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Resumen

El anélisis y descripcion de puesto es una herramienta bésica para todo proceso de la
Gestion del Talento Humano. En el caso del Departamento de Efectividad y Control del Recurso
Humano de la UNAH, encargado de garantizar el correcto desempeiio de funciones y
compromisos de todo el personal de la UNAH, contaba con descriptores de puestos
desactualizados. Por lo tanto, el siguiente estudio tiene como proposito realizar una actualizacion
de descriptores de puestos. Mediante un enfoque de investigacion cualitativa se analizaron las
variables del estudio a través de la recoleccién de datos a fin de determinar las responsabilidades
y competencias necesarias que el puesto requiere. Los resultados reflejaron que existe sobre-
recarga de funciones y una ausencia de claridad de las responsabilidades en los colaboradores.
Por lo que se recomendd mantener actualizados los descriptores con la finalidad llevar una

exitosa gestion del talento humano.

Palabras claves: Actualizacion, Descriptor de Puesto, Competencias, Responsabilidades,

Gestion del Talento Humano.
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DESCRIPTION AND VALUATION OF POSITIONS IN THE DEPARTMENT OF

EFFECTIVENESS AND HUMAN RESOURCE CONTROL OF UNAH

Gloria Mercedes Paz Herrera y Zeida Yaneth Sorto David

Abstract

The position description and analysis is a basic tool for any process of the Human Resource
Management. In the case of Effectiveness and Control Department of Human Resources of the
UNAMH, responsible for ensuring the proper performance of duties and commitments of all staff
of the UNAH, he had outdated positions descriptors. Therefore, the following study is to perform
an update descriptor positions purpose. Through a qualitative research approach the study
variables were analyzed through data collection to determine the responsibilities and
competencies required by the job. The results showed that there is over-charging function and a
lack of clarity of responsibilities reviewers. So it is recommended to keep updated descriptors in

order to lead a successful talent management.

Keywords: Update, Position Descriptor, Skills, Responsibilities, Human Resource

Management.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

En el presente capitulo se expone la introduccion, antecedentes, definicion del problema,

los objetivos y la justificacion que proporciona la base en la cual se realiza la investigacion.

1.1 INTRODUCCION

Los cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las organizaciones hoy en dia,
ha conllevado a implementar una gestion integrada de los recursos humanos que les permita
adaptarse a los constantes cambios originados en el entorno y por ende a adaptar las estructuras o
sistemas actuales en este tema; y de esta manera, se propicie una nueva estrategia y filosofia
empresarial para enfrentar dia a dia los nuevos retos que traen consigo la necesidad de realizar

cambios que permitan la continuidad de los negocios y la competitividad en los mercados.

Como resultado de ésta visién de progreso y crecimiento, las instituciones reconocen la
importancia de realizar un andlisis y por consiguiente una descripciéon de puestos, y utilizarla
como una herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos,
debido a que una gran mayoria de actividades desarrolladas en el area de recursos humanos se

basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona este procedimiento.



Ademas constituye el fundamento para abarcar también el tema de la valoracion de puestos
permitiendo proporcionar una base equitativa para la administracion de los sueldos y salarios
dentro de la empresa; y de esta manera, atraer y retener una fuerza de trabajo capaz de generar

productos y servicios de alta calidad.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Actualmente al realizar un proceso de identificacion, comprensién y documentacion de los
puestos de trabajo en una organizacion se ha convertido en una estrategia indispensable para
obtener una definicion clara de las funciones y alcance del mismo; y que estos brinden la

informacidn clave para el desarrollo de los procesos de la gestion eficiente del talento humano.

Se ha considerado como objeto de estudio el Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras encargada de gestionar el
capital humano, a traves del analisis, seguimiento, administracion y gestion de personal
docente y administrativo, de esta manera persigue contribuir a elevar el desempefio del
personal, asi como mejorar el entorno laboral sustentandose en el mejoramiento integral de
procesos y poder valorar de manera objetiva las descripciones de puestos. El departamento
cuenta con un total de 6 puestos de trabajo, cabe mencionar que dichos puestos son ejercidos por

treinta y dos (32) empleados en dos jornadas diferentes.



