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Resumen

La empresa INELEC carece de un departamento de talento humano, lo que ocasiona
dificultades al administrar el personal que labora en la misma. Como objetivo dentro de
la investigacion buscamos desarrollar una propuesta para la implementaciéon de un
departamento de Talento Humano que contribuya a mejorar los procesos en cuanto al
desarrollo y evaluacion del personal.

La metodologia utilizada es un disefio de investigacion tipo mixto, evaluando aspectos
cualitativos y cuantitativos. Para obtener los resultados de la investigacion se realizé
entrevistas, aplicacion de encuestas y analisis de la matriz FODA. Desde un inicio como
resultado 12 de 17 empleados que fueron encuestados expresaron que de manera vaga
conocen cuales son las funciones en su puesto de trabajo, lo que significa que el
proceso de contratacion de personal no esta siguiendo la direccion correcta, por lo que
los empleados desarrollan multiples funciones sin tener conocimiento de la descripcion
de su puesto.

Se realiz6 una propuesta para la implementacion de su mision, vision, valores
empresariales de acuerdo al rubro que se dedica la organizacién, también se disefié un
manual con los pasos a seguir al momento de reclutar y seleccionar personal cuando
existe una plaza vacante, a la vez la estructuracion del departamento de talento
humano, agregandose en el organigrama de la empresa, especificando las funciones
del mismo.

Palabras claves: Personal, reclutamiento, seleccioén, talento humano.
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Abstract

INELEC company does not have a Department of Human Talent, causing difficulties to
manage the personnel that work in the same. Objective within the research we seek to
develop a proposal for the implementation of a Department of human talent that
contributes to improve the processes for the development and evaluation of staff.

The methodology used is a research design mixed type, assessing the qualitative and
guantitative aspects. For the results of the research was carried out interviews,
implementation of surveys and analysis of the SWOT matrix. From the beginning as a
result 12 of 17 employees who were surveyed expressed that vague way they know
what are the functions in your job, which means that the recruitment process are not
following the correct address, so employees develop multiple functions without
knowledge of the description of his position.

A proposal was made to implement its mission, vision and corporate values according to
the category which is dedicated to the Organization, also designed a manual with the
steps to follow when recruiting and selecting staff when there is a vacancy, at the same
time the structuring of the Department of human resources, adding in the organizational
chart of the company specifying the functions of the same.

Key Words: Human talent, recruitment, staff, selection.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

Hoy en dia las empresas se encuentran en la era de los cambios y se ven expuestas a
competir en el mercado, para que estas tengan éxito deben de contar con el personal
adecuado, que apoyen con ideas innovadoras y brinden resultados positivos en cuanto
a las funciones que le sean asignadas, razon por la cual es necesario que en cada
empresa se cuente con un departamento de Talento Humano el cual tiene como funcién
asesorar o dirigir las areas de reclutamiento, seleccion, entrenamiento, remuneracion,

comunicacion, higiene y seguridad laboral.

El contexto de la gestion del talento humano esta conformado por las personas y las
organizaciones. Son éstas quienes pasan gran parte de sus vidas trabajando en las
organizaciones, las cuales dependen del talento humano para operar y alcanzar el

éxito.

Las personas dependen de las organizaciones en la que laboran para alcanzar sus
objetivos personales e individuales. Por otra parte, las organizaciones dependen directa
e irremediablemente de los seres humanos, para operar, producir bienes y servicios,
atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar objetivos generales y
estratégicos. Es seguro que las organizaciones jamas existirian sin el personal que les

dan vida, dinamica, impulso, creatividad y racionalidad.

Es dificil establecer una separacion entre el comportamiento de las personas y el de las
organizaciones. Estas operan a través de las personas, que forman parte de ellas, que

deciden y actian en su nombre, Chiavenato (2008).

Por ello se observa la necesidad de que toda empresa cuente con un departamento que
especificamente se encargue de los procesos para un mejor desarrollo del personal. De
alli surge la necesidad de elaborar una propuesta que permita a Inelec estructurar su
propio departamento de Talento Humano, contribuyendo y beneficiando tanto al

personal que labora en la empresa, por ende a toda la institucién.



1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El departamento de Talento Humano ha ido evolucionando y creciendo a medida pasa
el tiempo, de la misma manera que las empresas lo van haciendo, ya que se encarga
de funciones relevantes como lo es: la seleccion de personal, clima organizacional,
politicas salariales, capacitaciones, seguridad e higiene. Es muy importante el papel
gue juega este departamento en cuanto a la motivacion y el clima laboral que se vive
dentro y fuera de la organizacion.

Inelec, es una empresa que desde que inici6 operaciones ha ido creciendo y
aumentando sus exigencias en cuanto al personal, actualmente carece de un
Departamento de Talento Humano, por lo que se identifican debilidades en los
diferentes procesos que se deben de manejar dentro de la misma, tales como el

proceso de Seleccion de Personal, Clima Organizacional, Capacitacion entre otros.

No cuentan con las herramientas idoneas para la seleccion del personal, no se brinda

capacitacion sistematica y constante.

Inelec (Ingenieria y Proyectos Eléctricos, S. de R.L), se fund6 en abril de 1996 con el
objetivo de satisfacer las necesidades de los servicios de ingenieria eléctrica en todas

sus areas, disefo, consultoria, construccion residencial, comercial e industrial.

En 1999 inici6é la comercializacion de elevadores y escaleras eléctricas de la reconocida
marca Japonesa Mitsubishi. También se encarga de la representacion, distribucion,
instalacion y mantenimiento de los equipos de accesibilidad de la marca de origen
Canadiense Savaria, una de las mas grandes del mundo orientada a hacer mas facil la
movilizacion de personas de la tercera edad o que por alguna razén se desplazan con

dificultad incluyendo las sillas de ruedas motorizadas.



Desde el ano 2006 Inelec representa y distribuye los SISTEMAS DE AIRE
ACONDICIONADO MITSUBISHI, instala y provee repuestos y servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo.

También estd representando una fabrica espafiola de puertas automéaticas corredizas y
semi giratorias para supermercados, centros comerciales y puertas herméticas para

hospitales.

Inelec, cuenta con la siguiente estructura organizacional:

Figura 1 Organigrama de la empresa Inelec

‘ JUNTA DIRECTIVA ’

Oficina Regional
El Salvador
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Nicaragua
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Florencio Barrientos (TGU) Ing. Jorge Leal (SPS) Ing. Marco Tulio Cruz ‘
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Personal Técnico Personal Técnico de
[ ] ’ ] I Supervision de Proyectos
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v

[ Personal Técnico J

[ Personal Técnico ]

Fuente: Empresa Inelec

Este organigrama no cuenta con el puesto de la Gerencia de Talento Humano, por lo
gue quienes se encargan de desarrollar las actividades relacionadas con el recurso

humano en la empresa son el Gerente General y Gerente Administrativo.



1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Toda empresa se enfrenta a retos en su diario acontecer de los cuales depende el éxito
o el fracaso que puedan obtener en la forma que estos sean resueltos.

INELEC es una empresa que carece de un departamento de Talento Humano, por lo
gue presenta cierta dificultad para resolver y atender sus funciones principales como la
contratacion de personal, evaluacion del desempefio, manejo de capacitaciones,

remuneracion, entre otros.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Inelec carece de un departamento de Talento Humano lo que dificulta la efectiva
administracion del personal, interfiriendo en los diferentes procesos que se deben de
realizar en esta area para el beneficio tanto de la empresa como de los empleados.
Esto nos lleva a esta pregunta:

¢, Por qué es necesario estructurar el departamento de Talento Humano en la empresa
INELEC?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

A continuacion se formulan las preguntas de investigacion para este proyecto:

¢,Cudl es el beneficio de estructurar el departamento de Talento Humano?

¢, Qué factores se deben tomar en cuenta para desarrollar el departamento de Talento
Humano?

¢, Qué dificultades ha enfrentado Inelec por carecer de un departamento de Talento
Humano?

¢, Qué actividades del area de Talento Humano se han realizado dentro de la empresa

Inelec?



1.4 OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al fortalecimiento de la empresa Inelec, mediante el desarrollo de una
propuesta para la estructuracion del departamento de talento humano en el afio 2014,

gue les permita mejorar los procesos en el desarrollo y desempefio del personal.

1.4.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

1. Conocer la situacion actual en INELEC a través de la realizacion de un
diagnostico organizacional.

2. Analizar la importancia de seguir los procesos de reclutamiento y seleccién de
personal.

3. Definir el proceso que debe seguirse al momento de reclutar y seleccionar
personal.

4. Proponer la implementacion del departamento de Talento Humano en la empresa

Inelec.

1.5 HIPOTESIS Y/O VARIABLES DE INVESTIGACION

1.5.1 HIPOTESIS
La estructuracion de un departamento de Talento Humano dentro de toda organizacion

permitira mejor desempefio en el trabajo.

1.5.2 VARIABLES DE INVESTIGACION

VARIABLE DEPENDIENTE

Talento humano



VARIABLES INDEPENDIENTES
Reclutamiento

Seleccion

Evaluacion del desempefio
Capacitacion

Higiene y seguridad

Evaluacion del
Reclutamiento desempefio

Departamento de
Talento Humano

Higieney
Capacitacion Seguridad

Figura 2 Variables de investigacion
Fuente: (Chiavenato ,2008)



Tabla 1. Variables de investigacion

Variable Definicién Conceptual Unidad de andlisis Indicador
y medicién
Reclutamiento Se define como el proceso de | Curriculum vitae u | Cantidad de
atraer individuos oportunamente | hojas de vida candidatos
en suficiente nimero y con los potenciales
debidos atributos y estimularlos
para que soliciten empleo en la
organizacion.
Seleccion La seleccion busca, de entre los | 1- Entrevista Cantidad de
diversos candidatos, a quienes | de seleccion candidatos
sean mas adecuados para los | 2- Pruebas de | seleccionados
puestos que existen en la | conocimiento o de
organizacion capacidad
3- Pruebas
psicolégicas
4- Pruebas de
personalidad
5- Técnicas de
simulacion
Evaluacién del | Es un proceso sistematico y | Evaluaciones Eficacia y eficiencia en
desemperio periddico que sirve para realizadas los empleados

estimar cuantitativa y
cualitativamente el grado de
eficacia y eficiencia de las
personas en el desempefio de
sus puestos de trabajo,
mostrandoles sus puntos
fuertes y débiles con el fin de
ayudarles a mejorar.

Capacitacion Proceso mediante el cual se | Capacitaciones de | Cronograma de
prepara a la persona para que | acuerdo a las | actividades
desempefie con excelencia las | necesidades
tareas especificas del puesto
que ocupa.

Higiene y seguridad | Condiciones ambientales del | Plan de prevencion | Porcentaje de

trabajo que garantizan la salud
fisica y mental y las condiciones
de salud y bienestar de las
personas.

para la higiene y
seguridad laboral

accidentes laborales




1.6 JUSTIFICACION

El departamento de recursos humanos inicié con la realizacion de trabajos de caracter
administrativos, tales como la seleccion y contratacion de personal, pago de némina,
tramites del seguro social.

Este departamento era parte del area administrativa, algo que sigue siendo comun en
las pequefias empresas.

En la actualidad las organizaciones buscan tener éxito independientemente del rubro al
gue se dediquen y esto es posible cuando se cuenta con el Talento Humano calificado,
de esta manera toda empresa puede competir en el mercado porque estan seguros y
claros que los colaboradores con los que cuentan estan comprometidos con la
organizacion y esta con ellos.

Es por esta razon que es importante el contar con un Departamento de Talento
Humano ya que sin este, es claro que hay deficiencias dentro de la organizacién, no se
aprovecha al maximo el talento humano que esta dentro de la misma, al contar con esta
area se podra notar que la empresa va operar de una manera mas eficiente y podra
brindar un mejor servicio a sus clientes.

