluaciones
fundamentales negativas se fijan metas menos ambiciosas y es probable que se rindan
cuando enfrenten dificultades. Entonces, es mas facil que se estanquen en empleos
aburridos y repetitivos que quienes tienen autoevaluaciones fundamentalmente
positivas (Hurst, 2007).

2.6.3.1 Recompensas de los Colaboradores

Considerando que la satisfaccion inicia por el salario de los colaboradores, a
continuacion se detalla las cuatro principales decisiones estratégicas que segun el libro
de Comportamiento Organizacional, estan relacionadas con la compensacién que es

necesario tomar en cuenta:
1.- ¢ Qué Pagar? Establecer una estructura de pagos

Considerando lo complejo que es establecer una estructura de pagos, es necesario que
se mantenga un equilibrio entre la igualdad interna que se identifica en la evaluacion de
puestos; y la igualdad externa, que se determina por encuestas de salarios o estudios
salariales que se comparan en el mercado (Judge, 2009).

2.- ¢ Como pagar? Mediante programas de pago variables y basados en las aptitudes

Basado en los planes de pago a destajo, con base en el mérito, bonos, reparto de
utilidades, reparto de beneficios, y la entrega de acciones a los empleados, son formas
de programas de pago variable. Es decir que en lugar de pagar a un colaborador por el
tiempo o la antigliedad que este tenga; su pago variable dependera en cierta medida

individual u organizacional del desempefio (Zingheim, 1993).
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A continuacién se describen los diferentes tipos de programas de pago variable:

a) Pago a destajo: es la cantidad fija que se paga, cuando un colaborador ha

terminado una prenda o unidad producida

b) Pago con base en el mérito: Estos pagos también remuneran el desempefio del

colaborador, es decir que se apoyan en la evaluacion de desempeiio del
colaborador.

Los planes son motivadores porque, si estan disefiados en forma correcta, los
individuos perciben una relacion fuerte entre su desempefio y las recompensas
gue reciben. Las evidencias apoyan la importancia de este vinculo. (S.L. Rynes,
2005)

La empresa consultora Hewitt Associates reveld que en 2006 los empleadores
dieron a sus mejores trabajadores un aumento de aproximadamente 10 por
ciento, en contraste con el 3.6 por ciento para los que tenian un rendimiento
medio y 1.3 por ciento para quienes estaban por debajo del promedio. También
descubrieron que estas diferencias se habian incrementado con el tiempo.
(Judge, 2009)

Una experiencia publicada por E. White, detalla el ejemplo de la empresa
Imperial Chemical en donde Martyn Fisher, afirma que su compaiiia ha ampliado
la brecha del pago por mérito entre los mejores empleados y quienes estan en el
promedio porque: “si bien lamentariamos que los del promedio se fueran, nos

pesaria mas si renunciara alguien por arriba del promedio” (White, 2006).

Bonos: Los planes de bonos se amplian cada vez mas en las empresas, a fin de
que incluyan a colaboradores de los niveles inferiores del organigrama. En

ocasiones, se recompensan a los colaboradores cuando mejoran las utilidades
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de la empresa para la cual laboran. Estos bonos recompensan a los
colaboradores por su rendimiento reciente y no por el historico.

d) El concepto de Pago con base en las aptitudes es: Este pago se hace con base
en el conocimiento, las aptitudes o el numero de trabajos que el colaborador
pueda realizar (G.E. Ledford, 1995).

e) Planes de reparto de utilidades: Son programas que incluyen a todos los
colaboradores de la organizacién para hacer una distribucion justa y equitativa,
como resultado de la rentabilidad obtenida por la empresa.

Un ejemplo de este tipo de pago, lo hizo Jeff Smisek, presidente de Continental
Airlines, quien celebré con sus empleados el reparto de una utilidad de $111
millones de délares entre 44,000 colaboradores que ayudaron a que la aerolinea
volviera a ser rentable. Ademas, recibieron opciones sobre acciones valuadas en
$250 millones, aproximadamente (Judge, 2009), (PR, 2007).

f) Reparto de las mejoras: Este tipo de pago se centra en los aumentos de
productividad mas no en las utilidades. Los colaboradores reciben incentivos aln

cuando la organizacion no es rentable (Judge, 2009).

g) Planes de propiedad de acciones para los colaboradores: En estos pagos, los
planes de propiedad son estipulados por la empresa como parte de las
prestaciones de los colaboradores. En este sentido, los empleados adquieren
acciones a precios por debajo del mercado, como parte de sus prestaciones
(Judge, 2009).

3.- ¢, Qué prestaciones ofrecer? Prestaciones flexibles: Desarrollo de un paquete

Estas prestaciones permiten que los colaboradores retnan un paquete elaborado para

cubrir sus necesidades y situacion individual.
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Un ejemplo de este tipo de prestaciones, se puede conocer a través de la empresa
desarrolladora de software Oracle Corporation, en Redwood City, California, la cual
ofrece a sus colaboradores prestaciones basicas y luego les permite elegir los niveles
de cobertura y beneficios adicionales que satisfagan sus necesidades individuales y las

de sus dependientes (Judge, 2009).

4.- ¢Como elaborar programa de reconocimiento al colaborador? Recompensas

intrinsecas

El dinero no lo es todo, es una de las frases trilladas que con frecuencia se escuchan
en los pasillos de empresas que solamente ofrecen al colaborador beneficios
monetarios o extrinsecos; mas no beneficios intrinsecos. Estos puede iniciar desde una
palmada en la espalda, que es un gesto de felicitar a un colaborador por superar las
expectativas en un proyecto hasta las actividades de reconocimiento formales como
reconocer a los colaboradores que cuentan con una antigiiedad de 15 afos de laborar

para la compaiiia.

Este tipo de reconocimientos, son mas motivadores a largo plazo que los incentivos

monetarios que motivan a corto plazo.

Un ejemplo de este tipo de reconocimientos, lo describe Judge y Timothy A. en donde
describe las acciones que la presidenta de los restaurantes Applebees realiza; la
sefora Julia Steward quien deja con frecuencia notas cerradas en las sillas de los
empleados una vez que se han marchado a casa. En las notas explica lo importante
gue considera el trabajo de la persona o lo mucho que aprecia la terminacién de un
proyecto reciente. Steward también utiliza muchos mensajes en el correo de voz que
deja después de las horas de oficina para decir a los trabajadores lo agradecida que
esta por un trabajo bien hecho (Judge, 2009), (Littman, 2000).

2.7 CAPACITACION Y DESARROLLO DEL TALENTO
El proceso de capacitacion dentro del disefio de una estructura organizacional en la

administracion de Recursos Humanos, es crucial ya que debe establecer planes de
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accion previamente analizados y que respondan ante la necesidad de recibir una
capacitacion especializada que apoye al logro de los objetivos establecidos

previamente.

La capacitacion se genera a partir de los cambios provocados por los factores externos
y que afectan directamente en los factores internos de la organizacion, lo que obliga a
la organizacion a planificar y programar cursos de capacitacion para preparar a sus
colaboradores y poder adaptarse lo mas rapido posible a los cambios sin perder de

vista los objetivos, la misién y la visién de la organizacién (Espinoza, 2010).

A continuacion a través de la siguiente figura, se muestra el proceso sistémico de la
capacitacion:

A\ 4

FACTORES
INTFRNOS
PLANES
PROYECTOS
v
MISION , OBJETIVOS DE LA PRESUPUESTO N ASIGNAR . "’
VISION ORGANIZACION ™ S PROGRAMAS B ————
1 DE
CAPACITACION
FACTORES
EXTERNOS

>
<«

Figura 2. Enfoque Sistémico de la Capacitacion
(Espinoza, 2010)

La capacitacion forma parte de ese disefio organizacional ya que el resultado de esta
impacta directamente en las areas del negocio, que son: Produccion, recursos

humanos, Ingenieria, Finanzas, Informatica y Ventas.

Las acciones de capacitacion apoyan de manera directa a cada una de las unidades del
negocio, con el fin de facilitar los conocimientos, potencializar las habilidades y generar
28



actitudes en los colaboradores que estan ligados directamente con los resultados de
cada una de estas unidades de la empresa.

Este impacto en las areas del negocio también genera una interrelacion entre ellas y

por ende apoyan el logro de los objetivos propuestos por sus directivos.

En ocasiones estos ultimos beneficios no se pueden apreciar de manera inmediata,
puesto que en algunas empresas, los procesos de capacitacion y sus respectivos
diagndsticos son omitidos ya que generan un aumento en sus costos operativos. Sin
embargo es necesario analizar el impacto que este proceso causara en cada uno de los
resultados de la empresa, para tomar mejores decisiones y contar con el equipo
especializado, que podria apoyar a la empresa a mantener una estructura

descentralizada.
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2.7.1 PUNTOS PRINCIPALES DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

_ i *Capacitandos
Quién debe ser capacitado

- . »Capacitador o Instructor
Quién va a capacitar

. . *Asunto o contenido de la capacitacion
Sobre qué va a capacitar

i i B *Lugar fisico, puesto o aula
Dénde sera la capacitacion

. . — *Métodos de capacitacidn y/o recursos necesarios
Como sera la capacitacion

§ e *Agenda de la capacitacion y horarios
Cuando serd la capacitacion

it

*Tiempo, duracion o intensidad

§ e *Objetivo o resultados esperados
Para qué es la capacitacion

|

Figura 3. Puntos principales de un programa de capacitacion
(Chiavenato 1., 2007)

2.7.2 TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION

Segun Chiavenato, existen técnicas y métodos de capacitaciéon que se clasifican con
base en su utilizacion, tiempo y lugar de aplicacion (Chiavenato I. , 2007).

Estas técnicas y métodos son:

2.7.2.1Técnicas de capacitaciéon en cuanto a su utilizacion

a) Técnicas de capacitacién orientadas al contenido: estas estan disefiadas para la
transmision de conocimientos o informacion, como la técnica de lecturas comentadas,
discusion de videos, instruccion programada por computadora (Chiavenato 1. , 2007).

b) Técnicas de capacitacion orientadas al proceso: disefladas para el cambio de
actitudes, desarrollo de la conciencia de uno mismo y de los otros; al igual que el
desarrollo de habilidades interpersonales. Entre este tipo de técnicas se encuentran:
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representacion de roles, la simulacién, el entrenamiento de la sensibilidad, el

entrenamiento de grupos, entre otros (Chiavenato I. , 2007).

c) Técnicas mixtas de capacitacion: A través de ellas, se transmite informacién y se

procura el cambio de actitudes y conductas. Entre este tipo de técnicas sobresalen:

estudio de casos, simulaciones, juegos, y diversas técnicas en el trabajo (Chiavenato I. ,

2007).

2.7.2.2 Técnicas de capacitacion en cuanto al tiempo

Este tipo de técnicas son clasificadas en dos categorias: las técnicas aplicadas antes

de ingresar al trabajo y las aplicadas después del ingreso al trabajo.

a)

b)

Programa de induccion: Este también se le conoce como Programa de
Integracién. En este tipo de técnica, las empresas buscan la integracion,
adaptaciéon y familiarizaciéon del colaborador a su lugar de trabajo y ambiente
social (Chiavenato I. , 2007).

Capacitacion después del ingreso al trabajo: En este tipo de técnica se toman en
cuenta dos aspectos:

e La capacitacion en el lugar de trabajo y durante las horas laborales

e La capacitacion fuera del trabajo y en horas no laborales (Chiavenato I. ,
2007).

Técnicas de capacitacion en cuanto al lugar de su aplicacion: Este tipo de
técnicas son clasificadas en:

e Capacitacion en su lugar de trabajo, la cual es impartida por los
supervisores, especialistas del staff y trabajadores. Este tipo de
capacitacibn es comun en pequefias o0 medianas empresas. La
capacitacion en el puesto tiene varias modalidades:

) Admision de nuevos ingresos que seran entrenados en ciertos
puestos

1)) Rotacion de puestos

) Entrenamiento para algunas tareas

V) Enriquecimiento del puesto (Chiavenato I. , 2007)
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e E- Learning o E- training como también es llamado, es uno de los métodos
gue se esta incorporando en el proceso de capacitacion electronica. Este
consiste en la creacion de una red interna que permite a los colaboradores
tomar cursos interactivos en linea, con facilidades de tiempo y espacio
(Judge, 2009).

e Capacitacion fuera del lugar de trabajo: Este tipo de técnica por lo general
complementa la capacitacion en el trabajo. Las principales técnicas o
meétodos de capacitacion fuera del trabajo son:

) Aulas para exposiciones

1)) Expositiva y conferencias

1)) Seminarios y talleres

IV)  Peliculas, presentaciones de diapositivas, documentales en video
(Chiavenato I. , 2007).

Técnicas y Métodos de

Capacitacion

| | | | | |
5 O

| ] L]
- Estudio de Lectura Representacion Instruccion
Conferencia casos comentada de roles programada

Figura 4. Las técnicas y métodos de capacitacion
(Chiavenato I. , 2007)
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2.7.3 CAPACITACION EN PEQUENAS EMPRESAS

Considerando la influencia positiva que la capacitacion tiene bajo las unidades del
negocio, es necesario definir que podrian incluir las capacitaciones para pequefias

empresas.