El proceso de elaboracion de descriptores de puestos y valoracion de los mismos consiste
en describir las funciones y responsabilidades de los colaboradores y conocer los aportes a la

organizacion, al tiempo que permite recibir las compensaciones pertinentes.

En el caso del Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano, ya cuenta con
descriptores de puestos pero estos se encuentran desactualizados, ya que la ultima revision fue en
el afio 2010, situacién que puede provocar sobre-recarga de funciones, falta de motivacién en el
personal, ausencia de claridad de las responsabilidades; y no estar alineados los objetivos y metas

de la institucion.

Sumado a esto, tal y como lo menciona Chiavenato (2008), el proceso de analizar y
describir los puestos debe someterse a actualizaciones continuas, ya que debe tomarse muy en
cuenta gque toda organizacion no es una entidad inmovil y detenida en el tiempo, sino que esta en
cambio constante y dinamico, esto significa que los puestos de trabajo se deben describir,
analizar y actualizar constantemente para ir a la par de los cambios en la organizacion y en su

contenido.

Por lo tanto, es recomendable que cada actualizacién se lleve a cabo cada afio para evitar

que los puestos de trabajo se vuelvan obsoletos.



1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El incremento de contratacion de personal en el Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano, sumado a no tener actualizados los descriptores de puesto provocan una
inadecuada gestion del talento humano arriesgando el éxito de los procesos de dicho

departamento.

Es por ello, que al no tener definidos los descriptores se presentan los siguientes problemas:
desorientacion de muchos trabajadores porque no saben cuéles son exactamente sus tareas y sus
funciones; proceso de seleccion inadecuado al desconocer lo que el propio puesto requiere al

ocupante.

Por otra parte, para realizar una valoracion de puestos es necesario la informacién aportada
por el descriptor y al no tenerlo actualizado no se puede determinar el valor justo que el puesto

amerita.

Por lo tanto, es de vital importancia realizar la actualizacion de los descriptores de puestos
para evitar los problemas descritos anteriormente y poder llevar una exitosa gestion del talento
humano para cumplir con los objetivos del departamento y proporcionar beneficios tanto para el

colaborador como para la institucion.



1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

El Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano no cuenta con descriptores
y valoraciones de puestos actualizados. Considerando el impacto que esto pueda ocasionar sobre
su rendimiento y cumplimiento de los objetivos del departamento se plantea la siguiente

interrogante.

¢Qué estrategia es indispensable para obtener informacion clave para el desarrollo de los

procesos de la gestion eficiente del talento humano?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

e ;Qué informacion clave se necesita para el desarrollo de la gestion eficiente del
talento humano en el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano

de la UNAH?

e (Qué proceso debe realizarse con los colaboradores para que tengan conocimiento

de sus funciones y responsabilidades?

e ;Cual es el procedimiento que se debe realizar para determinar el valor justo del

puesto?

o ¢ Qué debe contemplarse para atraer y retener al mejor recurso humano del mercado?



1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar los descriptores de puestos del Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano de la UNAH en base a la metodologia HAY, con el fin de analizar los puestos y

lograr una adecuada atraccion, seleccion y retencién del talento humano.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Obtener informacion clave para el desarrollo de la gestion eficiente del talento

humano en el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH.

. Analizar la informacién de las funciones de los descriptores de puestos en el
Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH, en base a los a
metodologia HAY, para que el colaborador tenga conocimiento de sus funciones y

responsabilidades.

. Realizar las valoraciones de los descriptores de puesto, en base a criterios

establecidos en la metodologia HAY, para determinar el valor que el puesto amerita.

. Proponer una escala salarial para atraer y retener al mejor recurso humano del

mercado.



1.5 JUSTIFICACION

Considerando que los puestos son las estructuras bésicas y pilares de una organizacion,
éstos deben combinarse para alcanzar el proposito de la misma como un todo, siendo un lazo
entre los colaboradores como empleados y la empresa como empleadora, se visualiza la
necesidad que todas las organizaciones posean sus procesos Yy funciones debidamente

documentadas y disponibles para todos los colaboradores.

Actualmente, los descriptores de puestos en el Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano de la UNAH, no estan actualizados, ya que la Gltima revision fue en el afio

2010.