Cuando una empresa crece surge la necesidad de crear este departamento que no solo
tenga las funciones administrativas, sino también que tenga que ver con aspectos
relacionados con la organizacion de recursos humanos. El departamento de talento
humano debe tomar en cuenta dos factores importantes: el tamafio y la actividad a la
gue se dedica la empresa. De acuerdo a lo anterior creemos relevante la Estructuracion
de un Departamento de Talento Humano, porque beneficiara a los colaboradores
dandoles la importancia que merecen dentro de la empresa, y a la vez se reducirian los
costos que implican por deficiencias en el personal, asegurando que se cuente con

suficiente personal, el mas capacitado y motivado en su puesto.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 RECURSOS HUMANOS

Es la disciplina que estudia las relaciones de las personas en las organizaciones, la
relacibn mutua entre personas y organizaciones, las causas y consecuencias de los

cambios en ese ambito y la relacion con la sociedad (maristany, 2000:1)

Es conocido que el departamento de Recursos Humanos se encarga del reclutamiento
y seleccion de personal, contratacion, capacitacion y administracion del talento humano
en la empresa.

Todo departamento que se encarga directamente del trabajo con el personal que labora
dentro de la instituciébn debe manejar y tener conocimiento acerca de la comunicacion,
liderazgo, trabajo en equipo, negociacion y cultura organizacional.

Aspectos de relevancia cuando el trabajo es directamente con seres humanos, por ser
seres integrales, con necesidades que deben suplirse diariamente para un mejor

desempeiio de sus labores.

Seleccion y

== Administracionde
formacion de

e personal

Recursos
humanos

Relaciones Desarrollo de

Iaborales personas

Figura 3 Estructura del Departamento de Talento Humano



2.2 IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

De acuerdo a Ruth Mayhew, D. M. (s.f.). Se encuentra lo siguiente:
Los recursos humanos juegan un papel esencial en el desarrollo de la estrategia de la
empresa asi como en el manejo de las actividades centradas en el personal de una

organizacion.

2.2.1 VALORAR EL CAPITAL HUMANO

Tener un departamento de recursos humanos interno es importante. Un grupo de
expertos puede aumentar la comprension de cuan importante es el capital humano en
la linea de flotacion de la compafia. Para pequefios negocios, en particular, el capital
humano es critico porque muchas firmas pequefias tienen empleados que realizan
tareas cruzadas. Con una pequefia fuerza de trabajo, si sélo se va una persona, deja a
la empresa con un gran agujero que llenar y una amenaza potencial para su

rentabilidad.

2.2.2 CONTROL DEL PRESUPUESTO

Los recursos humanos frenan demasiados gastos a través del desarrollo de métodos
para limitar los costos del manejo de la fuerza de trabajo, lo que incluye mejores tasas
de negociacion para beneficios como para cubrir el seguro de salud. Ademas, los
recursos humanos aseguran el establecimiento realista y competitivo de los salarios
basandose en estudios del mercado de trabajo, tendencias de empleo y andlisis de
salarios basandose en las funciones de trabajo. Como los pequefios negocios tienen

presupuestos ajustados, esta funcion de los recursos humanos es especialmente Uutil.

2.2.3 RESOLUCION DE CONFLICTOS

Los conflictos en el lugar de trabajo son inevitables, dada la diversidad de
personalidad, los estilos de trabajo, los antecedentes y los niveles de experiencia entre

los empleados. Un jefe de recursos humanos o0 una persona especialmente entrenada
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para lidiar con las relaciones de los empleados puede identificar y resolver el problema
entre dos empleados o entre un jefe y su empleado y restaurar las relaciones de trabajo

positivas.

2.2.4 ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

Los recursos humanos dirigen las necesidades de asesoramiento para la mano de obra
actual de la organizacion para determinar el tipo de entrenamientos y el desarrollo de
los empleados necesario para mejorar habilidades y cualificaciones. Las compafiias en
el comienzo de sus fases de crecimiento pueden beneficiarse identificando las
necesidades de entrenamiento para el personal existente. Es mucho menos caro que el
costo de contratar personal adicional o candidatos mas calificados. Ademas, es una
estrategia que puede reducir el volumen de ventas y mejorar la retencion de los

empleados.

2.2.5 SATISFACCION DE LOS EMPLEADOS

Los especialistas de recursos humanos suelen ser cargados con la responsabilidad de
determinar el nivel de satisfaccion de los empleados (a menudo una medida ambigua).
Con encuestas para los empleados bien disefiadas, grupos de enfoque y una estrategia
de entrevistas, los recursos humanos determinan lo que provoca la insatisfaccion de los

empleados y mejora esos puntos para motivar a los trabajadores.

2.2.6 AHORRO DE COSTOS

El costo de alquilar trabajadores nuevos o reemplazarlos, incluyendo entrenamiento y el
tiempo de adecuacion, puede ser exorbitante para los empleadores, especialmente en
pequefios negocios. Con un buen proceso de reclutamiento y seleccion, el
departamento de recursos humanos puede minimizar gastos en anuncios ofreciendo
puestos de trabajo, en entrenar nuevos empleados y en reclutar nuevos trabajadores en

planes de beneficios.
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2.2.7 MEJORA DEL RENDIMIENTO

Los recursos humanos desarrollan sistemas de manejo de la actuacion. Sin una
persona de recursos humanos que construya un plan que mida la actuacion, los
trabajadores pueden tener puestos que no son adecuados para sus habilidades y
experiencia. Ademas, los trabajadores cuyas actuaciones caen por debajo de las
expectativas del empleador pueden continuar en el puesto, creando una pérdida de

dinero.

2.2.8 MANTENIMIENTO DEL NEGOCIO

A través de sucesivas planificaciones desarrolladas por los recursos humanos, la
compafia identifica empleados con las capacidades requeridas para pasar
eventualmente a roles de liderazgo con la compafiia. Esto es una funcidon importante ya

gue puede garantizar la estabilidad de la organizacion y el éxito futuro.

2.2.9 IMAGEN CORPORATIVA

Los negocios quieren ser conocidos como "empleador de eleccion”. Los empleadores
de eleccion son compairiias que reciben el reconocimiento por la forma en la que tratan
a los empleados; son las compafias para las que la gente quiere trabajar. Convertirte
en uno de estos empleadores significa que recursos humanos equilibra el reclutamiento
de la mayoria de los solicitantes cualificados, eligiendo los candidatos mas adecuados y

reteniendo a los trabajadores mas talentosos.

2.2.10 PRINCIPIOS INALTERABLES

Los recursos humanos aseguran que los trabajadores cumplen los principios de
negocios Y la filosofia de la compafia. Desde la perspectiva de un pequefio negocio,
crear un entorno de trabajo cohesivo es imperativo. La primera oportunidad que

recursos humanos tiene de cumplir esto es a través de decisiones de contratacion que
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identifica tratos profesionales deseables, asi como programas de orientacion y de

captacion. (Ruth Mayhew)

Los seres humanos solemos ser muy complicados, es muy dificil separar el
comportamiento de las personas del de las organizaciones.

Las organizaciones no son nada sin la gran labor que es realizada por las personas que
la conforman, es por ellos que es vital que exista en toda empresa un departamento
gue de valor e importancia a quienes realizan esfuerzos insuperables.

El trabajo requiere de ciertos sacrificios y las personas invierten una gran cantidad de
su tiempo para el éxito profesional y personal.

Las personas dependen de las organizaciones en las que trabajan para alcanzar sus
logros, pero de igual manera las organizaciones también dependen, directa e
indirectamente de las personas para lograr y alcanzar sus objetivos. Es un hecho que

las organizaciones no existirian sin las personas que estan en ella.

2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2.3.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

De acuerdo a Chiavenato (2008) el reclutamiento se define como el proceso de atraer
individuos oportunamente en suficiente niamero y con los debidos atributos y
estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion.

Igualmente, puede ser definido como el proceso de identificar y atraer a la organizacion
a solicitantes capacitados e idoneos.

Es importante sefialar que los planes de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
evaluacion deben reflejar como meta el promover y seleccionar a los colaboradores de
la empresa lo cual incluye la elaboracion de politica de la empresa, los planes de los
recursos humanos y la practica de reclutamiento.

Esta fase representa la primera dentro del proceso para optar a un empleo, la meta es

atraer a los candidatos para que sean evaluados para lograr una posible contratacion.
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¢,Cual es la importancia del reclutamiento?

1. Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores
candidatos se presentaran para el proceso selectivo.

2. Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para
atraer buenos candidatos depende de la reputacion de la empresa, el atractivo
de su ubicacion, el tipo de trabajo que ofrece, etc...

3. Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no

habria candidatos a ocupar las vacantes existentes en la empresa.

2.3.2 SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar a la
organizacion a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas
deseadas, esta busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion, segun Chiavenato (2008).

La finalidad de la seleccion de personal es escoger a los candidatos mas adecuados
para el cargo de la empresa, cumple su finalidad cuando coloca en los cargos de la
empresa a los ocupantes adecuados a sus necesidades y que pueden, a medida que
adquieren mayores conocimientos y habilidades, ser promovidos a cargos mas

elevados que exigen mayores conocimientos y habilidades.

En el texto Gestion del Talento Humano, Chiavenato (2008) expone cinco categorias de

técnicas de seleccion de personal:

1- Entrevista de seleccion

2- Pruebas de conocimiento o de capacidad
3- Pruebas psicolégicas

4- Pruebas de personalidad

5- Técnicas de simulacion

Se resume que el proceso de seleccion esta guiado por varias etapas, la evaluacién de

los resultados de seleccidn define los beneficios que se ofreceran.
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De las técnicas mencionadas para la seleccién de personal en Inelec Unicamente
utilizan la entrevista para la seleccién, la que es realizada por el gerente administrativo

0 en ciertas ocasiones por la persona que se desempefia como jefe inmediato.

2.3.3 EVALUACION DEL DESEMPENO Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto basico de la gestion de
recursos humanos en las organizaciones. La evaluacion del desempefio constituye una
funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda organizacion
moderna. Al evaluar el desempefio la organizacion obtiene informacion para la toma de
decisiones: Si el desempefio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones
correctivas; si el desempefio es satisfactorio, debe ser alentado.

Contar con un sistema formal de evaluacion de desempefio permite a la gestion de

recursos humanos evaluar sus procedimientos.

PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempeiio debe estar fundamentada en una serie de principios
basicos que orienten su desarrollo. Estos son:
1. La evaluacion del desempefio debe estar unida al desarrollo de las personas en
la empresa.
2. Los estandares de la evaluacion del desempeiio deben estar fundamentados en
informacion relevante del puesto de trabajo.
3. Deben definirse claramente los objetivos del sistema de evaluacion del
desempefio
4. El sistema de evaluacion del desempefio requiere el compromiso y participacion
activa de todos los trabajadores
5. El papel de juez del supervisor-evaluador debe considerarse la base para

aconsejar mejoras.
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METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Diversos autores coinciden en cuanto a sefalar los objetivos de cualquier programa de
evaluacion del desempefio. Entre estos, pueden mencionarse los siguientes: Adecuar el
trabajador al cargo; distribuir incentivos salariales; permitir el mejoramiento de las
relaciones empresa-empleado; establecer controles sobre la conducta de las personas
0 provocar cambios en su conducta; detectar necesidades de adiestramiento; tomar
decisiones de despido; manejar la politica de sueldos y salarios. Sin embargo, las
organizaciones tradicionalmente han utilizado estos procesos, casi exclusivamente,
para tomar decisiones relativas a premios y sanciones para el recurso humano.

Los resultados de las evaluaciones del desempefio constituyen el termometro de las

condiciones humanas de la organizacion. (Urdaneta, 2000)

Cuando hablamos de evaluacion debemos considerar:

¢ Por qué se evalua?