Segun Judge en su libro de Comportamiento Organizacional, el proceso de
capacitacion incluye desde ensefiar a los empleados aptitudes basicas de lectura hasta
cursos avanzados sobre liderazgo ejecutivo. Sin embargo existen cuatro tipos

principales de capacitacion, los cuales se describen a continuacion:

e Aptitudes basicas de alfabetismo
Enfocadas en ensefiar a los colaboradores aptitudes de lectura y matematicas béasicas.
Esto permite facilidad en cuanto a la escritura y lectura de tablas, gréficas y periédicos
murales, mas capacidad para usar fracciones y decimales, mejor comunicacion en

general y un aumento significativo en la confianza en si mismos (Judge, 2009).

e Aptitudes Técnicas

Este tipo de capacitacibn se ha desarrollado con base en dos razones: nuevas
tecnologias y los nuevos disefios de las organizaciones. Los empleos se van
modificando segun la tecnologia y las tendencias del mercado y es por ello que resulta
imperdonable no capacitar a los colaboradores en este sentido puesto que del
desemperio de ellos dependeran los logros de los objetivos planteados.

Con este tipo de capacitacion, las empresas generan los recursos para que sus propios
empleados dominen una variedad de tareas y tenga mayor conocimiento de la forma en

la que opera su organizacién (Judge, 2009).

e Aptitudes Interpersonales
Este tipo de capacitacién incluye el aprender a escuchar, como comunicar ideas con
mas claridad, y como ser un miembro mas eficaz en su equipo de trabajo. A pesar de

que la mayoria de los colaboradores dependen hasta cierto grado de la manera en la
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que interactian con el resto de colaboradores, directivos y en este caso de Inversiones
AD hasta de los clientes, es imperativo que mantengan cierta capacidad para

interactuar con eficacia tanto con el cliente interno como el externo (Judge, 2009).

e Aptitudes a resolver problemas
Se incluyen actividades para agudizar su logica, razonamiento y capacidad de plantear
problemas, asi como la habilidad de encontrar sus causas, desarrollar y analizar
alternativas y seleccionar soluciones. La capacitacion para resolver problemas se ha
vuelto un mal necesario para introducir este tipo de habilidades en equipos de alto
rendimiento que puedan desempefarse en organizaciones descentralizadas y en donde

son auto suficientes en la solucién de problemas (Judge, 2009).
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CAPITULO Illl. METODOLOGIA

3.1ENFOQUES Y METODOS

El enfoque utilizado en la presente investigacion sera el enfoque cualitativo “Utiliza la
recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion” (R.Sampieri, 2008). Se identifico
claramente el problema en la empresa Inversiones AD y a partir de este problema se
comenzo con la investigacion a través de un proceso inductivo para explorar y describir
la situacion real de la empresa y de alli generar las conclusiones y perspectivas

tedricas.

“La investigacion cualitativa proporciona profundidad a los datos, dispersion, riqueza
interpretativa, contextualizacion del ambiente o del entorno, detalles y experiencias
Unicas. También aporta un punto de vista fresco, natural y holistico de los fenémenos,

asi como flexibilidad.” (R.Sampieri, 2008)

Se partié del hecho que existia una realidad concreta y de alli a realzar el andlisis
descriptivo donde se considerd el problema en estudio y sus componentes, se
analizaron los conceptos y se definieron las variables de estudio en relacion al disefio

de la estructura organizacional de los recursos humanos en Inversiones AD.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

El Disefio de la investigacion es no experimental. Lo que se hace en una investigacion
no experimental es observar los fenomenos tal y como se dan en su contexto natural,

para después analizarlos (R.Sampieri, 2008).

Se inicié la investigacién con el planteamiento del problema el cual era disefiar una
estructura organizacional de recursos humanos en Inversiones AD, que contribuyera a

su actual crecimiento y fortaleciera la empresa en la toma de decisiones acertadas en
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relacion a sus recursos humanos que aseguraran un crecimiento adecuado, robusto y

competitivo.

Luego se plantearon objetivos especificos y las preguntas de investigacion que llevarian

a dar solucion a la temética planteada.

Se realizé una investigacion literaria para formular el marco teoérico de una forma
secuencial y légica donde se expusieron las lineas tematicas generalmente

desarrolladas por los departamentos de recursos humanos.

Se formuld y aplicé dos cuestionarios para la recopilacion de datos: Uno dirigido para
los jefes de Inversiones AD y el otro para el resto de los colaboradores; el primero tiene
como fin el conocer la percepcién que los jefes de Inversiones AD tienen sobre la
importancia de un disefio de estructura organizacional de los recursos humanos y las
limitantes que se han tenido para la elaboracion e implementacion de un disefio de
estructura administrativa de los recursos humanos. El segundo cuestionario busca
conocer la percepcion que los colaboradores tienen en cuanto a los procesos de los
recursos humanos en temas como el proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

plan de beneficios y planes de capacitacion y desarrollo del personal.

Se analizaron los datos para finalmente plantear el disefio de la estructura

organizacional de los recursos humanos en inversiones AD.

3.3 DETERMINACION DE LA MUESTRA DE ESTUDIO

La poblacion que participd corresponde a 9 jefes de inversiones AD, ubicados en
Tegucigalpa, La Paz e Intibuca y 42 colaboradores, que representan el 100% del

estudio. Por ello se consider6 que el tamafio de la poblacion meta es un numero

representativo para la investigacion.
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Los empleados indirectos que corresponden al grupo denominado la Guerrilla o
Paneles, no fue tomado en la muestra, ya que su estatus no es de empleado

permanente en Inversiones AD.

Con base en las investigaciones de Jany E., la poblacion es la totalidad de elemento o
individuos que tienen ciertas caracteristicas similares y sobre las cuales se desea hacer
diferencia o bien unidad de analisis; es por ello que para este estudio se tomo la
totalidad de individuos que cuentan con las mismas caracteristicas laborales (Jany E.,
1994).

Adicionalmente, considerando la totalidad de la muestra, se tomé en cuenta los
estudios de Bernal, que describen que los métodos de muestreo incluyen el método

probabilistico por conveniencia (Bernal, 2006).

3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

3.4.1 ENTREVISTA
“Técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se

consideren fuente de informacion” (Bernal, 2006) . A través de la entrevista con
el Gerente General y los jefes de Inversiones AD, se buscé obtener informacién
espontanea y abierta para conocer y profundizar sobre el problema e interés de

la empresa en obtener un disefio de estructura organizacional.

3.4.2 CUESTIONARIO
“Consiste en un conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir”

(R.Sampieri, 2008). Esta técnica permitio la recopilacion de datos de la poblacion

meta de 42 colaboradores y 9 jefes.

El cuestionario fue formulado con vocabulario sencillo, con preguntas cerradas y
abiertas cuya finalidad era conocer la percepciéon que jefes y colaboradores
tienen con respecto a los procesos que apoyarian la gestion de los recursos
humanos en la empresa. Se aplicé de forma individual a los jefes y por grupos a

los colaboradores.
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3.5 ASPECTOS A MEDIR

En el instrumento de recopilacion de datos utilizado se midieron los siguientes
aspectos: procesos en recursos humanos que se han implementado, obstaculos que se
han presentado en el desarrollo de los mismos, necesidades que tiene la empresa
Inversiones AD en cuanto a los procesos de recursos humanos y los procesos

organizacionales de recursos humanos que se deben disefar en Inversiones AD

3.5.1 MATRIZ DE VESTER

En el instrumento de recopilacion de datos se midieron cuatro aspectos principales,
utilizando la “Matriz de Vester", que es una herramienta que facilita la identificacion y la
determinacién de las causas y consecuencias en una situacion problemética, esta
técnica fue desarrollada por el aleman Frederic Vester y ha sido aplicada con éxito
diversos campos. En términos generales el modelo Vester es una matriz de filas (o
hileras) y columnas, que por convencion toma a las primeras, a nivel horizontal y las
segundas a nivel vertical. En la matriz se ubican los problemas detectados tanto por
filas como por columnas en un mismo orden previamente identificado, (Chaparro, 1995)

quedando como se ilustra en la siguiente figura.

Tabla 3 Formato de la Matriz de Vester

Problema 1

Problema 2

Problema 3

Problema 4

(Chaparro, 1995)
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3.5.2 IMPORTANCIA

Se midio el nivel de importancia que los jefes y colaboradores le brindan al disefio de la
estructura organizacional de los recursos humanos en la empresa Inversiones AD,
determinando, que aspectos resultan de mayor impacto y jerarquizando los problemas a

nivel de Recursos Humanos en la administracion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 RESULTADOS DE MATRIZ DE VESTER (CAUSA- EFECTO)

De la entrevista realizada al Gerente de Inversiones AD, se identificaron varios
problemas que se plasmaron en la matriz de Vester; la cual facilita la identificacion y la
determinacién de las causas y consecuencias en una situacion problematica que

actualmente se encuentra presente en los procesos de la empresa.
A continuacion se describen los problemas identificados:

Tabla 4 Listado de problemas identificados en Inversiones AD

1 Estructura vertical (decisiones centralizadas)

2 Falta de Procesos de recursos humanos, sin definir y/o estructurar

3 Falta de empoderamiento de los jefes de la empresa AD

Crecimiento acelerado de la empresa sin orden y sin estructura

Organizacion rigida y mecanica

Cuellos de botella en los procesos y procedimientos del talento humano

Ausencia de planes de beneficios para los colaboradores

| N| o g

Poco fidelidad por parte de los colaboradores

Ausencia de politicas de compensacion acordes al desempefio del empleado y la rentabilidad de la

empresa

10 | Ausencia de herramientas para la medicion del desempefio del empleado

11 Continuos robos a los vendedores

12 | Autorobos

13 Problemas con los horarios de los colaboradores

14 | Falta de capacitacion para los empleados, en especial los foraneos

15 | Problemas de presentacion personal, aseo, codigo de presentacion

16 Los actuales procesos relacionados a RRHH, no se completan por falta de tiempo y en el manejo de
recurso humano

17 | Llegadas tarde / ausencias injustificadas

18 | Definir el perfil adecuado de los vendedores de la empresa AD

19 | Pruebas psicométricas segun perfil del puesto

20 | Diagnosticar necesidades de capacitacion, acorde a los perfiles del puesto
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Con base en los problemas identificados, se colocaron en la matriz con el fin de

identificar los problemas activos y pasivos que generan los problemas criticos. A

continuacion se presenta la matriz calificada.

Tabla 5. Matriz de Vester Causa — Efecto de Inversiones AD

PROBLEMAS TOTAL
ACTIVOS
PROBLEMAS 3 4 15| 6 7 8 9 (1011 (12|13 |14 |15 |16 |17 | 18| 19| 20
1 3 2 13 3 o|o0|O0]O0]|O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11
2 2 21210 3 2 3 3 0 0 3 3 2 1 0 3 3 3 35
3 0 0|31 o|o0o|O0O]|O0]|O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4
4 1 0|11 o|o0o|O0O]|O0]|O 0 0 2 1 2 0 0 0 0 10
5 3 2 101 3 1 o|0|O0]|O 0 0 0 0 1 0 0 0 0 11
6 0 00| O 1 1 1 1 0 0 0 1 1 2 0 1 1 1 11
7 0 0|J]0}| O 0 3 3 3 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 13
8 0 0|0} O o|o0|O0O]|]O0O]|O 3 3 0 1 0 3 0 0 0 10
9 0 0|10} 1 3 3 0 2 0 3 0 0 0 0 2 0 0 0 14
10 0 0|J]0}| O 0|0 3 [V ] 3 0 1 2 0 2 0 0 3 14
11 0 0|0} O 0|0 3 3 0 1 2 0 2 0 3 0 0 0 14
12 0 0|0} 3 3 3 3 0|0 0 2 0 0 0 3 0 3 0 20
13 0 0j0] O 0 2 o|0]|O 0 0 0 0 0 3 0 0 0 5
14 0 10| 3 0 2 3 3 0 0 0 0 2 0 2 0 0 3 19
15 0 00| O 0 1 oOo|0]|O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
16 0 1 (0|3 0 3 3 3 0 0 1 3 2 0 1 3 3 3 32
17 0 00| 3 2 2 00| O 0 3 1 0 0 0 0 0 0 11
18 3 2 10 2 0 2 2 [V ] 3 1 0 3 0 3 0 3 2 26
19 3 0|0 2 o|o0o|O0O]|O0]|O 3 0 0 0 0 0 0 0 0 8
20 1 0|0 2 0 1 o|0]|O 0 0 3 2 0 1 0 0 0 10
TOTAL
PASIVOS 16 (10| 9 (27 |13 | 25|24 |18 | 0 (16| 15|14 |18 | 6 (23| 8 | 13| 15

Los problemas se puntuaron con el fin de identificar, qué problema afectaba al resto y
viceversa. La puntuacion se realizé, con la siguiente referencia:

0 El enunciado no es causa directa del problema.

1 El enunciado es una causa directa muy leve del problema.
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2 El enunciado es una causa directa regular o media del problema.
3 El enunciado es una causa directa fuerte del problema.

Una vez puntuados, se realizé la sumatoria total de las filas que representaran los
problemas activos (causas) y la sumatoria total de las columnas, que representaran los

problemas pasivos (efecto o consecuencia).

Con los problemas pasivos y activos identificados, es necesario clasificar los problemas
de acuerdo a las caracteristicas de causa efecto de cada uno de ellos; para lo cual se
construye un eje de coordenadas X que corresponde a los problemas activos y un eje

de coordenadas Y que identifica a los problemas pasivos.

Estos ejes se obtienen de la eleccion de los puntajes mas altos de cada problema
(activos y pasivos) y se divide entre dos, para obtener un trazado de dos ejes
representados por lineas rojas que dividen el grafico en cuatro cuadrantes y que

contienen los 21 problemas distribuidos en la Matriz de Vester.

Dichos cuadrantes, se clasifican segun problemas que detectaran el problema critico.

La clasificacion es la siguiente:

Tabla 6 Clasificacién de Cuadrantes de Problemas

Cuadrante 2: Problemas Pasivos, los | Cuadrante 1: Problemas Criticos, los
cuales son problemas sin gran | cuales son problemas de gran causalidad
influencia causal sobre los demas; pero | que a su vez son causados por la mayoria

que son causados por la mayoria de los demas

Cuadrante 3: Problemas Indiferentes, | Cuadrante 4: Problemas Activos, Son
Son problemas de baja influencia causal | problemas de alta influencia sobre la
ademas que no son causados por la | mayoria de los restantes pero que no son

mayoria de los demas causados por otros
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De los problemas identificados se obtuvieron los siguientes ejes X —Y:

Tabla 7 Célculo de Ejes

Puntaje Mayor Célculo de Eje Valores X-Y
Problema Activo 35 35/2=17.5 17.5 Valor X
Problema Pasivo 24 24/2=12 12 Valor Y

Identificados los ejes, se trazan en la grafica que a continuacion detalla los cuadrantes:

Figura 5. Problemas de Inversiones AD, identificados en cuadrantes

30
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4.2 INTERPRETACION DE CADA CUADRANTE
4.2.1 PROBLEMAS CRITICOS

En el cuadrante de los problemas criticos, se presentan altos totales de activos y

pasivos. Se identifican los siguientes problemas:
Problema 12. Autorobos

Problema 14. Falta de capacitacion para los empleados, en especial los foraneos
4.2.2 PROBLEMAS PASIVOS

En el cuadrante de problemas pasivos, presentan altos totales de pasivo y total activo
bajo; y se identifican los siguientes problemas:

Problema 3. Falta de empoderamiento de los jefes de la empresa Inversiones AD
Problema 6. Cuellos de botella en los procesos y procedimientos del talento humano
Problema 7. Falta de planes de beneficios para los colaboradores

Problema 8. Poca fidelidad por parte de los colaboradores

Problema 9. Ausencia de politicas de compensacion acordes al desempefio del

empleado y la rentabilidad de la empresa

Problema 10. Ausencia de herramientas para la medicion del desempefio del empleado
Problema 13. Problemas con los horarios de los colaboradores

Problema 15. Problemas de presentacion personal, aseo, codigo de presentacion
Problema 17. Llegadas tarde / ausencias injustificadas

Problema 19. Pruebas psicométricas segun perfil del puesto

Problema 20. Diagnosticar necesidades de capacitacion, acorde a los perfiles del

puesto
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4.2.3 PROBLEMAS INDIFERENTES

En el cuadrante de problemas indiferentes, presentan bajos totales de pasivo y activo; y

se identifican los siguientes problemas:

Problema 1. Estructura vertical (decisiones centralizadas)

Problema 4. Crecimiento acelerado de la empresa sin orden y sin estructura
Problema 5. Organizacion rigida y mecanica

Problema 11. Continuos robos a los vendedores
4.2.4 PROBLEMAS ACTIVOS

En el cuadrante de problemas pasivos, presentan alto total de activos y bajo total
pasivo; y se identifican los siguientes problemas:

Problema 2. Falta de Procesos de recursos humanos, sin definir y/o estructurar

Problema 16. Los actuales procesos relacionados a RRHH, no se completan por falta

de tiempo y en el manejo de recurso humano

Problema 18. Definir el perfil adecuado de los vendedores de la empresa Inversiones
AD

Una vez identificados los problemas en cada cuadrante, se jerarquizan dichos
problemas, utilizando un arbol de problemas y posteriormente se realiza el arbol de

objetivos.
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4.3 ARBOL DE PROBLEMAS

PRORI FMAS PASIVOS - CONSFCLUENCIAS

7- Ausencia de
planes de
beneficios para
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colaboradores
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politicas de
compensacion acordes
al desempefio del
empleado y la
rentabilidad de la
empresa

10-Ausencia de
herramientas
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del desempefio
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3- Falta de
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12- Autorobos

PROBLEMAS CRITICOS

foraneos
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los empleados, en especial los

I
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completan por falta de tiempo y
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vendedores de
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18- Definir el perfil

PROBLEMAS ACTIVOS - CAUSAS

Figura 6. Diagrama Arbol de Problemas
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4.4 ARBOL DE OBJETIVOS

Resultados

T

Disefiar una estructura organizacional para la

administracion de los recursos humanos de la

empresa Inversiones AD.

/

T

Proponer

empresa Inversiones AD.

procesos Yy procedimientos en
materia de recursos humanos necesarios para

la gestion de las relaciones laborales en la

Seleccionar el modelo organizacional de Inversiones
AD enfocado en recursos humanos, que genere un
valor agregado a la empresa en pro de convertirse a

mediano plazo en una empresa dinamica y flexible.

Identificar futuras lineas estratégicas en la
administracion de Recursos Humanos en

Inversiones AD.

Figura 7. Diagrama Arbol de Objetivos
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45 RESULTADOS GENERALES DE LA ENCUESTA COLABORADORES

1. ¢Conocen los colaboradores de Inversiones AD, si cuenta con una Politica de

beneficios?

La gran mayoria de los colaboradores; 6 de cada 10 saben que disfrutan de la
proteccion de una politica de beneficios de la empresa; sin embargo existe un
contraste muy importante pues 3 de los 7 mencionados antes, no saben en qué

consisten esos beneficios, como lo demostramos en la grafica siguiente.

61.90

38.10

si no

Figura 8. Conocimiento de los colaboradores de Inversiones AD sobre politica

de beneficios.

2. Los colaboradores de Inversiones AD, ¢conocen los beneficios que tienen en la

empresa?

Como mencionamos antes, 3 de los 7 colaboradores que sabian que existia una
politica de beneficios en la empresa; estos tres mencionados desconocen en qué
consisten estos beneficios. Solo dos de cada 10 saben que entre sus beneficios
estan, la cobertura de aseguramiento por el IHSS, vacaciones y los colaterales
salariales del Xl 'y del XIV mes.
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21.28

18.62 18.62
17.55
9.57
479 532
2.
[ ] -

seguro social vacaciones alimentacion capacitacion recargasde transporte telefono 13y 14 mes otros
celular celular de salario

Figura 9. Conocimiento de los colaboradores de los beneficios de la empresa.

3. Sobre la capacitacion e induccién que los colaboradores de Inversiones AD

recibieron en el momento de su contratacion.

Los colaboradores en su mayoria, es decir, 7 de cada 10, no recibieron ningun tipo
de capacitacién sobre el trabajo que realizarian y ninguna recomendacion de
induccion del contexto de la empresa. Unicamente tres de cada diez, si se pronuncia
en gque recibié alguna capacitacion previo a su contratacion; reafirmando este

contraste que existe una ausencia clara de procesos de capacitacion e induccion.

69.05

30.95

si no

Figura. 10 Capacitacion de los colaboradores en el momento de su ingreso ala

empresa

49



4. Considera que la capacitacion que recibié al momento de su contratacion le ayudoé
a desempefiar sus funciones y a tener una adaptacion mas rapida a su puesto de

trabajo.

Como determinamos antes, solo tres de cada diez nuevos ingresos a la empresa
recibieron alguna capacitacion; sin embargo de este niumero el 67% consideran algo
de utilidad el contenido de la capacitacion para realizar y cumplir sus
responsabilidades dentro de la empresa, pero no podemos ignorar que un 33%
consideran que dicha capacitacion no es contributiva para el cumplimiento de sus

obligaciones laborales.

66.67

33.33

si no

Figura. 11 Utilidad de la capacitacion recibida en el momento de su ingreso ala

empresa
5. Sobre las capacitaciones recibidas por los colaboradores

Se logro determinar que los colaboradores no han sido sometidos a ningun plan
consistente de capacitacion, pues de 10 colaboradores solo 4 han recibido alguna
capacitaciéon en los ultimos meses, y un 31% nunca ha estado en algun proceso de

capacitacion.

Se precisa claramente que existe una gran deficiencia en la construccion de

procesos continuos y coherentes de capacitacion al conjunto de los colaboradores.
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42.86

30.95

16.67
7.14
. —
menos de seis  entreseisyun de un afio a dos de dos afios a tres nunca he recibido
meses afio afios afios

Figura. 12 Fecha de su ultima capacitacion en la empresa

6. Sobre los temas de capacitacion impartidos a los colaboradores

Los temas de capacitaciéon que los colaboradores de Inversiones AD han recibido
son: finanzas personales, ventas, el arte de negociar, inventarios, como vender en

tiempos de crisis, computacion y otros; sin embargo los temas no son coherentes

con el

capacitaciones se seleccionaron en criterios subjetivos y de necesidad individual,

mas no laboral

tipo de cargo que desempefian

los colaboradores, por

50.00
15.38 15.38
7.69
3.85 3.85 . 3.85
Finanzas  Sobre ventas Computaciéon Como vender  Arte de otros Inventarios
personales en tiempos negociar
de crisis

Inversiones AD

ende

Figura. 13 Temas de capacitacion que han recibido los colaboradores de
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7. Aplicabilidad del tema recibido para el desempefio de sus funciones

Con base en los cuatro de diez colaboradores que si recibieron alguna capacitacion
consideran que los temas de capacitacion que ha recibido en Inversiones AD, han
sido utiles para desempefiar bien sus funciones, a pesar que los temas no han sido

relacionados con la utilidad del puesto.

88.89

11.11

B 2

Le ha sido util No le ha sido util

Figura 14 Utilidad de los temas de capacitacion para desempefarse

adecuadamente.
8. Sobre los requisitos del puesto de trabajo

Todos los colaboradores se consideran capaces e idéneos para desempefiarse en
sus puestos de trabajo, lo cual indica que tienen una percepcion positiva con

respecto al cargo que estan desempefnando.

100.00

Figura. 15 Percepcion de los empleados de Inversiones AD, en cuanto al

cumplimiento de requisitos para ocupar su puesto de trabajo.
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9. Sobre la satisfaccion en el puesto de trabajo

El 97.62% de los colaboradores de la empresa Inversiones AD, se encuentran
satisfechos con el trabajo que realizan y sélo un colaborador que representa el
2.38% de la poblacion, no se encuentra satisfecho con el mismo. Este valor indica

gue existe una alta motivacion de los colaboradores por el trabajo que desempenian.

97.62

2.38

si no

Figura. 16 Satisfaccion de los colaboradores en su puesto de trabajo.
10. Sobre la motivacién en el trabajo

En relacion a esta pregunta, cuatro de cada diez colaboradores estan motivados a
trabajar en Inversiones AD, porque les gusta mucho lo que hacen, sin embargo una
cantidad similar lo hace, porque necesita de un trabajo para responder a sus
obligaciones familiares; ademas que uno de cada diez les gusta la colaboracion con
su jefe inmediato y por la complementacion que reciben a través de la

capacitaciones.
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35.62
32.88

12.33
9.59 I 9.59

necesito un trabajo  Capacitacion y planes me gusta mi trabajo me gusta trabajar con me gusta trabajar con
de desarrollo mi jefe mis comparieros

Figura. 17 Razones que le motivan a trabajar en Inversiones AD.
11. Sobre los motivos para cambiar de trabajo

Referente a los motivos para cambiar de trabajo, 25 de los colaboradores consideran
que su salario y beneficios no es el adecuado para cubrir las necesidades béasicas de
su familia y esta es una razén por la que renunciarian a su empleo; aunque esta
respuesta esta relacionada al desconocimiento de la politica de beneficios en

Inversiones AD, como se puede apreciar en la grafica siguiente.

Por otro lado, 15 de los colaboradores consideran que la poca oportunidad para
estudiar y laborar en Inversiones AD, podria ser motivo para dejar de laborar para la
empresa, al igual que los horarios extendidos laborales.