¢, Qué debe evaluarse?

¢, Como debe evaluarse?

¢,Quién debe evaluar?

¢, Cuando debe evaluarse?

¢, Como comunicar los resultados de la evaluacion?

La evaluacion debe basarse en el puesto que es ocupado por la persona a quien se

evaluara y en las competencias que esta aporta a la organizacion.

2.3.4 RECOMPENSAR A LAS PERSONAS

Al hablar de Compensaciones se incluyen los siguientes términos: salarios, jornales,
sueldos, viaticos, beneficios (servicio de comedor, planes de retiro privados, etc.) e
incentivos (premios, gratificaciones, etc.)

La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los empleados
reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite, a la empresa, atraer y
retener los recursos humanos que necesita, y al empleado, satisfacer sus necesidades

materiales, de seguridad y de ego o estatus”.
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Es decir, todos aquellos pagos, en metalico o en especie, con que la organizacion
retribuye a quienes en ella trabajan.

Los principales objetivos de las compensaciones empresariales deben dirigirse a:

» Adquisicidn de personal calificado. Las compensaciones deben ser suficientemente
altas para atraer solicitantes.

* Retener empleados actuales. Cuando los niveles de compensacion no son
competitivos, la tasa de rotacion aumenta.

» Garantizar la igualdad. La igualdad interna se refiere a que el pago guarde relacion
con el valor relativo de los puestos; la igualdad externa significa compensaciones
analogas a las de otras organizaciones.

+ Alentar el desempefio adecuado. El pago debe reforzar el cumplimiento adecuado de
las responsabilidades.

» Controlar costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que la
organizacion obtenga y retenga el personal adecuado a los mas bajos costos.

» Cumplir con las disposiciones legales.

» Mejorar la eficiencia administrativa. Al cumplir con los otros objetivos, el departamento

de personal alcanza su eficiencia administrativa.

NORMAS PARA UNA EFECTIVA Y OPORTUNA ADMINISTRACION DE LAS
REMUNERACIONES

Las remuneraciones o compensaciones deben fijarse y asignarse de acuerdo con:

El puesto de trabajo: es importante tener en cuenta su complejidad, qué, cémo y por
gué se hace.

La persona que lo desempefia: se consideran basicamente los niveles de rendimiento o
aportes del empleado o grupo de empleados, por lo general se toma en cuenta el
tiempo y la experiencia que éste ha tenido en el cargo, nivel de conocimiento y
habilidades relacionadas con el trabajo.

Los factores externos a la empresa: se debe estudiar el mercado de la mano de obra,
igualmente otros factores como el sector gubernamental a través de la fijacién del

salario minimo y subsidios legales.
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INCENTIVOS Y PARTICIPACION EN LAS UTILIDADES

La llegada de las empresas a la estructuracion de programas o planes de incentivos es
reciente como fruto de una toma de conciencia de la responsabilidad social de la
empresa e impulsadas por una serie de factores, tales como, actitud del empleado en
cuanto a los beneficios, exigencias sindicales, legislacion laboral y seguridad social,
competencia entre las empresas para mantener o atraer recursos humanos, contrastes
salariales generados indirectamente con el mercado mediante la competencia entre
precios de productos y servicios.

Los incentivos y la participacion en las utlidades constituyen enfoques de
compensacion que impulsan logros especificos. Los incentivos establecen estimulos
basados en el desempefio y no en la antigtiedad o en las horas que se haya laborado.
Con mas frecuencia, se conceden sobre bases individuales.

La participacion en las utilidades establece una relacion entre el mejor desempefio de la
organizacion y una distribucion de los beneficios de ese mejor desempefio entre los
trabajadores. Por lo comun, se aplica a un grupo o a todos los empleados, y no se

aplica sobre bases individuales. (Recursos Humanos, 2007).

Vemos entonces el sistema de compensacion como uno de los factores de motivacion
para el ser humano.

La motivacion es lo que activa el comportamiento; es el “"resorte”” disparador de la
accion. (Bustillo, 2006).

2.3.5 CAPACITACION DE PERSONAL

El proceso de capacitacion es la preparacion que las personas reciben. Es una
actividad que debe ser sisteméatica, bien planificada, cuyo objetivo central es la de
preparar, y desarrollar de manera integral al personal que labora en la organizacion.

La entrega de conocimientos, el desarrollo de habilidades y actitudes es una
oportunidad que permite el mayor desempefio por parte de los trabajadores en su

puesto.
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De acuerdo a (Rodriguez, s.f.) Encontramos lo siguiente en cuanto a los beneficios de
la capacitacion:

Beneficios para la organizacion:

. Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

. Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

. Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
. Mejora la relacion jefes-subordinados.

. Es un auxiliar para la comprension y adopcion de politicas.
. Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
. Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.

. Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

. Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

. Ayuda a mantener bajos los costos.

. Elimina los costos de recurrir a consultores externos.

Beneficios para el trabajador que repercuten favorablemente en la organizacion:

. Ayuda a la persona en la solucion de problemas y en la toma de decisiones.
. Aumenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

. Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

. Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

. Permite el logro de metas individuales.

. Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

2.3.6 SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

La seguridad e higiene es un area que asegura la disponibilidad y la aptitud en la fuerza
de trabajo.

La higiene y seguridad son dos actividades muy relacionadas entre si, que garantizan
las condiciones personales y materiales en el lugar de trabajo.

La salud y la seguridad del personal es una de las bases para asegurar que la fuerza

laboral sea la adecuada.
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Para que una organizacion alcance sus objetivos debe contar con un plan de higiene y
seguridad, que establezca métodos de prevencién para las condiciones ideales en el

lugar de trabajo.

HIGIENE DEL TRABAJO

Al hablar de higiene en el trabajo se hace referencia a las normas y procedimientos que
protegen la integridad fisica y mental del empleado, preservando su salud.

Asimismo, es importante monitorear las condiciones generales de salud respecto a
sanidad, mantenimiento, limpieza, ventilacién, suministro de agua, control de plagas y

manejo de alimentos. (George Bohlander S. S., 2001)

Un plan de higiene debe contener lo siguiente:
e Servicios meédicos
e Prevencion de riesgos

e Programas informativos

SEGURIDAD DEL TRABAJO

El conjunto de medidas que son utilizadas para la prevencion de accidentes, que
ayudan a eliminar las condiciones inseguras en el ambiente se le llama seguridad en el
trabajo.

Se ha visto que la ley exige que las empresas den condiciones laborales adecuadas a
sus empleados. Para lograr este objetivo, las empresas deben de tener un programa de
seguridad formal y, de manera tipica, el departamento de recursos humanos es

responsable de aplicarlo. (George Bohlander S. S., 2001)

Los reglamentos de seguridad deben de comunicarse a traves de los supervisores,
boletines informativos, manuales de seguridad.
Dentro de las reglas de seguridad podemos mencionar:

e Utilizar instrumentos y herramientas apropiadas
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e Sequir los procedimientos indicados
e Cumplir con los procedimientos al momento de que suceda algun accidente
e Utiilizar las ropa y el equipo adecuado

e Ser cuidadoso con los juegos durante la jornada de trabajo

ERGONOMIA

Ergonomia significa el estudio de las demandas fisicas del trabajo, tales como alcanzar,
estirar, levantar y cargar y tiene relacion estrecha con el campo de fisiologia del
deporte, segun Landy (2005).

Al hablar de ergonomia en el ambito laboral, se da prioridad al estudio de las lesiones
en la espalda, extremidades, conocidas como lesiones muscoesqueleticas.

La ergonomia plantea los metodos que deben utilizarce en todo espacio de trabajo para
lograr la comodidad y seguridad del empleado, evitando de esta manera que ocurran

incidentes que dificulten el proceso normal de las actividades a realizar.

CAUSAS — FACTORES HUMANOS Y TECNICOS SEGUN BIRD

A. CAUSAS HUMANAS B. CAUSAS TECNICAS
A.1 Causas basicas. Factores personales B.7 Causas basicas. Factores del puesto de

1.Falta de conocimiento y/o habilidades trabajo

2. Motivacién inadecuada por: 1. Procedimiento de trabajo inadecuados
a) Ahorrar tiempo o esfuerzo 2. Disefio y mantenimiento inadecuados
b) Evitar Incomodidades 3. Procedimientos inadecuados en las
c) Atraer Ja Atencidn compras de suministros
d) Afirmar la independencia 4. Desgastes por el uso normal
e) Obtener la aprobacion de los demas 5. Usos anormales

f) Expresar hostilidad

3. Problemas somaticos y mentales B.2 Causas inmediatas. Condiciones
peligrosas

A.2 Causas inmediatas. Actos inseguros. 1. Guardas y dispositivos de seguridad
1. Trabajar sin autorizacion inadecuados
2. Trabajar sin seguridad 2. Sistemas de sefalizacion y de alarma
3. Trabajar a velocidades peligrosas inadecuados
4. No sefialar o comunicar riesgos 3. Riesgos de incendios y explosiones
5. Neutralizar dispositivos de seguridad 4. Riesgos de movimientos inadecuados
6. Utilizar equipos de forma insegura 5. Orden y limpieza defectuosos
7. Utilizar equipos defectuosos 6. Riesgos de proyecciones
8. Adoptar posturas inseguras 7. Falta de espacio. Hacinamiento
9. Poner en marcha equipos peligrosos 8. Condiciones atmosféricas peligrosas
10. Utilizar equipos peligrosos 9 Depédsitos v almacenamientos
11. Bromear trabajar sin atencion peligrosos
12. No usar las protecciones personales 10. Defectos de equipos inseguros

11. Ruido e iluminacion inadecuada
12. Ropa de trabajo peligrosas

Tabla 2 Guia para ley de higiene y seguridad
Fuente (Bird, 1971)
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El departamento de talento humano debe velar por los procedimientos concernientes al
personal desde el momento de la planeacion, organizacion, desarrollo, coordinaciéon y
control de las estrategias que promueven el desempefio eficiente de las personas,
trabajando para lograr los objetivos; enfocandose en mantener a las personas dentro de

la organizacion motivadas, con una actitud positiva para dar lo mejor de si.

Figura 4 Procesos de Recursos Humanos

2.4 TENDENCIAS EN EL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

El area de talento humano es ahora una de las areas mas relevantes dentro de toda
organizacion.

Hemos mencionado anteriormente todo lo que tiene que ver con este departamento y
todo gira en torno al personal, quienes son los que diariamente dan vida a las
organizaciones, es por ello que este departamento debe encontrarse en constante
actualizacion e ir supliendo las necesidades que con las nuevas exigencias se estan

enfrentando hoy en dia.
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Jerico (2010) en su articulo las 10 tendencias para recursos humanos en 2010 habla de
lo siguiente:

1. Liderazgo 2.0: Se comenzard a abrir paso un nuevo modelo de direccion de personas
mas abierto y cercano. Todo ello sera gracias al impacto de la Era de la Colaboracion,
la tecnologia 2.0, los nuevos modelos de creacion de valor y los nativos digitales, lo que
ofrecera nuevas oportunidades de negocio. Y lo mas interesante, este reto no se
lograra con tecnologia, sino por una manera diferente de gestionar a las personas. El
desafio conlleva un tipo de liderazgo mas colaborativo, transparente, abierto y cercano.

2. Gestion del cambio y de la transformacion: Muchas compafiias se estan embarcando
en cambios profundos y requerirdn revisiones culturales por varios motivos: se
embarquen en el mundo 2.0., tendran que seguir ajustando plantillas o estén en

reanimacion de compafias que ha sufrido en el 2009.