El riesgo laboral de 12 colaboradores es razén suficiente para retirarse de la
empresa, este valor esta relacionado con el alto nivel de criminalidad de las zonas

en donde laboran
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43.10
25.86
20.69
10.34
salarioy estudios ambiente de horarios riesgo laboral
beneficios trabajo

Figura. 18 Razones que le motivarian a cambiar de empleo.

12. Sobre lo que Inversiones AD puede hacer para mejorar el bienestar y estabilidad
de los colaboradores

Los colaboradores de Inversiones AD, consideran que los aspectos mas importantes
en que esperan que la empresa les ayude para mejorar su bienestar y estabilidad
laboral es que les aumente de salario y que les brinde mejores beneficios; una vez
Mas esta percepcion esta reflejada en el desconocimiento de la politica de salarios y

beneficios que Inversiones AD cuenta.

31.58

21.05

14.04
7.02
3.51

sueldo

asaltos

moto

permisible

robo

ventas

7.02
3.51
que nos aumento que no seguro de que mejores mejor Mejoras en Un plan de Capacitacion Que mejore Seguridad
aumenten el combustible cobrenlos vidayde aumentenel beneficios segurode procesosde beneficios yplande el horario

desarrollo

de robo

Figura. 19 Situaciones que los colaboradores consideran que les ayudaria para

mejorar su bienestar y estabilidad laboral.
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13. Sobre tiempo de laborar en la empresa

Se constaté que la mitad de los colaboradores son ingresos nuevos en la empresa,

que tienen de dos meses a menos de un afo.

54.76

28.57

11.90

de 2 meses a 1 afio de 1a2afios de 2 a 3 afios de 3 a5 afios

Figura. 20 Antigiedad laboral de los colaboradores

4.6 RESULTADOS GENERALES DE LA ENCUESTA EJECUTIVOS

1. Sobre el grado de importancia que tiene para los ejecutivos los procesos de

recursos humanos

La mayoria de ejecutivos de Inversiones AD considera que el proceso de
capacitacion de la empresa, es prioridad numero uno. Esta prioridad se ve reflejada
en el resto de la evaluacién y se identifica como uno de los procesos que se
requieren para que los colaboradores puedan desempefiarse en sus equipos de

trabajo y por ende cumplir con las metas establecidas.
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M Prioridad 1

4
M Prioridad 2

3
M Prioridad 3
2 Prioridad 4
Prioridad 5

1

0

CAPACITACION BENEFICIOS EVALUACIONDEL ~ RECLUTAMIENTOY  DESCRIPTORES DE
DESEMPENO SELECCION PUESTO

Numero de Repuestas

Procesos de Recursos humanos

Figura. 21 Importancia de los procesos de Recursos Humanos

2. Segun la percepcion de los Ejecutivos sobre los procesos implementados en

Inversiones AD

Seis de los nueve ejecutivos consideran que se han implementado los procesos de
Planes de Capacitacion y; de Reclutamiento y Seleccién de Personal; los cuales
deben estar alineados a las capacidades que los colaboradores deben contar al
momento de su contratacion.

Cuatro de nueve ejecutivos consideran que la politica de beneficios, es uno de los
procesos que se han implementado; el resto al igual que los colaboradores,

desconocen de su existencia.

57



NUumero de Respuestas

Planes de Capacitacion Politica de beneficios Proceso de reclutamiento Evaluacion de desempefio Descriptores de puesto
y seleccién de personal

Procesos de Recursos Humanos

Figura. 22 Procesos Implementados en Inversiones AD

3. Sobre los obstaculos en los procesos de recursos humanos

Los Ejecutivos de la Empresa Inversiones AD, consideran que el mayor obstaculo en
la implementacion de los procesos es la estructura organizacional de recursos
humanos reside en la falta de organizacion. Es decir que por la falta de procesos
establecidos en recursos humanos hay una desorganizacion y no hay planificacion ni
definicion de procesos necesarios para el buen desempefio del departamento y su

gestion; por lo que en lugar de ser un facilitar; dificulta su aplicacion.
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Numero de Respuestas

Falta de tiempo Falta de recursos  Falta de organizacion Falta de conocimiento Falta de compromiso
econémicos de la administraciéon
superior

Obstaculos

Figura. 23 Obstaculos en el Desarrollo de los procesos de Recursos Humanos

en Inversiones AD

4. Sobre el conocimiento de la politica de beneficios

La gran mayoria de los ejecutivos; 7 de cada 9 saben que disfrutan de la proteccién
de una politica de beneficios de la empresa; sin embargo existe un contraste muy
importante pues 2 de los 9 mencionados antes, no saben en qué consisten esos

beneficios, como lo demostramos en la gréafica siguiente.

O R, N WAU O N ®

I

si no

Numero de Ejecutivos

Politica de Beneficios

Figura. 24 Politica de Beneficios en Inversiones AD

59



5. Sobre las ventajas de contar con una politica de beneficios

Cuatro de nueve ejecutivos de Inversiones AD consideran que contar con una
politica de beneficios, presenta una ventaja competitiva para retener al mejor talento

y que este recurso humanos cumpla con los resultados para el bien de la empresa.

45 -+

4_

3.5 A

3_

2.5 -

2_

15 A

1_

< N 1
0 - T T : : .

Optimizar la  Evitar las fuga Optimizar los Reforzar la Todos los Otros
gestion de de talento  resultados del gestion anteriores
RRHH negocio comercial

Nimero de Respuestas

Beneficios de los procesos de Recursos Humanos en
la Organizacion

Figura 25 Beneficios de los procesos de Recursos Humanos en la

Organizacion

6. Sobre la satisfaccion de los ejecutivos con respecto a la contratacion de su equipo

de trabajo

Seis de los nueve ejecutivos de la empresa percibe que el proceso de reclutamiento
y seleccion, fue el adecuado para que se contrate al equipo de trabajo adecuado
para su area de su departamento. Sin embargo tres de los nueve ejecutivos perciben
gue al no conseguir este objetivo podria suponer para la empresa un aumento en los

costos (en tiempo y dinero) derivados del proceso de seleccion para cubrir un puesto
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si no

Satisfaccion en la Contratacion

Figura. 26 Satisfaccion de los Ejecutivos con la contratacion de su Personal

7. Sobre la Percepcion de Ejecutivos en relacion a los procesos de Recursos

Humanos de Inversiones AD

La mayoria de los ejecutivos de Inversiones AD tienen la percepcion de que el
departamento de recursos humanos, ha alcanzado un alto grado de respeto similar
al resto de los departamentos de la empresa y de igual forma, la alta gerencia define
qgue las inversiones en recursos humanos son en alto grado coherentes con las
necesidades y giro del negocio. Esta percepcién es importante para el desempefio
del departamento de los recursos humanos, puesto que su gestion permite mantener

presencia transversal en el resto de los departamentos de la empresa.

Por otro lado, los ejecutivos consideran que los recursos humanos trabajan
estrechamente con la alta gerencia hasta cierto grado en la creacién e
implementacion de nuevos procesos de recursos humanos. Esta percepcion es
necesario identificarla entre los ejecutivos puesto que existe una diferencia
significativa entre la gestion por procesos de recursos humanos y la gestion por

funciones del departamento.
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Figura. 27 Nivel de Percepcion de los Ejecutivos en relacion a los Recursos

Humanos de Inversiones AD.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

e La investigacion reflej6 que uno de los problemas criticos de
inversiones AD es la falta de capacitacion para los empleados, en
especial los foraneos; este surge a causa de: la falta de
empoderamiento de los jefes, los problemas con los horarios, los
problemas de presentacion personal, ausencias injustificadas, cuellos
de botella en los procesos y procedimientos del talento humano,
diagnosticar necesidades de capacitacion acordes a los perfiles de los

puestos, y la falta de pruebas psicométricas.

e Otro problema critico de Inversiones AD es el autorobo, y este surge a
causa de: la falta de planes de beneficios para los colaboradores, poca
fidelidad por parte de los colaboradores, la falta de herramientas para
la medicién y de politicas de compensacion acordes al desempefio del

empleado y la rentabilidad de la empresa.

e Los colaboradores de Inversiones AD se encuentran satisfechos con el
trabajo que estan desempefiando en la empresa y consideran que
reunen todos los requisitos para desempefiarse adecuadamente en su
puesto de trabajo; y a pesar de que no han sido capacitados, si
reconocer la importancia de este proceso para desempefiarse bien sus

funciones.

e EIl desconocimiento de una préactica de beneficios en Inversiones AD,
genera en sus colaboradores la poca fidelidad, reflejado en un

problema critico de la empresa, como el autorobo.

e Para los ejecutivos de Inversiones AD, los procesos prioritarios en
recursos humanos son la implementacion de un plan de capacitacion,

plan de beneficios y una adecuada evaluacion de desempefio.
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e A pesar que los ejecutivos perciben que el proceso de reclutamiento y
seleccién no es prioridad, ellos consideran que tiene a su cargo el
equipo de trabajo adecuado para una buena gestion de su

departamento.

5.2RECOMENDACIONES

e Inversiones AD debe considerar el resto de procesos del departamento de
recursos humanos (evaluaciones del desempefio, clima aboral, coaching,
mentoring, desvinculacion del personal, etc.), con el fin de facilitar a los
clientes internos procedimientos que mejoraran la estrategia del negocio.

e Con el fin de disminuir y/o eliminar los problemas criticos, Inversiones AD
debe considerar la implementacién inmediata de los procesos descritos es
esta investigacion.

e Los procesos incluidos en esta investigacion, deberan ser revisados y
actualizados por lo menos con un afio de antigiiedad.

e Sera necesaria la socializacion de los nuevos procesos a implementar, con el
fin de cumplir con el disefio organizacional estipulado y evitar los retrasos en
dichos procesos.

e La Empresa Inversiones AD debe trabajar en el disefio y socializacion de una
politica administrativa de los recursos humanos, que incluya el disefio de una

politica de beneficios.

64



CAPITULO VI. APLICABILIDAD
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AD . e 65
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6.1 PLAN DE ACCION EN EL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE INVERSIONES AD

A partir de los resultados del estudio, se ha generado la propuesta del disefio de la
estructura organizaciéon en la administracion de recursos humanos que podria ser la
plataforma de un plan de accién que resuelva parte de los problemas activos y

pasivos, que por ende generan los problemas criticos.
6.2 INTRODUCCION

En la actualidad las empresas deben caracterizarse por ser dinamicas,
descentralizadas y competitivas, con base en las exigencias del mercado y de sus
clientes externos, por lo que la operacion efectiva del recurso humano debe ofrecer
soluciones a los problemas que son cada vez mas imprescindibles.

Para mantener dicha competitividad, es fundamental contar con el disefio de una
estructura organizacional y el desarrollo de procesos que apoyen la gestion de

recursos humanos.
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6.3 DESCRIPCION DEL DISENO

En respuesta a los resultados del presente estudio se plantea un disefio de la

estructura organizacional en la administracion de los recursos humanos de la

empresa Inversiones AD, que debe contar con los siguientes criterios para su

adecuada implementacion:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

OBJETIVO
El cual defina el campo de accion mediante el Gerente de Recursos

Humanos enfocara su gestion y el desarrollo de cada uno de los procesos

gue se deben implementar en dicho departamento.

IDENTIFICAR CLIENTES

Los que pertenecen al mismo departamento y los que son clientes

externos como ser: colaboradores, proveedores, entre otros.

TIPO DE AREA
Ser identificado como un departamento asesor y no como gestor.

IDENTIFICAR LOS PRODUCTOS ESPERADOS
Seleccién de colaboradores altamente calificados, para los puestos

previamente definidos.

IDENTIFICAR APORTES A LA EMPRESA
Desarrollo futuras estrategias alineadas al giro de la empresa.

VISION EN 5 O 10 ANOS
Ofrecer excelencia y calidad en la gestion de procesos de recursos

humanos.
MISION

Atraer, retener y desarrollar los colaboradores, dentro de los estandares

esperados para el cumplimiento de las metas establecidas.
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Tipo de Identificar aportes

Objetivo area a la empresa
Identificar Identificar Visiony
Clientes los Mision
productos
esperados

Figura. 28 Disefio de la Estructura en la Administraciéon de Recursos

Humanos de Inversiones AD

6.3.8 PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

*Evaluacién del
Desempefio

*Descripcion y
Andlisis de
puestos

Reclutamiento Planes de
y Seleccion Capacitacion
de Personal y Desarrollo

7N
NI

Responsabilid
ad Social
Empresarial

Planes de
beneficios

« Administracion
de Salarios

*Higiene y
Seguridad

Figura. 29 Procesos del Departamento de Recursos Humanos

Para los fines de este estudio, solamente se consideran los siguientes
procesos: Reclutamiento y seleccién de personal, Planes de Capacitacion

y planes de beneficios. 67



6.3.9

MANUAL DE FUNCIONES

Es una herramienta de trabajo que consta de los procedimientos, procesos
y actividades que el funcionario asignado al departamento de recursos

humanos debera desarrollar durante su gestion.

En este manual, se realizan las descripciones de: Descripcion del cargo y

el Perfil del cargo; los cuales deberan ser revisados segun las

modificaciones que se realicen en el manual.

6.4 MODELO ORGANIZACIONAL

El modelo organizacional del Departamento de Recursos humanos debe incluir las

siguientes etapas y procesos que se deben desarrollar en cada una de ellas:

Tabla 8 Modelo Organizacional del Departamento de Recursos Humanos

Planeacion* Asignacion Seguimiento Evaluacion Retroalimentacioén
-Plan de carrera | -Seleccién -Contratacion de | -Evaluaciones de | - Descripcién y
-Reclutamiento | de personal personal desemperfio analisis de puestos

de personal*

-Administracién

-Responsabilidad

- Planes de de salarios social empresarial
Capacitaciéon* -Promocién,
- Plan de rotaciones
beneficios* internas,
aumentos
salariales

- Bandas salariales

*para el presente estudios se tomaran solamente los procesos seleccionados en la etapa de planeacion
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6.4.2 PROCESO DE CAPACITACION INVERSIONES AD

El presente proceso tiene como objetivo la presentacion del plan de Capacitacion el
cual se elaborara en base a la deteccion de necesidades de capacitacién de los
colaboradores de Inversiones AD.

Adicionalmente definiremos la estructura formal y las estrategias bajo las cuales se
debera llevar a cabo el proceso de capacitacion y desarrollo de personal del

Inversiones AD.

Para la ejecucion de los distintos programas de la capacitacién el Departamento de
Recursos Humanos, tendra un papel permanente, para garantizar la calidad en su

ejecucion, asi mismo para alcanzar los resultados que de los mismos se esperan.

El propdsito es facilitar al personal de inversiones AD, de las herramientas e
instrumentos que le permitan desarrollar y reforzar su gestibn operativa,
administrativa, de ventas y gerencial a través de la adquisicion de conocimientos,
conceptos y experiencias en un plan estructurado de capacitacion y entrenamiento
gue esta totalmente disefiado con las estrategias de negocio y crecimiento de la

empresa.
Este proceso consta de politicas que incluye lo siguiente:

e El programa de capacitacion y entrenamiento deberd ser una de las
principales prioridades para el personal de RRHH y ejecutivo de Inversiones
AD.

e Los empleados que aprueben satisfactoriamente el periodo de prueba podran
ser integrados a los planes de capacitacion planificados para su area a
excepcion de los planes de entrenamiento los cuales deberan de realizarse de
forma inmediata para lograr el buen desempefio de sus actividades.

e Cuando los jefes y ejecutivos de Inversiones AD, reciban capacitacion externa
gue pueda ser replicada; tendran como compromiso dar la retroalimentacion
debida a sus subalternos y/o compafieros. Recursos Humanos, sera el
responsable de coordinar esta actividad.

e El personal que participe en los eventos de capacitacion debera:
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e Asistir con puntualidad a los cursos y/o sesiones de grupo.

e Atender a las indicaciones de las personas que imparten la capacitacion.

e Presentar los examenes de evaluacion que se requieran.

e Los seminarios, cursos o0 entrenamientos podran ser impartidos por
instructores externos o bien internos de acuerdo a la complejidad del tema o

dominio del mismo.

La preparacion y desarrollo de los planes y programas de capacitacion tendran las

siguientes caracteristicas:
e Multiplicadora

Se aprovecharan al maximo las fortalezas del personal y como medida estratégica y
econOmica, se consideraran a los empleados que se hayan detectado como
instructores internos especializados, para que estos sirvan de apoyo en la ejecucion

de algunos cursos de capacitacion.
e Integral

El representante de recursos humanos de Inversiones AD se capacitara mediante el
desarrollo de los médulos integrados en cursos, seminarios y sesiones formativas
gue comprendan las diferentes areas de trabajo y la utilizacion de métodos y
técnicas de aprendizaje, participativas y activas, centradas en el empleado que
recibe la capacitacion y ademas involucre y comprometa a todo el personal de

supervision y direccion.
e Efectiva

La capacitaciébn que se reciba tanto interna como externa, se caracterizara por la
aplicaciéon inmediata en beneficio y/o productos que brinda la empresa, tanto a sus

clientes internos como externos.
e Uniforme

Los contenidos aplicados en el proceso, responderan a los patrones unificados en
un marco metodologico, respetando naturalmente las caracteristicas y
particularidades de cada area de trabajo.
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e Objetiva

Al finalizar cada curso, taller, seminario, charla o cualquier modalidad de
capacitacion, se pasara a cada participante una hoja de evaluacion del evento con el
propésito de evaluar los siguientes factores: utilizacion de los medios de ensefianza,
metodologias, temas desarrollados, aplicacion a areas de trabajo y verificar si el
evento cubrid las necesidades especificas de capacitacion.

e Flexible

Para que la capacitacion se ajuste a las necesidades inmediatas, debe ser flexible

adaptandola a los requerimientos del area que recibe la capacitacion.

Multiplicadora

IS

Integral

S e

Uniforme

e

Flexible

Figura. 30 Caracteristicas de Proceso de Capacitaciéon de Inversiones AD

Con el propo6sito de presentar en forma secuencial y ordenada los pasos a seguir, el

proceso se describe en cinco etapas, las que a su vez se dividen en sub etapas:
6.4.1.1 Investigacion

Es la etapa que recoge la informacion e insumos para derivar los resultados y con
eso poder preparar el plan de capacitacion, consta de las siguientes subetapas:
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e Comunicaciéon de Procedimientos:

El encargado de Recursos Humanos comunica a los Jefes y Ejecutivos la
metodologia a seguir para la deteccion de necesidades de capacitacion de cada
area (Entrevista con el responsable de cada equipo de trabajo). Esta actividad se

hace enero de cada afo.
e Realizacién de las entrevistas:

Previo a las entrevistas, el representante de RRHH hace una cita con cada jefe o
supervisor asi mismo envia un reporte de la capacitacion recibida por cada uno de
sus empleados en el afio anterior (en caso de que la hubiera), a fin de brindar una
base y disponer del tiempo necesario para analizar y decidir las necesidades de

capacitacion de cada éarea.

Al realizar las entrevistas se hacen en base a una guia, esto para evitar desviaciones

y optimizar el tiempo.
e Tabulacién y Andlisis de la Informacion:

La tabulacion consistira en la agrupacion de la informacion proporcionada por los

Jefes y supervisores de area.

Para el analisis estos resultados se consideran en su totalidad, pero mas
especificamente partiendo de dos indicadores; el primero relacionado con las fallas
de las tareas que realizan los empleados y el Segundo, relacionado con los

problemas que se detectan en las areas de trabajo.
o Revision de otros documentos:

Cuando hablamos de insumos para la capacitacion, nos referimos a la informacion
gue consideremos indispensable para estructurar efectivamente los planes y los
programas para todas las éareas, estos deben ser ademas del diagndstico de

necesidades de capacitacion los siguientes documentos:
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e Descripcion del Puesto:

Son de mucha utilidad porque de ellos se determinan los conocimientos, habilidades

para desempefar con eficiencia las funciones propias de puesto en cuestion.
¢ Indicadores Numéricos:

Las principales operaciones de la empresa, tanto en las areas productivas como
ventas y servicios deben tener indicadores numéricos de productividad que indiquen
el cumplimiento satisfactorio de las metas establecidas. Estos indicadores pueden

ser individuales o grupales.
e Evaluaciones de Desempeiio:

Si la empresa Inversiones AD, tiene establecido un sistema que permita evaluar
objetivamente el desempefio individual de los empleados, la informacién resultante
es un insumo valioso para la elaboracién de programas de capacitacion. La ventaja
de tener este punto de partida es que las personas relacionen la capacitacion que

reciben con los logros de sus obijetivos individuales.

6.4.1.2 Planificacion

. Formulacion del plan de capacitacion

El plan de capacitacién es el resultado de la investigacién y consiste en plasmar las
necesidades detectadas para elaborar los cronogramas de acciones de acuerdo a

las prioridades establecidas.

Estas necesidades detectadas se combinan con las posibilidades internas y ofertas
de capacitacién de instituciones publicas y privadas. Cada oferta sera analizada en
base a referencias de calidad que se obtengan del proveedor (Para algunos temas
no existen ofertas en el momento de hacer el plan, sin embargo siempre se plantea
el tema y presupuesto ya que en el transcurso del afio surgen ofertas que cubren la

necesidad existente.)
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El plan general de capacitacion en Inversiones AD estaré integrado por planes de

departamentos, esto permitird un mayor seguimiento al plan- presupuesto.

El plan debera ser presentado con un presupuesto que indique la inversion estimada

de todos los eventos necesarios para el completo desarrollo de las acciones.

Se debe recordar que el plan sera sujeto a evaluacion y seguimiento, por lo tanto los
objetivos y/o metas establecidas en el mismo, deberan estar de acuerdo a la

capacidad de Inversiones AD para poder ejecutarlo en forma efectiva.

o Revision y Aprobacion del Plan:
Concluido el plan debe ser revisado y aprobado por la Gerencia General.
6.4.1.3 Ejecucion

En esta etapa se empezaran a cubrir las necesidades de capacitacion detectadas,

esto es desarrollar el plan de capacitacion en base a prioridades.

Antes de iniciar cada accion es recomendable preparar algunas actividades que es
necesario puntualizar:

e Comunicacion con el instructor y/o institucion interna o externo segun
el evento de capacitacion a desarrollar, si la accién es interna con
instructor externo; para establecer los lineamientos generales del
evento.

e Inscripcién y Registro de los participantes, sefialando dia y hora y
duracién del evento; a la vez comunicar por escrito al interesado con la
debida anticipacion, para su disponibilidad inmediata en el mismo. Al
jefe inmediato se le enviara copia de la invitacion para la capacitacion,
a fin de que apoye la labor y tenga conocimiento de la capacitacion

recibida por el personal bajo su cargo.

¢ Revision del contenido y objetivos del curso por parte del encargado de

recursos humanos y/o el Jefe inmediato del area beneficiada.
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e Preparacion de todos los insumos necesarios como: medios auxiliares,
local, manuales, evaluaciones, servicios de alimentacion, gafetes, etc.,

y que estén disponibles en el momento oportuno.

e Cuando la capacitacion es externa con instituciones nacionales se
realizara la capacitacion con la debida anticipacion y se solicitara que
envien junto a la factura para la cancelacion del pago por el curso, un
informe sobre la puntualidad, asistencia y rendimiento de los
participantes; si la capacitacion es de larga duracion se solicitara el

informe durante y al finalizar el curso, si es corto al finalizar el curso.

e Al recibir la factura el auxiliar contable, previa autorizacion de la

Gerencia General, se realizara la gestion para el pago correspondiente.

En el desarrollo de la capacitacidon es decir la logistica, se llevardn a cabo las
siguientes actividades:
¢ Se verificara la puntualidad y asistencia de los participantes.
e Se presentara al instructor, manifestando los objetivos generales del
evento, el contenido para que el participante lleve un control del avance
del mismo, el comportamiento esperado del participante, horarios,

recesos y normas que para cada accion sean necesarias.

e El desarrollo del curso, seminario, taller, o cualquier otra modalidad
impartida por instructores externos se llevard a cabo segun las

condiciones establecidas previamente.

e El contenido previsto se debe desarrollar en su totalidad, aunque la
jornada se prolongue ya que lo importante es lograr los objetivos, y no

solamente cumplir los horarios.
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6.4.1.4

¢ La metodologia utilizada y segun el tipo de objetivos, sera mas orientada
a lo préactico y funciones especificas del puesto que el participante ocupe

dentro de la empresa Inversiones AD.

e Se llevaran controles de los eventos de capacitacion en relacion a la

calidad y costos del mismo.

e EIl seguimiento es una accién constante y se efectla al finalizar cada
accion formativa, que serd responsabilidad de los Jefes de cada
departamento con la coordinacion del departamento de Recursos

Humanos.

e Recursos Humanos disefiara las estrategias de seguimiento por medio
de observaciones, tutorias, reuniones, entrevistas para cada departamento
de la empresa, de acuerdo a la naturaleza de los puestos y el personal
capacitado, con el propoésito de retroalimentar el proceso y efectuar los
ajustes necesarios a los planes de capacitacion y revision de los procesos

administrativos, especialmente donde los problemas persisten.

Este seguimiento permitira establecer el grado de aprovechamiento de los
conocimientos recibidos por el personal. se debe recordar que la
capacitacion adquiere verdadero valor cuando es aprovechada y aplicada

por toda persona que la recibe.