3. Gestion del No Miedo y de las emociones: La crisis esta haciendo mella en el animo
de mucha gente y sera un reto gestionarlas para no perder la ilusion.
Desgraciadamente, el miedo se ha acentuado con la crisis y muchos directivos que
abogaban por el talento, estan utilizando métodos bien poco talentosos. Y ello, una vez
mas, es incompatible con la creatividad y con los estados de animo que ayudan a que

los profesionales den lo mejor de si mismos.

4. Mentoring: Debido a la necesidad de desarrollar a las personas a través de
referentes dentro de la empresa. En la medida en que muchas situaciones estan siendo
muy dificiles de gestionar para los jovenes, algunas comparfias estan emprendiendo
programas de desarrollo del talento a través de profesionales mas experimentados o

mentores.
5. “InFormal Learning”: Nuevos modelos de formacién y desarrollo aprovechando el uso

de las nuevas tecnologias y de las redes. Una de las dificultades del elearning era el

uso de Internet por parte de los propios interesados. Ahora, este problema ha cambiado
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y tenemos el desafio de poner los medios para que los propios profesionales se

desarrollen en sus puestos de trabajo contando con herramientas colaborativas.

6. Cliente y marketing: Las areas de recursos humanos se deberan orientar cada vez
mas a los clientes externos e internos e, incluso, incorporar conocimientos de marketing

en su gestion interna.

7. Comunicacion 2.0: Las redes sociales seran mas relevantes en la comunicaciéon de
las empresas. Algunas empresas innovadoras estan sustituyendo las Intranets por este

tipo de herramientas.

8. Fronteras liquidas: Las divisiones entre areas se diluirAn mas gracias a la tecnologia
y a la necesidad de trabajar en equipo. En la medida en que la complejidad esta siendo
mayor, los departamentos estancos tienen menos futuro. La descripcion de funciones
pura no tiene mucho sentido a lo largo del tiempo porque éstas iran cambiando cada

vez mas rapidamente.

9. Sueldo variable: El porcentaje variable sobre la retribucion total en funcion de
cumplimiento de objetivos puede ganar importancia en las nuevas incorporaciones o

renegociaciones de contratos, en especial, en épocas de crisis como la actual

10. Conciliacion vida personal-profesional: Una solucion que gana fuerza como
herramienta de motivacion, a falta de incentivos econémicos, es el salario emocional y

en especial, la conciliacion de la vida personal con la profesional.

El departamento de talento humano esta significando para las empresas el desarrollo
de estrategias que les permitirdn alcanzar los objetivos deseados, haciendo frente a los
desafios que se presentan a nivel mundial. Este tiene un gran reto por enfrente,
sensibilizar y gestionar las condiciones que logren que el personal se sienta en un

ambiente de trabajo sumamente agradable hasta lograr la comunicacion y el trabajo en
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equipo, para ello deben tomar en cuenta las tendencias actuales para la estructura y

funcionamiento del departamento de talento humano.

2.5 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Son las personas quienes juegan el papel principal en la organizacion, de alli nace la
necesidad de que las empresas les presten y brinden la atencion necesaria al personal

que labora dentro de la organizacion.

Chiavenato (2008) en su texto Gestion del talento humano menciona que los objetivos
ARH son multiples; ésta debe, entre otras cosas, contribuir a la eficacia de la
organizacion:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
Proporcionar competitividad a la organizacion.
Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.
Aumentar la actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
Administrar e impulsar el cambio.

Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

© N o g s~ w D

Construir la mejor empresa y el mejor equipo.

Las personas pueden aumentar o disminuir las areas fuertes como las débiles en las
empresas, depende esto de como estan siendo tratadas. Pueden ser canal para el éxito
o el fracaso. Para que la empresa alcance sus objetivos es necesario que las personas
sean tratadas como elementos basicos, que ayudan a la eficacia en su puesto de

trabajo.
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2.6 ADMINISTRACION DE LOS TALENTOS HUMANOS Y DEL CAPITAL
INTELECTUAL

En la era del conocimiento, en la que ya estamos aprendiendo a vivir, los cambios que
ocurren en las empresas no son solo estructurales. Son, sobre todo, cambios culturales
y conductuales que transforman el papel de las personas que participan en ella.
Chiavenato (2008).

Existe ahora una nueva orientacion en el area de RH, tanto en aspectos
organizacionales, culturales, como en las nuevas exigencias que se plantean en esta

nueva era sino, en la funcion que ejercen las personas que forman este departamento.

Antes Ahora

s Concentracion en la funcion de RH e Apoyo en el negocio medular del area
* Especializacion de las funciones ¢ Gerencia de procesos
* Varios niveles jerarquicos e Aplanamiento y downsizing
e Introversion y aislamiento e Benchmarking y extroversion
* Rutina operacional y burocratica ¢ Consultoria y vision estratégica
e Preservacion de la cultura * Innovacién y cambio cultural

organizacional ¢ Enfasis en los objetivos y resultados
¢ Enfasis enlos medios y procedimientos ¢ Busqueda de la eficacia organizacional
¢ Busqueda de la eficiencia interma e Vision orientada hacia el futuro y el
e Vision orientada hacia el presente y el destino de la empresa

pasado e Asesorar |la gestion con personas
e Administracion de recursos humanos e Colaboracion entre los gerente vy
e Hacer todo de manera aislada- equipos

individualismo e Enfasis en la libetad y en Ia
o Enfasis en los controles operacionales participacion

Tabla 3 Las nuevas caracteristicas de la ARH
Fuente (Chiavenato, 2008)

La ARH es una de las areas que esta siendo afectada por los cambios que estan
ocurriendo en el mundo actualmente.

Nos encontramos en la época de la gestién del talento humano. Actualmente para las
empresas la preocupacion principal esta siendo las personas, los clientes y los
resultados que se obtienen de la relacién entre ambos.

Los cambios en el area de recursos humanos cada vez estan siendo mas intensos,

dando mayor relevancia al personal.
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2.7 CULTURA ORGANIZACIONAL

De acuerdo a Robbins (2004) la cultura organizacional es un sistema de significados
compartidos por los miembros de una organizacion, que la distinguen de otras.

Entonces podemos decir que la cultura organizacional es el conjunto de caracteristicas,
valores, filosofia, principios que se rigen dentro de una organizacion, y que los distingue

de cualquier otra empresa.

En libro comportamiento organizacional (Robbins S. P., 2004) se enumeran sietes
caracteristicas de la cultura en una organizacion:
1. Innovacion y correr riesgos. Alentar a los empleados para ser innovadores.
2. Minuciosidad. Lo que se espera que muestren los empleados con exactitud.
3. Orientacion a los resultados. Enfocarse mas en resultados que en los
procedimientos.
4. Orientacidén a las personas. Tomar en cuenta los resultados obtenidos por las
personas.
5. Orientacion a los equipos. Trabajo de equipo menos individualismo.
6. Agresividad. Lograr competitividad

7. Estabilidad. Mantenerse en el mismo estado, en lugar de crecer.

Al analizar cada una de las caracteristicas mencionadas anteriormente se puede

conocer como es la cultura que predomina dentro de la organizacion.

2.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El propésito de una estructura organizacional es definir las guias, parametros y el

procedimiento necesario para un grupo para alcanzar un objetivo principal.

La estructura organizacional es la distribucion formal de los puestos de una
organizacion. Esta estructura, la cual puede mostrarse visualmente en un organigrama,

también muchos propdésitos. (Robbins, 2010)
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# Dividir al trabajo a realizarse on tareas especificas y departamentos.

* Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
# Coordinar diversas tareas organizacionales.

* Agrupar puestos en unidades.

* Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.

* Establacar lineas formales de autoridad.

= Asignar y utilizar recursos de la organizacidn.

Tabla 4 Propdésitos de organizar
Fuente (Robbins, 2010)

La estructura organizacional implica como un negocio organiza categoriza y delega
tareas para alcanzar un objetivo en particular. Determinando como un negocio esta
yendo para tomar decisiones y como esas decisiones son implementadas es el

propoésito y la esencia de la estructura organizacional.

CADENA DE MANDO

La cadena de mando es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos
de la organizacion hacia los mas bajos, lo cual especifica quién le reporta a quien. Para
entender la cadena de mando, debe entender otros tres conceptos: autoridad,

responsabilidad y unidad de mando.

La autoridad: se refiere a los derechos inherentes a una posicion gerencial para decirle

a la gente qué hacer y esperar que lo haga.

Responsabilidad: Obligacion o expectativa de desempefio para realizar cualquier tarea

asignada.

Unidad de mando: establece que una persona debe reportarle sélo a un gerente.

ESTRUCTURA DE LINEA VS. ESTRUCTURA DE STAFF

Una estructura organizacional puede adoptar una estructura de linea o de staff o

ambas. Una estructura de linea identifica las actividades que son responsables por el
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objetivo principal de la organizacién. Una estructura de staff es el soporte o la red de
asistencia a la linea en sus objetivos.

DEPARTAMENTALIZACION

Es resultado de las decisiones que toman los gerentes en cuanto a qué actividades
laborales, una vez que han sido divididas en tareas, se pueden relacionar en grupos
‘parecidos”. Como puede suponer, existen muchas variedades de trabajos y
departamentos en las organizaciones y los trabajos y departamentos de una
organizacion seran diferentes que los de otras. (Stoner, 1996)

Cinco formas comunes de departamentalizacion

Dapartamentalizacion funcional - Agrupa los puastos de acuerdo con las funciones

Gerente de planta |
s —
| I |
Gerante, Gerenta, Gerents, Gerante, Gerants,
Inganiaria Contabilidad Manufactura | Recursos Humanos Compras

+ FEficiencia a partir de agrupar espacialidades similares y parsonas con habilidades,
CONOCimigntos v orientaciones comunes

+ Coordinacion dantro del drea funcional

+ Alta ezpacializacion

- Mela comunicacian entre éreas funcionalas
Vision limitada de los objetivos organizacionales

Figura 5 Departamentalizacién Funcional
Fuente (Robbins, 2010)
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Departamentalizacion geografica - Agrupa los puestos de acuerdo con la regidn geografica

Vicepresidents
de Ventas

| | | |
Director de Ventas = Director de Ventas,  Director de Ventas, Director de Ventas,
Regidn Occidental Regidn Sur Regidn Central Raegidn Oriental

+  Mayor eficiencia v aficacia en el mangjo de problemas espacificos regionales
+ Gatisface de mejor manera las necesidadas de mercados gaogrificos dnicos

Duplicacion de funciones . o
Sensacidn da aislamiento de otras draas organizacionales

Figura 6 Departamentalizacién Geografica

Fuente (Robbins, 2010)

Departamentalizacién por productos - Agrupa puestos por lineas de productos

Fuente: Bombardier Annual Report.

Bombardier, Ltd. I

I
Sector de transito
masivo

I
Sactor de wvehiculos
utilitarios y recreativos

|
Sector de productos
ferroviarios

Diwizidn de tréansito Bombardier-Rotax

miasivo

(Viena)

!
Divisidn de productos
farroviarios y de diessl

Division de Divisidn de
productos recreativos equipo logistico

Division de Bombardier-Rotax
equipamiento industrial [Gunskirchan}

+

+ Cercania a los clientas
Duplicacion de funciones
Visson limitada de los objetivos organizacionalas

Figura 7 Departamentalizacién por productos

Fuente (Robbins, 2010)

Parmita |a espacializacion en productos y sarvicios detarminados
+ Los gerentas puadan volvarse expertos en su industria
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Departamentalizacién por procesos - Agrupa los puestos con base en @l flujo de productos o clientes

Suparintendents
de planta |

Gerente del Gerente dal Gerante del
Geranta deal departamenta Garente dal departamento Garente dal departamento
departamenta da capillado departamento de laqueado departamento i ——
de asermado de ensamble da tarminado P

y fresado y pulido y embarqua

+  Mayor aficiencia en el flujo de sctividades laboralas
5ol puade utilizarse con ciertos tipos de productos

Figura 8 Departamentalizacion por procesos
Fuente (Robbins, 2010)

Departamentalizacion por clientes - Agrupa los puestos con base en clientes especificos y exclusivos

con nacesidades comunes .
Diractor
de Yentas l

I | I
Gerante, Gerente, Gerante,
Cuentas de minoristas =~ Cuentass de mayoristas | Cuentas de gobierno

+ Las nacesidades v problamas d |os clientes puadan ser solucionados por especialistas
Duplicacion de funciones o
Vigian limitada da los objetivos organizacionalas

Figura 9 Departamentalizacion por clientes
Fuente (Robbins, 2010)

31



CONTROL

Cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma eficiente y eficaz.