Certificacion

Esta fase es tan importante como las anteriores, no solamente porque
determina la culminacion del proceso de capacitacion y el avance del
rendimiento total y efectivo del esfuerzo institucional en materia de
capacitacion, sino porque permite el registro y mantenimiento de la
informacion de cada empleado capacitado por cada departamento

capacitado. 76



6.4.1.5

La etapa de certificacion interna, comprende las siguientes sub etapas:

e Control y registro

Después que el instructor interno y/o externo ha comprobado el
rendimiento de la accion formativa de cada empleado capacitado, se
enviara toda la informacién al Departamento de Recursos Humanos, segun

corresponda, para ser procesada en forma individual y computarizada.

e Elaboracion de Créditos

Si todo el evento se ha desarrollado normalmente, es decir, cubriendo los
requisitos exigidos por la empresa o institucion, se elabora cada constancia
o certificados, mismos que por su caracter formal existen de diferentes

tipos y que a continuacion se describen:

Certificado de participacion
Certificado de aprovechamiento (aprobado)
Certificado de reconocimiento (para instructores, grupos y cualquier otra

persona que haya contribuido al desarrollo de acciones de capacitacion).

Evaluacion

Es la etapa final del proceso en donde se comprueba en forma continua el éxito del

plan.

La evaluacién es constante permanente, es decir antes, durante y después del

proceso y su funcion principal es permitir la retroalimentacién para prever o corregir

cualquier situacion que pueda afectar el proceso.

Al finalizar cada curso, seminario, taller, etc. se le entregara a cada participante una

hoja de evaluacion que refleje la opinidn del participante con respecto al evento.

Estos resultados se tabularan y se elaborara un informe de resultados a fin de
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evaluar cada accion y en forma acumulada poder verificar el alcance del plan.

Se recomienda que el equipo de trabajo realice sesiones de evaluacion final en
donde estaran el Gerente General y los jefes inmediatos del area.

*Comunicacién de Procedimientos )
*Entrevistas
*Tabulacion y analisis
Investigacion *Revisiéon de otros documentos (Ver anexos) y
\
*Formulacién del Plan (Ver anexos)
*Revision y aprobacién del Plan
Planificiacion J
- A
*Preparacion
*Desarrollo de la capacitacién
*Seguimiento
J
\
«Control y Registro
*Elaboracion de créditos
Certificacion y
\
*Evaluacion del Plan
J

Figura. 31 Proceso de Capacitaciéon de Inversiones AD

6.4.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL INVERSIONES AD

Las personas y las organizaciones estan implicadas en una interaccion compleja y
continua; las personas pasan la mayor parte de su tiempo en las organizaciones, de
las cuales dependen para vivir, y estas a su vez estan conformadas por personas sin
las que no podrian existir. Sin las personas y sin las organizaciones no habria

Administracion de Recursos Humanos; las personas se constituyen en los Unicos
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recursos que estan presentes en todas las éareas, aspectos y niveles de la

organizacion.

Es por esta razon que el contar con la persona apropiada para cada puesto se
convierte en factor de trascendental importancia. El proceso de Seleccion

implementado en una Empresa determina la calidad del personal con que se cuenta.

Este proceso contiene tres etapas: Reclutamiento; Seleccién y Contratacion. En el
proceso de Reclutamiento se enfocan las fuentes y técnicas preferidas por la
organizacién para entrar en el mercado de Recursos Humanos, en el proceso de
Seleccién se determinan los criterios y patrones de la admision en cuanto se refiere
a las aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y capacidad de desarrollo; y en la

Contratacion se determina la legalidad del ingreso del empleado a la Empresa.

El compromiso del departamento de Recursos Humanos sera la busqueda de
personas que cumplan con las expectativas no solamente de los puestos, sino
también de los requerimientos especificos de la empresa Inversiones AD en cuanto
a valores, filosofia personal, interés y motivaciones; asi como las expectativas del
jefe inmediato, en cuanto a congruencia en principios, habitos y atributos personales;
sobre todo personas que estén identificadas con la cultura de excelencia en

servicios.

El propésito es garantizar a la Empresa Inversiones AD la contratacion de recursos
idéneos a través de un proceso agil, oportuno y eficiente, el cual se traduzca en un

aporte significativo al logro exitoso de sus objetivos.

Los objetivos que orientan la realizacion eficaz de un proceso completo y técnico

son:
e Conocer de una manera integral al aspirante a empleo a través de sus,

aptitudes técnicas, perfil profesional y conducta personal, de manera que

este de acorde a las expectativas de la empresa.
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Obtener una persona calificada y adecuada al puesto de trabajo y que esté

acorde con la filosofia de la empresa.
Contar con personal permanente cuyo proposito sea hacer carrera en la
Empresa y desarrollarse profesionalmente, a través del programa de

capacitacion y entrenamiento de la empresa Inversiones AD.

Lograr resultados que influyan en la auto satisfaccion del nuevo empleado.

El proceso de reclutamiento y seleccidén cuenta con politicas que se incluyen a

continuacion:

En la empresa Inversiones AD, el proceso de Reclutamiento y Seleccién es

imparcial con todos los candidatos que aplican para empleo.
La objetividad es la regla basica en la seleccion de personal.

No esta permitido a ninguno de los empleados de la empresa Inversiones AD,

interferir el proceso con situaciones personales (preferencias, amistad etc.)

No habra discriminacion racial, religioso, politico, nacionalidad, etc. durante el

proceso, trato igualitario e imparcial, aplicando los procesos establecidos.

Todo empleado debera previo a su contratacion, haber aprobado
completamente el proceso de seleccion en el orden secuencial planteado; no

se omitiran etapas, ni se haran excepciones.

Todos los aspirantes a empleo, formalizaran, su solicitud de empleo en el
formato respectivo y adjuntaran su curriculo vitae, fotografia, fotocopia de sus
documentos personales como ser: cédula de identidad, titulo que certifique
grado de estudio, carnet de IHSS, RTN, solvencia municipal, constancia de

antecedentes policiales y referencias escritas.

El representante del Departamento de Recursos Humanos de la empresa

Inversiones AD, debera certificar por medio de métodos cientificos (pruebas
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psicométricas, técnicas, verificacion de referencias Personales y Laborales),
que el aspirante cumple con los requisitos indispensables que requieren el

puesto a cubrir.

El responsable de este proceso verificara siempre independientemente del puesto, lo

siguiente:

e Que cumpla con las habilidades y requisitos técnicos del puesto

e Todos los datos generales de los candidatos a empleo.

e Las referencias laborales y personales de los candidatos para confirmar su
solvencia moral y laboral.

¢ Que no tenga asuntos pendientes con la justicia a través de la investigacion

de antecedentes penales o policiales.

Los procedimientos y técnicas a emplear en el proceso de reclutamiento y seleccién,

se describen a continuacion:

6.4.2.1 Previo al proceso

Esta fase es responsabilidad exclusiva del Jefe de Departamento, donde se detecta
la necesidad de seleccion, la cual surge por: la creacion de la plaza requerida,
crecimiento de la Empresa, renuncia, despido, ausencia temporal, vacaciones,

incapacidad o permisos con o sin goce de sueldo durante periodos considerables.

6.4.2.2 Reclutamiento de personal

Se entendera por reclutamiento las actividades previas al proceso de seleccion
propiamente dicho, mediante el cual, el departamento de Recursos Humanos se
agencia de candidatos a la plaza vacante. Una vez que el departamento de
Recursos Humanos conoce el perfil del candidato procede a considerar los
aspirantes con los gque cuenta en el banco de datos y analizar otras opciones de

reclutamiento. 81



Se hard a través de los medios que se consideren apropiados para la plaza vacante.

Segun el caso, estos podrian ser:

e Fuentes Internas: Promociones
Ascensos
Traslados
e Fuentes Externas: Recomendacion de empleados

Organizaciones profesionales

Iniciativa propia

Anuncios en los principales diarios del pais

Ferias de empleo o de productos de la empresa Claro.

Instituciones a fines

Adicionalmente, se hace una revision completa del curriculo y se verifica que los
candidatos cumplan con los requisitos basicos del puesto y de la empresa; caso

contrario estos no seran considerados.

6.4.2.3 Seleccion de personal

Es el conjunto de procedimientos y criterios creados por la empresa Inversiones AD,
gue permiten la captacion e integracion de las personas que cumplan con el perfil

basico del puesto requerido por la empresa.

e Entrevista preliminar
Es una breve entrevista con el aspirante, cuyo propésito es determinar si retine

los requisitos basicos y condiciones necesarias para laborar en la empresa.

Con esta primera entrevista se pretende: verificar el fiel cumplimiento de los
requisitos, aclarar datos confusos que aparezcan en el curriculo y documentacién
adjunta; conocer y formarse un concepto amplio del aspirante, medir el nivel de
sus aspiraciones, metas, interés y disponibilidad con la que cuenta la persona.
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Si es un aspirante apto, se continta con el proceso, de lo contrario se notifica

gue ha finalizando el proceso y de esta manera, se establece el primer filtro.

Verificacion e investigacion de referencias

Antes de continuar con la etapa de evaluaciones psicomeétricas, se procede a
realizar una investigacion minuciosa generalmente via teléfono, de las

referencias personales y laborales de los candidatos.

Las referencias se dividen en aspectos profesionales y personales tales como:

Datos Profesionales: tiempo laborado, puestos desempefiados, salarios,
comportamiento, habilidades y debilidades profesionales, relaciones
interpersonales, reaccion ante la presién de trabajo, honradez, capacidad de
aprendizaje, puntualidad, salud, jefe inmediato, motivo de retiro u otra
informacion que surja de la investigaciébn y que sea Uutil para el proceso de

seleccion.

Datos Personales: verificar la direccion domiciliaria del candidato, el nucleo
familiar, el estado civil, dependientes econdémicos, lugares en los cuales ha
trabajado o cualquier otra informacién relevante que sea Util para el proceso de

seleccién y que serd comprobada en la visita domiciliaria.

La informacidn obtenida deberd anotarse en el formato de Verificacion de
Referencias, verificando que esté completo en su totalidad.

Las referencias laborales para que sean validas, deberan ser facilitadas por un
representante legal de la empresa, gerente general, encargado de recursos

humanos o bien por el jefe directo.

En el caso de personas que no tienen experiencia laboral debera hacerse una

indagacion profunda de referencias personales. 83



Todo candidato sin excepcion debera presentar su hoja de antecedentes
policiales; constancia emitida por la Direccion General de Investigacién Criminal.

Los candidatos que no cuenten con informacion satisfactoria en el proceso de
investigacién, no seran considerados; constituyendo este el segundo filtro.

e Evaluaciones

Estas se realizan con el propésito basico de determinar técnicamente si el
candidato tiene condiciones aceptables para el puesto. Las pruebas a emplear
dependeran de la plaza a ocupar y seran de naturaleza psicométrica, de

conocimientos, habilidades y destrezas técnicas.

La aprobacion de la etapa de evaluaciones es necesaria para dar continuidad al
proceso de Seleccion. Si los resultados de las pruebas no son favorables, se

agradece la participacion al candidato.

Con la informacion recopilada hasta el momento (datos de entrevista, resultados
de exdmenes psicométricos y referencias obtenidas), se elabora el "Perfil" del
candidato, integrando la informacion en el Formato correspondiente.

e Entrevista con el jefe del departamento

Con el propésito fundamental de que el candidato es técnicamente el que cumple
con el perfil solicitado, se programa para el jefe del departamento una entrevista
con el candidato.

Es importante presentar por lo menos 3 candidatos aptos al puesto. En este

momento el departamento de Recursos humanos debe haber generado y

remitido al entrevistador, informacién completa y fiel de los candidatos.

6.4.2.4 Contratacion

Se cita el candidato seleccionado para la entrevista de cierre con el Jefe de

Recursos Humanos. 84



De no detectarse en este punto ninguna situacién desfavorable, podrd hacerse
formal oferta de empleo al candidato mas idéneo. Se definird al candidato
detalladamente lo que se espera de él, las condiciones de trabajo y los beneficios

con que contaré de ingresar a laborar a la Empresa.

De aceptar el candidato la oferta de empleo, se define la fecha en que debera

incorporarse a su nuevo puesto de trabajo.
e Induccion
Los candidatos que calificaron para las plazas vacantes y aceptaron la oferta de

trabajo son integrados al proceso de Induccién general, que serd coordinado por el

Departamento de Recursos Humanos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
INVERSIONES AD

No apto

i

Figura.32 Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Inversiones AD
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6.4.3 PROGRAMA DE PLAN DE BENEFICIOS INVERSIONES AD

Inversiones AD, ha desarrollado un programa de beneficios para sus colaboradores,
contribuyendo de esta forma a la satisfaccion de las necesidades personales y
familiares; de conveniencia mutua y de acuerdo a las condiciones sociales y legales

del pais.

El plan de compensaciones o beneficios de Inversiones AD esta formado por todas
aquellas facilidades, ventajas y servicios que la Gerencia General de la organizacion
ofrece a sus colaboradores como complemento a su salario por la labor

desempefiada.

Para efectos del siguiente plan de beneficios se ha considerado separar los
beneficios legales de los servicios y beneficios complementarios y la suma de ambos
constituyen la propuesta del plan global de beneficios para la empresa Inversiones
AD.

Los beneficios adicionales seran incorporados en la empresa dependiendo del grado
de crecimiento y rentabilidad de la misma, siendo el objetivo primordial que este plan
apligue a todos los colaboradores de la empresa, independientemente del puesto

que desemperien.

6.4.3.1 Beneficios legales

e Vacaciones

El Objetivo es ofrecer la oportunidad de un descanso a los empleados, reconociendo
sus afos de servicios en la empresa. Se pretende que el alcance, aplique a todos los

empleados de la empresa, una vez al afo.

Todos los empleados de la Empresa, después de un afio de servicio, tienen derecho

a disfrutar las vacaciones anuales conforme a la siguiente escala:
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Cuadro de Vacaciones Inversiones AD

Un afo de Trabajo - 10 dias Laborables

Dos afios de Trabajo -12 dias Laborables

Tres afios de Trabajo - 15 dia Laborables

Por cuatro afios de Trabajo y més - 20 dias Laborables

Figura. 33 Cuadro de Vacaciones para los colaboradores de Inversiones AD

e Pago del 13avo y 14avo mes de salario
El objetivo es establecer los lineamientos para el pago del salario 13avo en
diciembre y 14avo en junio, a todo el personal de la empresa. Es responsabilidad del

encargado de planilla elaborar los calculos correspondientes a este pago.

Todo empleado recibird en el mes de diciembre y junio de cada afio, un sueldo

proporcional al tiempo trabajado.
¢ Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Es un beneficio social perteneciente al Estado, que proporciona recursos financieros
y servicios médicos para personas afectadas por enfermedad o accidente.
El objetivo es ofrecer una alternativa de jubilacion, seguridad médico — hospitalaria

para los empleados y sus dependientes; segun la ley del Seguro Social.

El encargado de pagos es el responsable de elaborar la planilla de seguro social y el
encargado de Recursos Humanos, seré el responsable de que todos los empleados

que ingresan a la empresa se afilien al régimen del seguro social.
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Todo empleado que ingrese a la empresa tendra la responsabilidad de afiliarse y a
sus dependientes inmediatamente al IHSS.

e Régimen de aportaciones privadas

El Régimen de Aportaciones Privadas nace de la idea de crear una Institucion del
Estado, que genera ahorro interno de largo plazo y se canaliza al sector vivienda
El objetivo es ofrecer una alternativa de créditos para vivienda a todos los

empleados de la empresa Inversiones AD, de acuerdo a su capacidad de pago.

El encargado de pagos es el responsable de elaborar la planilla del Régimen de
Aportaciones Privadas, hacer las retenciones respectivas y el pago correspondiente
a esta entidad gubernamental; asi mismo ser& el encargado de tramitar el carné de

afiliacion respectivo.

Todo empleado que ingrese a la empresa estara siendo parte del régimen de
aportaciones privadas; cuyo fin es la obtencion de vivienda o terreno, segun su

capacidad de pago.
e Licencias especiales

Todos los empleados de Inversiones AD; tendran derecho a licencias remuneradas
en caso de fallecimiento de parientes, enfermedad, maternidad o calamidad
doméstica; conforme al codigo de trabajo, ley del seguro social y reglamento interno

de la empresa.

El encargado de Recursos Humanos es el responsable de asegurar que se cumplan

con las licencias especificadas en el parrafo anterior conforme a ley.
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Tabla 9 Beneficios Legales Inversiones AD

Beneficios Legales Inversiones AD

Licencias
Especiales

Pago del 13o0. . Regimen de

. Seguro Social .
Vacaciones |y 140. mes de IHSS Aportaciones
salario Privadas RAP

6.4.3.2 Beneficios adicionales

o Adiestramiento y capacitacion

El propésito es ofrecer ayuda y/o facilidades de adiestramiento y capacitacion a todo
personal con el objetivo de favorecer su desarrollo y lograr un mejor desempefio en

su puesto.

El responsable de Recursos Humanos, Jefe inmediato y Gerente General son los
responsables de cumplir y hacer cumplir este proceso

Inversiones AD, debe proveer entrenamiento y/o capacitacion a su personal, en
areas relacionadas con su funcién actual o para su futuro desarrollo dentro de la

Empresa.

Las facilidades que se otorguen estan limitadas a cursos, seminarios,

entrenamientos y otros a nivel técnico.

Las acciones de entrenamiento y capacitacion deben estar identificadas previamente
por los responsables de areas y contenidas en el plan anual de entrenamiento de la
empresa. En caso de que la Empresa requiera entrenar a un empleado, su
capacitacion se hace en el momento que se considere necesario, sin tomar en

cuenta el tiempo de ingreso a la Empresa. %



La Gerencia General o jefe inmediato, remite el formulario de deteccion de
necesidades de adiestramiento a los supervisores de areas, para fines de andlisis y
elaboracion del plan anual de entrenamiento. Recursos humanos lleva el control de
los entrenamientos a ejecutar y de los ejecutados, para fines de récords e identifica
las instituciones, empresas y/o instructores para fines de los entrenamientos

externos e internos, auxiliandose del INFOP para la coordinacion de los cursos.

Envia una comunicacién al empleado y al supervisor, informado sobre el

entrenamiento, el nimero de horas, objetivos de la capacitacion, entre otras.

Evalta la participacion de los empleados e instructores de los resultados de la

capacitacion para informar a los supervisores y al Gerente General.
e Recargas de celular y aparatos telefénicos

El objetivo es ofrecer a los empleados permanentes de la empresa Inversiones AD,
de recargas de celular y aparatos telefénicos que contribuyan a la realizacion de su

trabajo de manera efectiva y un ahorro en su economia familiar.

El encargado de Recursos Humanos en colaboracion de la Gerencia General,
asignan una cantidad mensual de recargas de celular, dependiendo del tipo de

actividad del colaborador y al puesto que desempefie en la empresa.

Una vez al afio se hace el cambio de aparato celular, en colaboraciéon y alianza con

la empresa matriz CLARO.

Este beneficio aplica a los colaboradores que por su trabajo requieran de esta
herramienta, la empresa establece alianzas con la empresa matriz para proveer de

estos servicios.
e Alimentacién

El objetivo es establecer los lineamientos y normas para el apoyo a los empleados
gue por sus labores de trabajo, requieran salir después de la hora normal de trabajo;
esto sin detrimento del pago de horas extras legales establecidas, segun las leyes

de trabajo en cuanto al horario se refiere.

El jefe de cada empleado es el responsable de informar al Departamento de

Recursos Humanos, para ser efectivo este beneficio. 91



El jefe inmediato remite a Recursos Humanos el formulario de hora de salida, para
hacer efectivo este pago, el cual es en base a la tabla correspondiente a este
beneficio. Y lleva control de este proceso, evitando que los colaboradores hagan de

este proceso una actividad normal de trabajo y hora de salida.
e Combustible y depreciacion

El objetivo es establecer los lineamientos y normas para el apoyo a los empleados
que por sus labores de trabajo, requieren la utilizacién de sus propios vehiculos de

transporte (motocicletas y autos).

El jefe de ventas es el responsable de llevar el control de los colaboradores de su
area que estan utilizando sus vehiculos para actividades de trabajo. Este beneficio
es aplicable a todos los colaboradores de la empresa; que por sus labores de

trabajo, requieran la utilizacion de sus propios vehiculos.

El jefe inmediato remite a Recursos Humanos el formulario para pago de
combustible y depreciacion; el cual es en base en base a la tabla correspondiente a

este beneficio.
e Cooperativa de empleados de Inversiones AD

El objetivo de la cooperativa de empleados de Inversiones AD, se ha disefiado para
apoyar a los colaboradores, en sus necesidades econdmicas inmediatas, a mediano
y largo plazo, a través de un fondo de ahorro y préstamo. Esta cooperativa es de

caracter voluntario.

El jefe de Recursos Humanos, es el encargado de administrar la cooperativa y

cumplir con los procesos establecidos para este fin.

Este beneficio es aplicable a todos los colaboradores que deseen formar parte de

esta cooperativa.

El empleado llena un formulario de autorizacién de deduccién voluntario y de su

interés en formar parte de la cooperativa. 92



Los empleados reciben los dividendos o intereses al final del afio (diciembre) y estas
aportaciones pueden ser retirados en esa fecha o si el empleado lo desea, puede

dejarlos para acumulacion de los dividendos correspondientes para el préximo afo.

Los empleados pueden accesar a préstamos automaticos hasta por una cantidad
maxima de Dos mil lempiras (L. 2,000.00), arriba de esta cantidad deben pasar por
aprobacion de parte del comité de la cooperativa; la tasa de interés es de 5%
reembolsables al final del afio; cumpliendo con los lineamientos estipulados de la

cooperativa de Inversiones AD.

Tabla 10 Beneficios Adicionales Inversiones AD

Beneficios Adicionales Inversiones AD

Adiestramient Recallr?as i Combustibl

iestramiento y celular y - 1z ombustible y

Capacitacién Aparatos Al Depreciacion
Telefénicos

Cooperativa de
ahorro y
préstamos

6.4.3.3 Beneficios adicionales en proceso de aprobacion

e Seguro de vida

El objetivo es que todo el personal permanente de Inversiones AD, tenga desde el
momento de su ingreso y durante toda su permanencia en la empresa, un seguro de
vida. Este seguro consiste en un respaldo econémico que la familia del colaborador
recibe si él, por cualquier razon, llega a fallecer o a incapacitarse permanentemente.

Tiene una cobertura de 36 veces el sueldo hasta un maximo de dos millones y medio

de Lempiras.
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Gastos Funebres: Sera otorgada la suma de L. 25,000.00 por la muerte de cada
asegurado inscrito en la péliza del Seguro de Vida.

El jefe de Recursos Humanos es el responsable de inscribir a los colaboradores en
la Pdliza de Vida y en caso de que el empleado se retire de la empresa; este es el

responsable de dar de baja a los ex empleados.

El jefe de Recursos Humanos, entregara a cada colaborador, su hoja de afiliacion en

el cual debera de agregar sus dependientes en caso de fallecimiento.
e Seguro vehicular

El objetivo es que todo colaborador que por razones de trabajo utilice su vehiculo de
transporte tendra derecho a un seguro vehicular, que en caso de robo o accidente,
pueda ser su respaldo econémico que le permita seguir trabajando con prontitud

después de un percance.

El jefe de administracion estara haciendo la inclusion de los vehiculos automotores y
motocicletas de los colaboradores que estan utilizando sus vehiculos para

actividades de trabajo.

Este beneficio es aplicable a todos los colaboradores de la empresa; que por sus

labores de trabajo, requieran la utilizacion de sus propios vehiculos.

El colaborador debe presentar la documentacion de sus vehiculos y llena los

formatos correspondientes.

¢ Membresia Bosques de Zambrano

Los miembros de la empresa podran hacer uso de las instalaciones de Bosques de
Zambrano, los cuales pueden ser utilizados por los colaboradores de martes a
domingo. Para poder ingresar a las instalaciones, el colaborador debera inscribirse
previamente para reservar su cupo. Cada persona miembro de la empresa podra

ingresar un total de nueve (9) personas como maximo en su visita al club.
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El jefe de Recursos Humanos es el responsable de llevar el control de los

colaboradores que deseen utilizar las Instalaciones de Bosques de Zambrano.

El jefe de Recursos Humanos coordina este proceso, los empleados deberadn de
anotarse en la lista de espera para utilizar este centro de recreacion para ellos y sus

familiares.

La empresa hara uso de estas Instalaciones para actividades de capacitacion y

esparcimiento del personal.

Es importante mencionar que existen algunas observaciones con respecto a estos

beneficios, las cuales son:

e El costo de estos beneficios pudiera ser compartido entre el empleado y la
empresa, previo acuerdo, y segun las politicas y normas institucionales. Estos
beneficios entraran en vigencia partir del momento de su ingreso en la
empresa.

e Estos planes seran revisados cada afio, tomando en consideracion las
informaciones suministradas por los empleados a partir de sus necesidades
y/o los cambios del entorno.

e Inversiones AD, establecera un proceso de comunicacion de los beneficios;
cuyo fin es dar a conocer el mismo y que los colaboradores puedan gozar de

los mismos.

Tabla 11 Beneficios adicionales en proceso de aprobacion Inversiones AD

Beneficios Adicionales en Proceso de aprobacion Inversiones AD

Seguro vehicular
Seguro de Vida (motocicletas y vehiculos
automotores)

Membresia Bosques De
Zambrano
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6.5 SISTEMATIZACION DE LOS ENFOQUES DEL PLAN DE ACCION

El plan de accion tiene tres enfoques que se explican a continuacion, y

posteriormente se establece un plazo y encargado de cada una de las actividades

recomendadas

Recursos
Es necesario evaluar los problemas identificados en el presente estudio y con
base en estos, seleccionar los procesos que apoyaran la gestion del

departamento de recursos humanos

Hacer uso de las herramientas con las que cuenta actualmente el

departamento e identificar las falencias de las mismas, para ser desarrolladas.