ORGANIGRAMA

Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion; muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y las lineas de autoridad. (Munch, 2010).

Por su area

ORGANIGRAMAS

Por su
contenido

= Estructurales. Muestran la estructura

= Espediales. 5e destaca alguna caracternistica.

~,
administrativa.

= Fundonales. Indican las areas y funciones de los

departamantos.

A

- Generales. Representan toda la organizacion. Se

Haman también cartas maestras.

- Departamentales. Represantan a la organizadion

de un departamento o seccon.

- Esguemdticos. Contienen solo las dreas

prindpales, se elabboran para el padblico. no
oontienan datalles.

= Analiticos. Mas detallados y técnicos.

Figura 10 Clasificacion de los organigramas

Fuente (Robbins, 2010)

Existen cuatro formas para representar organigramas:

1. Vertical: Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.

Asamblea
accionistas

[ T T 1
Mercadotecnia Finanzas Operaciones fenty
| ' ' ' humano '

Figura 11 Organigrama Vertical
Fuente (Robbins, 2010)
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2. Horizontal: Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.

Comercializacion

Talemto
humano

Gerante
comercial

D paeracioneas

Figura 12 Organigrama Horizontal
Fuente (Robbins, 2010)

3. Circular: Los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia la periferia

Gerente
yeneral

Figura 13 Organigrama Circular
Fuente (Robbins, 2010)

4. Mixto: Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.

Director
general

! 1
| Finanzas ' 41 Talento '
humano

Seleccion

=
| )
=1

Higiene y
segurnidad

Figura 14 Organigrama mixto
Fuente (Robbins, 2010)



Etica empresarial. Importancia de los valores

Los valores organizacionales son el conjunto de principios que orientan la conducta de

los individuos en la empresa. (Munch, 2010).

Los valores primordiales que debe perseguir cualquier organizacion son:

Compromiso: satisfaccion del bien comuan.

Respeto: Proteccion del medio ambiente y respeto a los empleados y a la sociedad
en general.

Equidad y justicia: Creacion de fuentes de trabajo y salarios justos.

Calidad: Produccion de bienes y servicios que satisfagan las necesidades de los
consumidores y promuevan su bienestar.

Responsabilidad: Mejoramiento de la situacion economica de la comunidad.
Honestidad: La honradez y la integridad en las relaciones con los clientes,

proveedores y empleados.
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

En este tercer capitulo se describe el enfoque del proyecto, procedimientos a seguir en
el trabajo, los instrumentos utilizados para el desarrollo del proyecto en estudio.

3.1 ENFOQUE Y METODOS

Este proyecto esta enfocado en utilizar las herramientas necesarias para la eficiente
estructuracion del departamento de Talento Humano en la empresa Inelec (Ingenieria 'y
Proyectos Eléctricos, S. de R.L) y de esta forma optimizar la gestién del talento
humano, desarrollando un diagnostico general, después examinando la administracion
de dicha empresa y con esta informacion recopilada preparar la propuesta formal con

los resultados para que se lleve a cabo la estructura de esta area.

El disefio de investigacion que se utilizé en este caso es de tipo mixto, evaluandose

aspectos cualitativos y cuantitativos.

Los métodos de investigacion mixta son la integracion sistematica de los meétodos
cuantitativo y cualitativo en un solo estudio con el fin de obtener una " fotografia”™ mas

completa del fenémeno. (Sampieri, 2010)

En este caso los datos se recabaron a través de entrevistas y cuestionarios, asi como el
uso de la observacion cualitativa, al obtener los resultados se procedié a elaborar los

instrumentos de acuerdo a la necesidad de la organizacion.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio que se utilizé en esta investigacion es no experimental. En donde se observo
fendmenos tal y como se dan en su contexto natural, y luego fueron analizados.

De acuerdo a Sampieri (2010) la investigacion no experimental es un estudio que se
realiza sin la manipulacion deliberada de variables y en los que sélo se observan

fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos.
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La investigacion también fue transeccional o transversal porque se recolectaron datos
en un solo momento, se describieron variables y se analizé la relacién que hay entre si.
Con este diseilo no experimental transversal las variables no fueron manipuladas, las
conclusiones acerca de las relaciones que hay entre estas son resultado de las

observaciones que realizamos en el ambiente de trabajo.

3.2.1 UNIDAD DE ANALISIS Y RESPUESTAS

La unidad de andlisis, corresponde a la muestra representativa que sera objeto de
estudio, se refiere al que o quién es el centro de interés en la investigacion.

Para efecto de esta investigacion se tomO en cuenta como unidad de analisis a los
empleados de la empresa Inelec y como unidad de respuesta el grado de importancia
gue ellos mostraron hacia la estructuracion del departamento de talento humano dentro

de la organizacion.

3.2.2 POBLACION Y MUESTRA

Poblacion

Arias (2006, p. 81) plantea que poblaciéon: “es un conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los objetivos del estudio.”

El autor plantea que la Poblacién Finita “es la agrupacién en la que se conoce la
cantidad de unidades que la integran. Desde el punto de vista estadistico, una

poblacién finita es la constituida por un namero inferior a cien mil unidades”.

Muestra
Arias (2006, p. 83) plantea que muestra: “es un subconjunto representativo y finito que

se extrae de la poblacidn accesible”.

En esta investigacion el universo de estudio estuvo compuesto por la totalidad de

empleados que laboran en Inelec, tomando en cuenta que es una poblacion finita
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conformada por 36 personas, sin hacer distincion del cargo o nivel que ocupan en la
estructura organizativa. Tomando un 95% como nivel de confianza, un 90% de
probabilidad de éxito y un 10% de probabilidad de fracaso la muestra a seleccionar fue
de 17 personas.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

Las técnicas de recoleccién de datos comprenden procedimientos y actividades que
permiten al investigador obtener informacion necesaria para dar respuesta a los

objetivos de la investigacion.

El instrumento utilizado fue la encuesta y como técnica la entrevista y el analisis FODA.,
estos permitieron obtener datos relevantes y significativos desde varios puntos de vista,
las personas que fueron consideradas como la muestra poblacional, son las que

brindaron la informacion para el desarrollo de la investigacion.

Arias (2006, p.72) define la encuesta como “una técnica que pretende obtener
informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, 0 en
relacion con un tema particular’. La encuesta puede ser oral o escrita: Para la presente
investigacion se selecciond la encuesta como instrumento de recoleccién de datos,
compuesta por preguntas abiertas, cerradas y mixtas, aplicada a los empleados de
Inelec, con el objetivo de identificar los puntos que debe de mejorar la empresa por no

contar con un departamento de recursos humanos.

La entrevista permitié obtener informacién directa de las personas que tienen cargo
gerencial dentro de la empresa, recopilando datos para la realizacion del analisis FODA
el cual mostro informacion valiosa para el desarrollo del mismo.

3.3.1 INSTRUMENTOS

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizé como instrumento la encuesta.
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La encuesta busca recaudar informacion a través de un cuestionario previamente

estructurado. Los datos se obtienen después de realizar un conjunto de preguntas que

han sido dirigidas hacia una muestra representativa.

La encuesta se define como “una investigacion realizada sobre una muestra de sujetos

representativa de un colectivo mas amplio, utilizando procedimientos estandarizados

de interrogacion con intencion de obtener mediciones cuantitativas de una gran

variedad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion”.

3.3.2 TECNICAS

Para tener un mejor panorama de la forma en que funciona la empresa Inelec se hizo

uso de diferentes técnicas que nos apoyaran en el desarrollo de esta investigacion:

La guia de entrevista se utilizd para obtener mayor informacion por parte una de
las personas que tengan mayor relacion con la estructuracion del departamento
de talento humano.

Una entrevista, es un proceso de comunicacion que se realiza normalmente
entre dos personas; en este proceso el entrevistado obtiene informacion del
entrevistado de forma directa. Si se generalizara una entrevista seria una
conversacion entre dos personas por el mero hecho de comunicarse, en cuya
accion la una obtendria informacion de la otra y viceversa. En tal caso los roles
de entrevistador / entrevistado irian cambiando a lo largo de la entrevista. Con
esta técnica se pretende obtener mayor informacion de las vivencias de cada
empleado entrevistado en la empresa, conocer diferentes aspectos dentro de la
empresa como lo es el entorno, ambiente laboral, comunicacion, si el empleado
esta alineado con la mision, visidon dentro de la empresa asi como los valores de
la misma.

El andlisis FODA con la finalidad de obtener un marco general de la empresa con
el cual se identificé y analizo las fortalezas y debilidades de la empresa, asi

como las oportunidades y amenazas, perseverando en generar estrategias que
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logren cumplir con un plan para maximizar las fortalezas/ oportunidades y

minimizar las debilidades / amenazas

3.3.3 FUENTES DE INFORMACION

3.3.3.1 FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes primarias contienen informacién nueva y original, resultado de un trabajo
intelectual.
Son documentos primarios: libros, revistas cientificas y de entretenimiento, periédicos,
diarios, documentos oficiales de instituciones publicas, informes técnicos y de
investigacion de instituciones publicas o privadas, patentes, normas técnicas. (Fuentes
de Informacion ).
En esta investigacion consideramos como fuentes primarias:

1- Libros de texto

2- Encuesta

3

4- Observacion directa al personal que labora en la empresa

Entrevista

3.3.3.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias contienen informacién organizada, elaborada, producto de
analisis, extraccion o reorganizacion que refiere a documentos primarios originales.
Son fuentes secundarias: enciclopedias, antologias, directorios, libros o articulos que

interpretan otros trabajos o investigaciones. (Fuentes de Informacion).

Como fuentes secundarias para el desarrollo de la investigacibn mencionamos:

1. Tesis de investigacion y 2. Internet.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 INTRODUCCION

Para la ejecucion de este proyecto de investigacion se utilizé la encuesta, la entrevista y
el analisis FODA a los empleados de INELEC con el objetivo de conocer los
procedimientos que se siguen dentro de la empresa y analizar la necesidad que existe
en la misma de la estructuracién de un departamento de talento humano.

En este capitulo se detallaran los resultados obtenidos después de la aplicacion de la
encuesta, y se describira el analisis FODA producto de las entrevistas realizadas a nivel
gerencial.

Los resultados obtenidos junto con el analisis que se realizé muestra la realidad que
actualmente vive la empresa, reflejando que los procedimientos en ciertas areas

necesitan ser fortalecidos.

4.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA

A continuacion se presentan los resultados mas relevantes obtenidos en la encuesta,
que fue aplicada a 17 empleados de la empresa INELEC, entre nivel gerencial,
operativo y técnico.

La encuesta buscaba conocer si los procedimientos de un departamento de talento
humano se estaban desarrollando dentro de la empresa, y a la vez identificar las areas
gue deben ser fortalecidas para lograr que los empleados se sientan importantes y
valiosos en su lugar de trabajo.

De acuerdo a cada una de las areas de un departamento de talento humano, se

muestra la respuesta que los empleados de INELEC expresaron sobre las mismas.
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4.2.1 CUENTAN CON UN DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

18

16

14

12

10

M Existencia del Departamento de
Talento Humano

0 0 T
S|

NO

Figura 15 Existencia del departamento de Talento Humano INELEC

De las 17 personas encuestadas todas expresaron que la empresa Inelec no cuenta
actualmente con un Departamento de Talento Humano, en donde se puede hacer
referencia a unos de los objetivos planteados en la investigacion y dando

fortalecimiento a la propuesta para la implementacion de la estructuracion del mismo.
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4.2.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEFINIDAS

30
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Figura 16 Descriptores de puestos INELEC

En la figura anterior se muestra que 12 de las personas encuestadas si conocen sus
funciones y responsabilidades dentro de su lugar de trabajo. Sin embargo estas
personas expresaron que conocen de ello de manera muy general, y Unicamente a
través de comunicacién verbal, no cuentan con un documento que les detalle
totalmente su perfil y funcidn en el puesto que se encuentran. Se observa también que
12 de las personas encuestadas si conocen su perfil de puesto pero esto no les da

claridad en cuanto a sus funciones.

Lo anterior refleja que el desempefio en el trabajo no esta siendo completamente eficaz,

por no contar con una descripcion correcta de su puesto.
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4.2.3 PROGRAMA'Y FRECUENCIA DE CAPACITACIONES

M Programas de entrenamiento

B Ultima capacitacion recibida

Figura 17 Programas y Frecuencia de entrenamiento INELEC

De acuerdo a la figura anterior se observa que el 94% de las personas que fueron
encuestadas muy pocas veces 0 nunca han recibido una capacitacion que les permita
desarrollar habilidades en su puesto de trabajo. Lo que denota que estas personas
tienen dificultad al momento de realizar un trabajo asignado.

Existe deficiencia en los programas de entrenamiento y en el desarrollo de nuevas
habilidades en cuanto a la funcion o cargo que el empleado debe desempefiar dentro
de la organizacién. Al momento de realizar la encuesta se identific6 que la Ultima
capacitacion recibida para la mayoria de los empleados fue hace seis meses.

El programa de Capacitacion es el que enriquece el desempefio laboral, obteniendo
mayor productividad dentro de la empresa. A través de programas de entrenamiento se

mejoran los procesos y aumenta el conocimiento para un mejor desempefio.
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4.2.4 SISTEMA DE COMPENSACIONES
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Figura 18 Sistema de compensaciones INELEC

De acuerdo a lo anterior el sistema de remuneracion donde se otorgan beneficios a los
empleados en su mayoria pocas veces esta siendo efectivo para los empleados. Los
beneficios recibidos son econdmicos, bonificaciones, seguro médico, sin embargo los
empleados expresan que quisieran recibir otros beneficios que compensen la labor que
realizan.

Los resultados de la falta de satisfaccion pueden afectar la productividad de la
organizacion y producir un deterioro en la calidad del entorno laboral. Las
compensaciones representan parte del contrato entre la empresa y los trabajadores,
para ambos es de gran importancia, en el caso del empleado determina su bienestar
econdmico, y es el retorno de la capacidad, destreza y desempefio que el empleado

presta a la empresa.
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4.2.5 EVALUACION DEL DESEMPENO Y RETROALIMENTACION

8
Nunca
i :
3
. ‘ Recibe retroalimentacion
6 m Es evaluado
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Figura 19 Evaluacion y retroalimentacion

Las evaluaciones son realizadas de manera muy irregular, la evaluacién no es realizada
de manera sistematica.

Cuando se realiza una evaluacion en su mayoria nunca han recibido una
retroalimentacion de la misma, que les permita conocer sus areas fuertes como las
débiles, y a la vez establecer métodos para la mejora de su desempefio laboral.

Si se desea obtener informacion para tomar medidas en relacion con el personal para la
planeacién del departamento de talento humano y se quiere mejorar el desempefo y
desarrollo el sistema debe tender a ofrecerles la mayor retroalimentacién posible. Toda
empresa enfrenta dificultades, para que estas se superen deben realizarse
continuamente evaluaciones, y de estas debe surgir la retroalimentacion para brindar

apoyo en las areas que deben ser fortalecidas.
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4.2.6 HIGIENE Y SEGURIDAD
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prevencion

H |ntruidos en cuantos a
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Figura 20 Capacitacion en prevencion de riesgos INELEC

Cada empresa debe contar con un plan de prevencion que le permita al empleado
laborar en condiciones optimas de higiene y seguridad.

La figura anterior nos muestra que el 88% de los empleados no cuentan con un plan de
prevencion, lo que refleja que éstos se encuentran expuestos a cualquier tipo de
accidente y por ende no conocen la manera correcta de actuar en caso de emergencia.
El 59% de los encuestados han sido instruidos en cuanto a normas de higiene y
seguridad, el resto aun no conocen sobre el tema.

La importancia de la capacitacion y prevencion de riesgo es fundamental para mantener
o elevar la productividad sin accidentes. La capacitacion en cuanto a prevencion de
accidentes se ha vuelto una necesidad en cada empresa, para brindar conocimientos
especificos que ayuden a los trabajadores a evitar accidentes, y de esta manera crear

una cultura de seguridad preventiva.
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4.3 ANALISIS MATRIZ FODA

Tabla 5 Anéalisis matriz FODA INELEC

Pinelec

Ingenieria y Proyectos Eléctricos

Fortalezas —F Debilidades- D
Brindar excelente Inexistencia del
Servicio al cliente Departamento de
Expansion en el Talento Humano.
mercado Falta de
Reputacion de la documentacion en

empresa
Recursos financieros
sélidos
Equilibrio en Ia
rentabilidad de la
empresa.

donde se estipulan las
politicas, reglamentos y
procesos de la
empresa.

Deficiencia en la linea
de comunicacion
interdepartamentales
Falta de seguimiento a
las reuniones generales.
Falta de entrenamiento
a los colaboradores
Falta de un sistema de
ejecucion riguroso de
seguridad.

Oportunidades- O

Estrategias FO

Estrategias DO

1. Satisfaccion del cliente 1. Se debe de 1. Documentar los
2. 2.Crecimiento en el mercado aprovechar la procesos.
3. Incrementar la cartera de clientes situacién estable 2. Dar entrenamiento y
4. Aprovechar la  publicidad para de la empresa seguimiento a las
mercadear los servicios que prestan para invertir en reuniones de los
los colaboradores  en
procedimientos donde se abarquen
de: Estructura de diferentes temas
un departamento 3. Desarrollar los
de Recursos métodos de
Humanos, investigacion y de
Cultura ventas para que
Organizacional, estos sean
Comunicacion. congruentes con los
objetivos
corporativos
Amenazas- A Estrategia- FA Estrategia-DA
1. Competencia 1. Utilizar la 1. Definir estrategias
2. Situacién politica publicidad para que le permitan
3. Inseguridad Social atraer nuevos conocer la
4. Personal no capacitado clientes. competencia.
5. Falta de difusion de los servicios 2. Implementar por
escrito manuales

sobre las politicas,
procedimientos,
reglamentos de
trabajo, higiene vy
seguridad dentro de
la empresa.

47




Se cre6 un analisis tanto de las fortalezas y oportunidades, como las debilidades y
amenazas que enfrenta INELEC como empresa, con el objetivo de conocer la realidad
interna y externa. El objetivo del analisis es establecer la necesidad de la estructuracion
de un departamento de talento humano, asi como también proponer politicas y
procedimientos que vengan a contribuir en el futuro con el desarrollo del personal que

labora en la empresa.

Se realizé una entrevista con el gerente general, otra entrevista con el gerente de
ventas y la Ultima con el gerente administrativo, los que expresaron la necesidad que
existe dentro de la empresa de estructurar un departamento de talento humano que

venga a contribuir y mejorar ciertos procesos que se realizan de manera empirica.

En el analisis FODA se identificO fortalezas y debilidades de la organizacion,
proporcionando informacion relevante acerca de las capacidades de INELEC.
Se pudo observar que la empresa cuenta con aptitudes claves como ser: servicios de

calidad, alta reputacion, solidez financiera.

Las oportunidades de mejora que tiene la empresa indican que cada vez su crecimiento
sera mas rapido, por lo que es necesario que los procesos que tienen que ver con un
departamento de talento humano se agilicen para lograr un éptimo desempefio y

desarrollo dentro del personal que labora en la empresa.

Se procedié a combinar las respuestas del analisis interno y externo, las debilidades
internas, la necesidad de que se estructure un departamento de talento humano es alta,
porque es vital que mejoren los procedimientos, se documente cada uno de estos
procesos, se brinde entrenamiento y seguimiento de manera sistematica y se

establezcan politicas para un eficiente desarrollo en su puesto de trabajo.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La investigacion reflejo que Inelec no cuenta con un Departamento de Talento Humano
lo que representa en la empresa falta de procesos para la gestion de talento humano,
impidiendo que se adquiera al personal adecuado para lograr eficientemente los
objetivos de la empresa.

. Se pudo identificar que Inelec enfrenta dificultades al momento de llevar a cabo los
procesos de reclutar y seleccionar personal ya que no tienen definido este
procedimiento ocasionando que el personal carezca de una clara definicion de

funciones y responsabilidades en el puesto que desempenia.

La ausencia de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal han provocado
deficiencias en la contratacion de personal capacitado y comprometido con la empresa
Inelec, es de considerar que al momento de llevar a cabo este proceso debe realizarse
de manera muy detallada y especifica para que la persona contratada sea la apta para

Su puesto de trabajo.

La implementacion del departamento de talento humano en INELEC influird sobre el
comportamiento del personal para alcanzar los objetivos propuestos, permitira que el
empleado que se contrate sea el idéneo para su puesto de trabajo, mejorara los
procesos operativos y permitira que los empleados se identifiquen con la mision, visiéon

y estrategia de la empresa alcanzando mejores resultados.
Inelec realiza los procesos para la contratacion, capacitacion y remuneracion del

personal de manera empirica, es decir que no cuentan con los instrumentos adecuados,

ni el personal idéneo para llevar a cabo esta gestion.
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6. Actualmente quien realiza funciones relacionadas a la gestion del talento humano es la
gerente administrativa, quien ha desarrollado ciertas actividades de manera empirica,
sin tener bases para llevar a cabo esta labor.
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5.2 RECOMENDACIONES

=

La apertura de un departamento de talento humano es totalmente indispensable
para el mejoramiento de los procesos que dentro de la empresa estan directamente

ligados a lo concerniente al talento humano.

Los empleados son la fuerza principal en la empresa, es necesario que todas las
necesidades presentadas por éstos se encuentren satisfechas. Es por ello que la
motivacién salarial, y otros beneficios como ser incentivos sean tomados en cuenta

al momento de estructurar el departamento de talento humano.

El proceso de capacitacion para los empleados debe realizarse permanentemente,
brindando el apoyo y la supervision continua para un mejor desempefio en sus

labores.

El reclutamiento y seleccion del personal es una de las funciones que desempefia el
departamento de talento humano, de este proceso depende en gran manera el
desarrollo y crecimiento organizacional. Por lo tanto, se recomienda que este
proceso se realice de la manera correcta, utilizando los medios e instrumentos que
sean necesarios, como la aplicacion de pruebas psicoldgicas que brinden un mayor

conocimiento de la persona que esta siendo candidato para la vacante existente.

Supervisar de manera sistematica las actividades que realizan los empleados, para
gue éstos se sientan comprometidos en la ejecucion de su trabajo, contando con el
apoyo de sus supervisores cuando se presenta alguna limitante, creando de esta

manera un ambiente de confianza entre el supervisor y el empleado.

La retroalimentacion es parte de la evaluaciéon del desempefio, la que debe
realizarse frecuentemente, de esta manera se lograra mejorar el desempefio dentro

de las funciones indicadas para el puesto de trabajo.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6. NOMBRE DE LA PROPUESTA

PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO PARA LA EMPRESA INGENIERIA Y PROYECTOS ELECTRICOS S. DE
R.L. (INELEC) EN TEGUCIGALPA M.D.C.