Investigacion y desarrollo

Realizar los estudios que apoyaran a la resoluciéon de problemas activos y
pasivos, que prevendran a corto plazo los problemas criticos que se han
identificado en el presente estudio.

Planificar el espacio para diagnosticar las necesidades de capacitacion de los
colaboradores acordes con el descriptor del puesto.

Evaluar estudios de mercado de otras empresas del mismo rubro con el fin de

identificar los planes de beneficios ofrecidos por los competidores.

Tecnologia

Con los recursos que actualmente cuenta el departamento de recursos
humanos, desarrollar sistemas que apoyen a la gestion del departamento y

gue disminuyan los cuellos de botella, en los actuales procesos

Considerar las capacitaciones digitales para eficientizar los recursos humanos

y de tiempo.
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6.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

RECURSOS

INDICADOR

RESPONSABLE

SUPUESTOS

Comunicar a los jefes de la empresa el procedimiento que se utilizara y la importancia del mismo en el Recursos Humanos,
S . L fe inmediato
Elaborar el diagndstico de las necesidades de ey Gl (e Sefelmedia
capacitacion de la empresa Inversiones AD, que | Entrevistara los jefes para obtener la informacion requerida. Responsables de
contribuya a desarrollar la gestion operativa, fodo el plan de Mejor ejecucion de las labores
admlpl;t@tlva, negocios y gerenmal a través de la | Tabulary analizar los datos obtenidos; por departamentos y puestos. Diagnoéstico de capacitacion: Sra de los colaboradores
adquisicion de  conocimientos, conceptos y necesidades de e B q‘u il n 5
experiencias. - . . . capacitacion/# i A
P Utilizar otros instrumentos o documentos para validar los resultados obtenidos en la encuesta. D p Tt t Apoyo: Sr. José
- epartamentos y | - agan Aguilera
S ; e colaboradores.
=} IREIEEY |7 EElaeion (B 155 EHiRrEReES @ Desarrollar el plan de capacitacion en base a prioridades
= Inversiones AD, en base a los resultados obtenidos y P P P T, Mayor lealtad y compromiso
S a las prioridades de capacitacion y que éste se L - L i n ! de los jefes y colaboradores
- . . renci neral
= encuentre alineado con las estrategias de negocio y Eswrs?nny azr[())bar:lon del plan de capacitacion, por parte de la gerencia General de la empresa Gerencia Genera conla empresa
5 crecimiento de la empresa. UREES
a Desarrollar el plan de capacitacion de Inversiones AD, Identificar las fuentes o proveedores de capacitacion interna o externa, acorde a los requerimientos y al Reesiaaeh RS L GEDS
§ en base a prioridades identificadas por los jefes y la | presupuesto de capacitacion. R cjiones o many de Mejor desempefio laboral de
o importancia que esto representa para su buen D o contenido de Ia temat y | o5 obietivos de | s e'e’t:uta daslplan i’nternos - los colaboradores de la
desarrollo laboral, el cual sera acorde al presupuesto esarrollar el contenido de la tematica, asegurando que se logren los objetivos de la capacitacion. dJe fordin externosy empresa
establecido para este fin. Brindar el seguimiento de la capacitacion por medio de observaciones, tutorias, reuniones, entrevistas. '
- . o Llevar el control de los empleados capacitados en forma individual y computarizada. . Mejor control y seguimiento
Evaluar el rendimiento y efectividad de la capacitacion Porcentaje de T, del desempefio de los
y llevar los registros por capacitacion y empleado, Entregar las constancias o certificados, dependiendo del tipo y tiempo de capacitacion. evaluacion de la y Jefes inmediatos colaboradores, para conocer
corrigiendo cualquier situacién que pueda afectar el - = - = = capacitacion/# de gt la aplicabilidad que las
proceso de capacitacion. Elaborar una hoja de evaluacion que refleje la opinion del participante con respecto al evento y se capacitaciones €105 colaboradores | - - citaciones han tenido en
elaborara un informe de resultados a fin de evaluar el mismo. su desempefio.
! 0 Recursos Humanos
" ‘e n 0, i
Realizar la deteccion de la necesidad de personal y conocer el perfil del puesto. % de saisfaccion || C L iatos
g ey e roveedores de '
BE= Garantizar a la Empresa Inversiones AD la i B . ) . el proceso de fFLentes de
) E-g contratacién de recursos idéneos a través de un Comenza.r'el proceso de reclutamiento utilizando: Fuentes: internas y/ o externas, realizar las convocatoria Reclutamiento y reclutamionto Mejorar el indice de rotacion
g Z 5 | proceso 4gil, oportuno y eficiente, el cual se traduzca | Y evaluacion de curriculums, de acuerdo al perfil del puesto. Actividad Permanente Seleccion e y de los colaboradores de
o 5z en un aporte significativo al logro exitoso de sus empleo Inversiones AD
o é 2 objetivos. Ejecutar los procedimientos y criterios creados por la empresa Inversiones AD que permitan identificar el Indice de ’
o mejor candidato que cumpla los requerimientos del puesto: entrevistas, investigacion de referencias, rotacion del Apoyo: Sr. Marlon
evaluaciones psicométricas y técnicas. personal Chav a.rria'
% de satisfaccion
@a PR— q f f dolss Gerente general,
o Elaborar un plan de comunicacion que contribuya a dar a conocer al personal de inversiones AD, los colaboradores s
% - . Beneficios Legales y Adicionales de la empresa y la forma de poder aprovecharlos. con respecto al y . .
] Desarrollar el sentimiento de compromiso y lealtad de Plan de colaboradores Mejora en el clima laboral de
= parte de los colaboradores de la empresa Inversiones Actividad P Bepefes los colaboradores y mayor
ﬁ AD, mediante la obtencion de beneficios que mejoren J Nimero do Apoyo: Sra. Lourdes lealtad de jefes y
Q la calidad de vida en los colaboradores e i Baquedano colaboradores.
§ |dentificar alianzas estratégicas que puedan ser utilizadas para aumentar los beneficios adicionales del et
[ personal, acorde a la rentabilidad de la empresa. B Sr. Yamil Atala
Beneficios
implementados
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FORMATO DE RECOLECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INVERSIONES AD

Area:

ANEXOS

Participante:

Puesto:

Fecha:

I. Analisis de Necesidades de Formacién

Puesto:

Cantidad de empleados:

Categoria:

Funciones Criticas del puesto:

1. Necesidad de Mejoramiento del Desempefio

Requerimiento Estado Actual Prioridad Part::ig:mtes Tipo
1 ‘ 2 ‘ 3 4 ‘ Conocimiento
Estado Deseado Habilidad
1 ‘ 2 ‘ 3 4 ‘ Actitud
Brecha
1 ‘ 2 ‘ 3 4 ‘
#de
Requerimiento Estado Actual Prioridad Participantes Tipo
1 ‘ 2 ‘ 3 4 ‘ Conocimiento
Estado Deseado Habilidad
1 ‘ 2 ‘ 3 4 ’ Actitud
Brecha
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Requerimiento Estado Actual Prioridad Partiiiggntes Tipo
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 1 Conocimiento
Estado Deseado 2 Habilidad
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 | 5 3 Actitud
Brecha 4
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 5
#de
Requerimiento Estado Actual Prioridad Participantes Tipo
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 1 Conocimiento
Estado Deseado 2 Habilidad
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 3 Actitud
Brecha 4
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 5
#de
Requerimiento Estado Actual Prioridad Participantes Tipo
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 1 Conocimiento
Estado Deseado 2 Habilidad
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 3 Actitud
Brecha 4
1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 5
Programa General del Plan de Capacitacion de Colaboradores de Inversiones AD 101

Departamento:
Objetivo General:




Medicion/ Costo
Proveedor Horas Fecha Seguimie por
persona

Area de Cantidad de
capacitacion | Colaboradores

Tema | Objetivos Dirigidoa Prioridad
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CUESTIONARIO PARA EJECUTIVOS DE INVERSIONES AD

El presente cuestionario tiene como fin conocer la percepcion que usted tiene
con respecto a los procesos que apoyarian a la gestion de Recursos Humanos

en Inversiones AD.

Instrucciones:

Para responder a las siguientes preguntas 1, le pedimos que ordene segun la
importancia que usted considere, siendo 1 la mas importante y 5 la menos
importante. Para el resto de las preguntas, marque con una X, la (s) respuesta (s)
gue considere que aplican para cada pregunta.

1. ;Cuél es el grado de importancia que tiene para usted, los siguientes procesos
del Departamento de Recursos Humanos.

______ Planes de capacitaciéon

______Politica de beneficios

______Proceso de reclutamiento y seleccién de personal

____Evaluacion del desempefio

___ Descriptores de puesto

2.- ¢, Qué procesos de los anteriores se han implementado en Inversiones AD?
_____ Planes de capacitacion

_______Politica de beneficios

_______Proceso de reclutamiento y seleccién de personal

______Evaluacion del desempefio

Descriptores de puesto

3.- ¢, Qué obstaculos se han presentado en el desarrollo de los procesos de la
estructura organizacional de Recursos Humanos en la empresa Inversiones AD?
_____ Falta de tiempo

______ Falta de recursos econémicos

______Falta de organizacion

______ Falta de conocimiento

Falta de compromiso de la administracion superior 103



4.- ¢ Cuenta su empresa con una politica clara de beneficios?
a) Si
b) No

6.- Considera que una politica de beneficios impulsaria a:
a) Optimizar la gestion de recursos humanos

b) Evitar fuga de talentos

c) Optimizar los resultados del negocio

d) Reforzar la gestién comercial

e) Todos los anteriores

f) Otros:

Enun Hasta En ningan
alto cierto grado
grado grado

8.- Considera usted, que recursos humanos
trabaja estrechamente con la alta gerencia en la
implantacién de nuevos procesos a través de

recursos humanos

9.- Considera usted que recursos humanos
trabaja estrechamente con la alta gerencia en la
creacion de nuevos procesos de recursos

humanos

10.- Recursos humanos ha alcanzado un nivel
de respeto similar al de otros departamentos de

la empresa

11.- La alta gerencia sabe que las inversiones

en recursos humanos son coherentes a las

necesidades y giro del negocio

7.- ¢ Esta usted satisfecho con el personal que ha sido contratado en su area de
trabajo?; si su respuesta es no, explique porque
a) Si
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b) No

Para la siguiente seccion, le pedimos que marque con una X la respuesta segun

las tres opciones que se presenta:

Generales:
¢,Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?

a) De 2 meses a 1 afio
b) De 1 a 2 afios
c) De 2 a 3 afios
d) De 3 a 5 afios
Puesto que ocupa:
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CUESTIONARIO PARA COLABORADORES INVERSIONES AD

El presente cuestionario tiene como fin conocer la percepcion que Usted tiene
con respecto a los procesos que apoyarian a la gestion de Recursos Humanos

en Inversiones AD.

1.- ¢ Conoce si la empresa para la que Usted trabaja cuenta con una politica de
beneficios?

a) Si

b) No

2.- ¢ Qué beneficios recibe de su empresa?

a) Seguro social b) Vacaciones

c) Alimentacién d) Capacitacion

e) Recargas de celular f) Transporte

g) Teléfono celular h) 13°y 14° mes de
salario

i) otros:

3.- ¢, Recibid algun tipo de capacitacion al momento de su contratacion?
Si
No

Si su respuesta es si, ¢, sobre qué tema fue la capacitacion?

4. ¢ Le ha sido util la capacitacion para el trabajo que esta desempefiando?
a) Si

b) No
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5.- ¢ Cuando fue la ultima vez que recibi6 alguna capacitacion?
a) Menos de seis meses

b) Entre seis meses y un afo

c) De un afo a dos afios

d) De dos afnos a tres afos

e) nunca he recibido

¢, Sobre qué tema fue?

¢ Le ha sido util? Si No

Si su respuesta es si explique la razon:

6.- ¢ Considera que usted reune los requisitos para desempefiarse
adecuadamente en su puesto de trabajo?

a) Si

b) No

7.- ¢, Se encuentra satisfecho con su puesto de trabajo?
a) Si
b) No

8.- ¢, Qué razones lo motivan a quedarse trabajando en Inversiones AD?
a) Necesito un trabajo

b) Capacitacion y planes de desarrollo

c) Me gusta mi trabajo

d) Me gusta trabajar con mi jefe

e) Me gusta trabajar con mis compafieros

9.- ¢ Qué situaciones lo motivarian para querer cambiar de empleo?
a) Salario y beneficios

b) Estudios

c) Ambiente de trabajo

d) Horarios 107



e) Riesgo laboral

10.- ¢ Qué cosas esperaria que la empresa hiciera por su bienestar y estabilidad

de su trabajo?

Generales:
¢ Cuénto tiempo tiene de laborar en la empresa?

a) De 2 meses a 1 afio
b) De 1 a 2 afios
c) De 2 a 3 afios
d) De 3 a5 afios

Puesto que ocupa:
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