INDICE

6.1 Introduccién

6.2 Descripcion del Plan de Implementacion
Mision, Vision, Valores de la empresa
Propuesta de Misidn, Vision, Valores, Organigrama, objetivos
Propuesta de Funciones del Gerente de Talento Humano
Propuesta de Descriptores de puestos
Propuesta del procedimiento de Reclutamiento
Propuesta del procedimiento de Seleccién

6.3 Cronograma de aplicacién

6.4 Presupuesto

Esquema de Implementacién

Definicion de la Mision, Vision, Objetivos, Valores y
Organigrama

Identificar las necesidades de la empresa

Departamento Desarrollar los descriptores de puestos
de Talento
Humano

Estructuraciéon
del

Elaboracion de:

Manuales de Reclutamiento Manuales de Seleccidn
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6.1 INTRODUCCION

Esta investigacibn muestra informacion que es esencial para llevar a cabo este
proyecto, misma que se obtuvo a través de la entrevista, encuesta a los empleados,
dandonos la oportunidad de conocer la empresa, su entorno y los empleados que son
los més fieles colaboradores. Se realizo el analisis FODA con el objetivo de identificar
las debilidades y fortalezas para brindar a la empresa recomendaciones para la
implementacion de la estructuracion del departamento de talento humano,
especialmente en el desarrollo de procesos de reclutamiento y seleccién relacionada en

la forma que estos se llevan a cabo.

6.2 DESCRIPCION DEL PLAN DE IMPLEMENTACION
Con la visita a la empresa y el material que nos proporcioné la Gerente Administrativo
se pudo observar como esta descrita la Vision, Mision, Valores y Organigrama de la

empresa Inelec. Por lo que se elaboran mejoras en las mismas como recomendacion.

Con el plan de implementacion se pretende proponer una solucion a ciertos vacios
estableciendo normas, politicas, procedimientos con el fin de reclutar, seleccionar al
personal que se requiere para laborar en la empresa Inelec, con el objetivo de fidelizar

a los futuros empleados.

6.2.1 Vision, Mision, Valores y Organigrama con el que cuenta la empresa

Visién

Ser la compafiia de Ingenieria de mayor prestigio en el pais con un alto sentido
ético y profesional en el desarrollo de proyectos eléctricos, de transporte vertical,
de climatizacién y de accesibilidad dando una respuesta rapida y eficiente a las
necesidades de nuestros clientes aplicando la mas alta tecnologia y la atencion
profesional con personal calificado comprometido con la excelencia y con los
mas altos valores éticos.
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Misiéon

Aplicar los mas altos estandares de calidad en cada uno de los proyectos de
ingenieria que desarrollamos para lograr la maxima eficiencia en el uso de los
recursos financieros y tecnoldgicos a nuestro alcance y que nos comprometa a
generar desarrollo y crecimiento econémico en todo el pais.

Valores
* Nuestro principal recurso son los empleados de la empresa.
» La satisfaccion de nuestros clientes es el principal objetivo y motor de servicio.
* Responsabilidad y compromiso
* Innovacion permanente
* Integracion con el medio ambiente y la comunidad.
» Trabajo en equipo y respeto mutuo.
» Excelencia y espiritu de superacion.
» Trabajo bien hecho

* Responsabilidad social empresarial.

Vision propuesta

Ser la empresa lider en el desarrollo de proyectos eléctricos, transporte vertical, de
climatizacién y de accesibilidad, brindando la mejor atencion, con la aplicacion de la
mas alta tecnologia, con capacidad de ofrecer a nuestros clientes proyectos y obras con
calidad integral.

Misidn propuesta

Proporcionar servicios y proyectos de ingenieria a la industria, ofreciendo solucién con
calidad y seguridad basandonos en las normas eléctricas.
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Valores propuestos

Prestigio: Comprometidos a seguir siendo mejores.

Servicio: Permanente y personalizado a nuestros clientes con productos de
calidad.

Compromiso: Comprometidos a tratar con confianza y respeto a nuestros
clientes, y colaboradores con una clara sensibilidad social.

Confianza: En lo que somos y hacia donde nos dirigimos.

Integridad: Integridad, ética y lealtad en nuestro proceder.

Responsabilidad: cumplir con las actividades de la empresa y velar por el
talento humano que son de vital importancia para la misma, mantener el cuidado

con los bienes.
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Organigrama propuesto.

De acuerdo al organigrama con el que ya cuenta la empresa INELEC, se propone el
siguiente esquema donde se agrega el puesto del Gerente de Talento Humano como

parte de la estructura para la creacion de un departamento de talento humano.

ORGANIGRAMA INELEC S DE R. L.

JUNTA DIRECTIVA

‘ Oficina Regional

GERENTE GENERAL El Salvador y
Ji Nicaragua
GERENTE DE GERENTE
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
VENTAS DE FINANZAS TRANSPORTE TRANSPORTE INGENIEIA HVAC
VERTICAL TGU VERTICAL SPS ELECTRICA
| | | | | — |
EJE\(/:EJITXZ - aslldet SUPERVISION DE DEPARTAMENTO DE AREA DE SUPERVISION DE SUPERVISION DE
RN AP PROYECTOS ~ ~——  MANTENIMIENTO INGENIERITA, PROYECTOS TGU PROYECTOS SPS
ELEVADORES Y CONSULTORIA Y
ESCAKERAS | |
PERSONAL TECNICO SUPERVISION DE PERSONAL PERSONAL
PERSONAL TECNICO DE PROYECTOS TECNICO TECNICO

MANTENIMIENTO

PERSONAL TECNICO

Organigrama Vertical
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Objetivos

Las organizaciones cuando han establecido y tienen clara su Mision y Vision, deben
definir sus objetivos estratégicos, estos establecen lo que se debe realizar a partir de
una situacién actual para llegar a una situacion futura y proponen los recursos y medios

con los que se cuenta para lograrlos.

Los objetivos deben estar definidos dentro de un plan de accién, delegando funciones y
responsabilidad con mas claridad, de cada uno de los participantes en la ejecucién del
plan de accion para alcanzar las metas y objetivos organizacionales. De esta manera, la
organizacion puede identificar con mayor precision los recursos que necesita para

obtener resultados

Para definir claramente un objetivo se sugiere a Empresa Inelec hacer uso del modelo
‘SMART” que le permitira identificar con mayor claridad las caracteristicas de un

objetivo bien establecido.

Especifico Medible Alcanzable Retador Tiempo
Los objetivos | Al medir un | Realizable en | Que inspiren | Se debe
deben ser lo | objetivo se | funcidn de los | reto, implique | establecer un
mas puede recursos y la | esfuerzo y | plazo dentro
concretos, comparar con | mision de la | sean del cual se
claros y | la planificacién | organizacion. | relevantes vy |debe cumplir
faciles de|o con el que estén | el objetivo
entender para | objetivo y dentro de las
identificar  lo | decidir en caso posibilidades
gue se desea | de de realizarse.
lograr. desviaciones o

variaciones
gue medidas
correctivas  se
van a tomar.

Tabla 6. SMART
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Se sugieren los siguientes objetivos:

« Desarrollar el crecimiento sostenido

*Busqueda de la mejora continua para lograr una operacion
segura, confiable, eficiente y ambientalmente sustentable

Objetivos Estratégicos

 Capacitar el personal con programas de acuerdo al
cargo que desempefian para lograr eficiencia e
innovacion en los disefios de construccion, ventas
de proyectos electricos y demas servicios que como
empresa presta.

Rr=of Z i *Incrementar en un 30% la cartera de clientes para
ObjetIVOS Tacticos generar mayores utilidades a la empresa.
*Implementar en un 50% la estructura del

departamento de Talento Humano para el afio 2014
para el desarrollo de las funciones esenciales que se
deben de llevar en el mismo

* Ejecutar los proyectos de acuerdo a las especificaciones
segun las normas establecidas y bajo estrictos estandares
Objetivos Operativos de calidad. o _ o

» Cumplir con los requerimientos de los clientes satisfaciendo
sus necesidades, ofreciendo proyectos de calidad y
garantizados.

Figura 21 Objetivos Estratégicos

6.2.2 Propuestade funciones Gerente de Talento humano

El gerente de talento humano dentro de toda organizacion debe actuar como un
estratega en todo lo referente a las relaciones humanas, tanto dentro como fuera de la
empresa.

Para que se promuevan personas lideres dentro de cada area es importante que se
mejoren las capacidades, conocimientos, aptitudes y actitudes a través de procesos de
capacitacion sistematica.

El Gerente de talento humano también debe conocer y aplicar las leyes segun el
reglamento y cédigo de trabajo para orientar la organizacion y mejorar la accion dentro
de la misma.

La gestion del talento humano es primordial para toda empresa, conocer a las personas
gue laboran en la organizacion da un valor agregado dentro de la misma, porque al
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tener en cuenta cOmo son estas personas y cuales son sus aspiraciones permitira que
se propicien espacios para la motivacion del personal, ya sea en el ambito laboral,

familiar y social.

Aplicacion de
test

6.2.3 Definiendo los Descriptores de puestos

Es de vital importancia que el personal que labora en la empresa Inelec tenga definidas
sus funciones y responsabilidades, en los resultados que se obtuvieron a través de la
entrevistas con algunos gerentes se pudo observar que no tienen definidas sus
funciones y que han tenido que hacer labores que no les corresponden, esto se validd
en el area administrativa que por carecer del departamento de talento humano la
administradora es quien se encarga de llevar a cabo funciones como las siguientes:
pagos de planilla, firma de permisos, supervision de proyectos e inclusive despidos de

personal entre otras.
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Gerente General

Cargo Gerente General Salario sugerido: Lps. 50,000.00

Depende de:

Junta Directiva

Subordinados

Gerente Administrativo y Gerente de Recursos Humanos

Funcién Basica Supervisar todas las areas para conocer las necesidades de la empresa y
tomar las decisiones correctas.

Responsabilidades

Informar al consejo administrativo de la situacion de la empresa.
Mantener buenas relaciones en todos los niveles tanto interno como
externo.

e Toma de decisiones prontas e inteligentes.
¢ Mantenerse al dia con las noticias acerca de la competencia.
e Establecer linea de comunicacion directa con sus colaboradores.
e Lograr ventajas competitivas en la empresa para una mayor
remuneracion econémica.
Caracteristicas Debe ser una persona con principios y valores éticos y morales, poseer
requeridas conocimientos y aptitudes propias de un empresario, con iniciativa, caracter

y capacidad para toma de decisiones. Minimo contar con una licenciatura en
administracion de empresas o Ingenieria Industrial.

Gerente de Talento Humano

Puesto

Gerente de Recursos | Salario sugerido: Lps. 25,000.00
Humanos

Depende de:

Gerente General

Subordinados

Ninguno

Funcién Basica

Se encarga de todo lo relacionado al desempefio del personal

Responsabilidades

Creacion de clima organizacional agradable

Desarrollo de capacitaciones para el desarrollo personal
Motivar a los empleados

Contrata personal de acuerdo a perfil de puestos
Mantiene un expediente actualizado de los empleados
Elaborar y socializa el reglamento organizacional

Evalla y retroalimenta el desempefio de los trabajadores

Caracteristicas requeridas

Debe ser una persona creativa, con carisma e iniciativa, contar con
una licenciatura en Psicologia o Administracion de recursos
humanos.
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Gerente administrativo

Puesto Gerente Administrativo Salario sugerido: Lps. 30,000.00
Depende de: Gerente General
Subordinados Departamento de ventas, Finanzas, Transporte, Ingenieria eléctrica,
HVAC
Funcién Basica Encargado de supervisar el trabajo de los demas empleados,
manejar ingresos y egresos, responsable de compras y atencion a
clientes.
Responsabilidades e Realiza pago de némina a empleados
¢ Realiza pago a proveedores
e Realiza pago de servicios publicos
e Supervisa el trabajo del personal
e Contacta personal para mantenimiento
e Observay reporta dafios
e Planeay realiza compras
e Revisay verifica movimientos contables
e Elabora informes periodicos
¢ Redacta documentos y memorandum
Caracteristicas requeridas Debe poseer conocimientos administrativos, sobre leyes, normas y

reglamentos, sistemas operativos, ser analista, mantener buenas
relaciones personales.
Contar con una licenciatura en administracion o contaduria publica.

6.2.4 Reclutamiento de personal

El proceso de reclutamiento de personal, se inicia cuando un departamento dentro de la
empresa da a conocer la necesidad de contratar a una persona para que desarrolle
cierta actividad dentro del mismo, comienza con la publicacion de la vacante al mismo
tiempo que expone este requerimiento a través de fuentes internas y externas a la
empresa, segun este establecido en las politicas, permitiendo de esta manera que los
empleados de la empresa puedan competir por dicha vacante, en este caso el

encargado de reclutamiento tendra que decidir en qué forma va a cubrir la misma.

El departamento de talento humano tiene como objetivo el proveer a los diferentes

departamentos del personal calificado por lo que para cumplir con este objetivo debe de
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reclutar la mayor cantidad de personas potenciales con el fin de tener mejor

oportunidad de encontrar al candidato ideal.

Es imprescindible este proceso para pasar al de Seleccion y asegurar el éxito en la
incorporacion de un nuevo empleado. Ningiin medio se puede aplicar independiente es
por eso que se deben de llevar a cabo simultaneamente para que la busqueda sea de
provecho.

Estos son algunos de los medios de busqueda que se pueden utilizar y que son los mas
comunes:

a. Curriculum enviado espontaneamente: son los que los candidatos potenciales
hacen llegar a la empresa por iniciativa propia.

b. Candidatos referidos por los empleados: son los que los mismos empleados que
conocen la empresa y se dan cuenta de esta plaza proporcionan informacion de
personas que reunen los requisitos de la vacante.

c. Los contactos que tienen los gerentes o directivos con otras empresas y que
recomiendan candidatos potenciales

d. Clientes o proveedores que llegan a conocer las necesidades de la empresa que
envian gente indicada para el puesto.

e. Centros educativos, universidades
Publicacién en los medios de comunicacién masiva: radio, periodicos.

g. Uso de tecnologia de punta, publicacion en las paginas Web.

Procedimiento de reclutamiento

1. Solicitud de inicio del proceso
Al encontrarse con una vacante debe especificarse lo siguiente:

e Unidad de desemperio
e Nombre del cargo

e Fecha estimada en que se requiere su contratacion
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2. Creacion del perfil de competencias del cargo
Si ya se cuenta con el perfil requerido este debe ser revisado para validar sus funciones
y competencias.
En caso de no contar con el perfil que se requiere este debe ser construido de acuerdo
a un modelo o perfil de competencias.
El descriptor de puestos debe poseer lo siguiente:

e Identificacién del cargo

e Requisitos del cargo

e Funciones

e Competencias requeridas

3. Difundir oferta de empleo

Puede ser a través de publicaciones internas otorgando oportunidades a los mismos
empleados de la empresa.

También a través de publicaciones externas, efectuandose en un medio de caracter

publico (pagina web, publicacién en prensa, bolsas de trabajo, etc.)

4. Recepcion de antecedentes

Debe designarse un lugar para recibir los documentos y archivar los Curriculum vitae
gue son recibidos.

Todo Curriculum vitae recibido debe consolidarse en una base de datos, la empresa
decide si después de la contratacion desecha los Curriculum que no fueron
seleccionados o los guarda para futuras oportunidades, dependiendo de la demanda

del cargo.

5. Analisis curricular

El jefe o gerente de recursos humanos debe realizar un filtro de los Curriculum
recibidos, segun las competencias que se requieren y las normas vigente dentro de la
empresa.

Este filtro determinara si el Curriculum cumple o no con las exigencias requeridas para

el puesto, analizando también la experiencia y nivel educativo.
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Para finalizar la etapa de reclutamiento debe definirse un listado de las personas que

pasan a la siguiente etapa: la seleccion.

6.2.5 Seleccién de Personal

El proceso de seleccién de personal es de decision, se debe de tener en cuenta que los
datos deben ser confiables, para agregar talentos y la mejor manera de lograrlo es
enfocando la seleccién en la adquisicién de las competencias indispensables que

apoyen al éxito de la empresa a largo plazo.

Una vez que ya se cuenta con la informacion béasica sobre la vacante y se han definido
las competencias deseadas, se recomienda el utilizar las técnicas de seleccion de

personal con el fin de conocer, hacer comparaciones y elegir al candidato adecuado.

Dentro de las técnicas podemos hacer mencién de las siguientes:

1. La entrevista de seleccion
Para poder llevar a cabo este tipo de técnica la persona que la va a realizar debe
de estar preparada de forma efectiva. Es importante que la empresa cuente con
una guia de entrevista que le sirva de apoyo al momento que esta entrevistando
al candidato ya que con este puede evaluar los diferentes aspectos que son
relevantes para cubrir la vacante y para garantizar una secuencia légica en las

preguntas que se realizan.

Con la entrevista se puede decir que se esta iniciando a elaborar el expediente
de la persona, es donde el candidato llena la solicitud de empleo, asi como
también se puede determinar si el candidato es apto para que siga en el proceso

de seleccion.
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Pruebas psicoldgica
Estas deben de ser aplicadas por psicologos y se apoyan con los instrumentos
adecuados que sirven para evaluar capacidades y potenciales que son de vital

importancia para el puesto de trabajo.

Pruebas de conocimientos o de capacidad
Estas son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y

especificos que el candidato debe de tener para cubrir el puesto vacante.

Pruebas de personalidad
Estas pruebas revelan ciertos aspectos caracteristicos de la persona como los
determinados por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipos) y los determinados

por el temperamento (rasgos innatos o genotipos).

Investigacion de referencias
Es recomendable que al momento de llevar a cabo esta validacion se tomen en
cuenta estos datos de la solicitud:

e Titulo del puesto

e Razones para dejar empleo anterior

e Duracion en el puesto

e Salario del empleo anterior
Se solicita al candidato hoja de antecedentes policiales
Examen médico
Este es uno de los ultimos pasos del proceso de seleccion ya que se considera

costoso y se realiza para asegurar que el candidato goce de buena salud y sea

apto para cubrir con todos los requisitos del puesto.
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6.3 CRONOGRAMA DE APLICACION

El presente cronograma tiene como objetivo que la propuesta se pueda llevar a cabo

en el tiempo recomendado.

Tabla 7 Cronograma de Actividades

Aplicabilidad Mes
Pasos Actividad Octubre 2013 Noviembre 2013
14-18 21-25 28-31 1-8

Formalizacion

Presentacion al
gerente general de
INELEC de los
resultados obtenidos a
través de las
encuestas aplicadas,
entrevistas y analisis
FODA que se realizo.

Socializacion

Convocar al personal
gerencial y
administrativo de
INELEC para informar
sobre la visién, mision
y valores propuestos
para un mejor
desarrollo de sus
actividades, asi mismo
dar a conocer el huevo
puesto que se incluira
del organigrama de la
empresa para la
estructuracion del
departamento de
talento humano.

Aplicacion

Disefio del manual de
reclutamiento y
seleccion de personal
de acuerdo a politicas
claras para una
efectiva contratacion
del nuevo personal.
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6.4 PRESUPUESTO

La inversion inicial contemplara la elaboracion e implementacion de un Manual con los

pasos a seguir para el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en INELEC.

DESCRIPCION COSTOS

Costos de Trabajo:

Materiales:
e Rema de papel bond L. 150.00
e Impresion a Colores L. 700.00
e Empastado de proyecto para Gerente L. 700.00
Total L. 1550.00

Socializacién, Implementacién:

e Consultoria/Disefio Organizacional L.15.000.00
e Orientacion (Gerente General) L. 2,000.00
e Boquitas y Refrescos L. 400.00
Total L. 17,400.00
TOTAL DE INVERSION L. 18,950.00

Fuente: Propia
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ANEXOS

ANEXO 1 ENCUESTA

unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

ENCUESTA

Como proyecto de graduacion de la Maestria de la Universidad Tecnolégica Centroamericana,
a continuacion se le presenta una encuesta, que contiene una serie de preguntas con la
finalidad de contribuir con la empresa para la estructuracion del departamento de Talento
Humano.

INSTRUCCION

Marque con una X la opcién que se adecUe a su criterio.

1. ¢Enla empresa donde trabaja cuenta con el departamento de recursos humanos?

a si
4 No

2. ¢ Qué tan importante es para usted la existencia de un departamento de recursos humanos?

Q Alto
U Medio
U Bajo

3. ¢ Conoce usted el perfil requerido para su puesto de trabajo?

Qa si
U No

4. ¢Sus funciones y responsabilidades estan bien definidas?

Qa si
U No
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5. ¢ Existen programas de entrenamiento para desarrollo de nuevas habilidades?

U Siempre

U Casi siempre
U Pocas veces
U Casinunca

6. ¢ Cuando fue la ultima vez que recibié una capacitacion referente a su puesto?

U El afio pasado
U Hace 6 meses
U Hace 2 meses
O Nunca

7. ¢ Considera efectivos los sistemas de compensaciones de la empresa?

U Siempre

U Casi siempre
U Pocas veces
O Casi nunca

8. ¢ Qué tipo de beneficios recibe?

U Econdmicos

O Bonificaciones

U Seguro medico

U Seguro de vida
U Tiempo libre

U Bonos alimenticios
O Otros

9. ¢ Le gustaria recibir otros beneficios?

a Si
U No
U Especifique

10. ¢ Su trabajo es evaluado en base a su desempefo?

U Siempre

U Casi siempre
U Pocas veces
O Casinunca
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11.

12.

13.

14.

¢ Recibe usted retroalimentacion después de ser evaluado?

U Siempre
U Casi siempre
U Pocas veces
O Nunca

¢ Conoce las normas de higiene y seguridad aplicables a la actividad que desarrolla?

Q sSi
O No

¢ Es usted instruido en la observancia de normas de higiene y seguridad?

Q si
O No

¢ Es capacitado en materia de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales?

Q si
4 No

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION

72



ANEXO 2 ENTREVISTA

unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

ENTREVISTA
PROYECTO DE INVESTIGACION
ESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO EN LA
EMPRESA INGENIERIA DE PROYECTOS ELECTRICOS

Nombre de Entrevistado:
Cargo: Fecha de entrevista:

Entrevistador:

=

¢,Cudles son los objetivos principales de la empresa?

2. ¢Cuenta usted y las personas que estan a su cargo con la descripcion de su

puesto de trabajo?

3. ¢Qué métodos utiliza para la contratacion de un nuevo personal?

4. ¢Como logra usted mantener la comunicacion efectiva con su equipo de trabajo?

5. ¢De qué manera usted aporta para que los nuevos empleados adopten la cultura

de la empresa?

6. ¢Con que frecuencia evalla el personal que esta a su cargo?

7. ¢Realiza un andlisis de la necesidad de capacitacion y formacion?

8. ¢Cual es la forma que se utiliza para motivar a los empleados?
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9. ¢Cdbmo hace para mejorar el ambiente laboral y de apoyo al colaborador?

10.¢ Cuales son los mecanismos principales que utiliza para mantener la higiene y

seguridad en su trabajo?

11.¢Qué tan necesario considera usted la creacion de un departamento de talento

humano para Inelec?
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