Por lo tanto, esta investigacién es importante, ya que poseer descripciones de puestos
actualizados se espera que los jefes de departamento puedan comunicar a sus colaboradores lo
que tienen que lograr y los criterios con los que se evaluara su desempefio, definir el grado de

responsabilidad o de libertad que se concedera al ocupante.

Asi mismo, la actualizacion de los dichos descriptores trae una serie de beneficios a la
institucién, ya que estos sirven de directrices para el proceso de atraccion, seleccion y
contratacion, gestion del desempefio y especialmente para la valoracion de los puestos y la

construccién de una estructura salarial, entre otros procesos de recursos humanos.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En este capitulo se conocen los aspectos mas importantes y relevantes relacionados con el
tema de investigacion dando a conocer la informacion recopilada en tres etapas importantes
desde un punto de analisis macro-micro y local. Asi mismo comprende la importancia de la
descripcion de puestos, valoracion de los mismos, definicion de una escala salarial a proponer y
todo lo relacionado en la gestion eficiente del talento humano para poderlo gestionar de manera
eficiente enfocando el estudio de manera nacional o interna en relacion al pais para poder
comprender de mejor manera la situacion actual en la que se encuentra el area de trabajo de la

empresa de estudio.

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El andlisis de la situacion actual documenta la literatura utilizada como referencia que
sustenta los principales puntos del tema de investigacion, recopilando informacién a nivel global
y nacional para hacer una comparacion de la situacion actual del tema de estudio. En este
capitulo se da a conocer definiciones, conceptos, teorias de sustentos, analisis referenciales que

se recopilaron de variadas fuentes de informacién que contemplan informacion académica.

2.1.1 ANALISIS MACRO ENTORNO

En el analisis macro entorno se da a conocer la literatura de manera internacional que

sustenta la investigacién para conocer y hacer la comparacién de empresas u organizaciones que



no cuentan con la actualizacion del analisis de puestos y la valoracion de las mismas, asi mismo
literatura que da a conocer como gestionar de manera eficiente la gestion del talento humano en
la empresa de estudio sustentandolo a través de diversas fuentes que seran aplicadas al tema de

estudio propuesto.

2.1.1.1 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Fernandez-Rios (2007) afirma que “El andlisis y descripcion de puestos de trabajo es el
procedimiento metodol6gico que nos permite obtener toda la informacién relativa a un puesto de
trabajo” (p. 56). Ademas menciona que este proceso consta de dos fases claramente
identificables y diferenciadas: Analisis de puestos de trabajo (APT) y Descripcién de puestos de

trabajo (DPT)

Asi mismo Fernandez menciona que la descripcidn de puestos es la que se debe llevar a
cabo antes del analisis de puestos y otros autores difieren que en esta etapa primero es el analisis
de puestos antes de la descripcion de puestos de trabajo ya que se debe basar en el andlisis del
mismo. Es por ello la importancia de definir la descripcion de puestos ya que de esta forma se

asociara la valoracion relativa del puesto.

2.1.1.2 OBJETIVOS DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Es importante mencionar lo que conlleva el anélisis y la descripcion de puestos de trabajo

para poder comprender de mejor manera el tema de estudio, en lo que en este apartado se da a



conocer algunos elementos béasicos como ser: Tareas, cargos, funciones, puestos posicion,
ocupaciones, carreras entre otros (Publicaciones Veértice S.L., 2008).Es por eso que la
importancia de toda empresa o el area encargada de gestionar el personal puedan desarrollar e
implementar de manera correcta un sistema adecuado de analisis de puestos y que este asi mismo

vigile la economia adecuada de los recursos de la empresa.

2.1.1.3 APORTACIONES DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS EN

LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Segun Publicaciones Vértice S.L. (2008) las aportaciones que genera el andlisis de puestos
para las empresas son determinantes para gestionar de una manera mas eficiente al talento
humano el cual contribuye con aportaciones directas a los otros procesos de gestion del personal
en el que genera aportes importantes como ser la clasificacién de puestos, reclutamiento y
seleccion de personal méas adecuado, planificaciones del recurso humano, la importancia de la
valoracion de puestos, orientacion de la necesidad de formacion, colabora en la determinacion de
responsabilidades, disefio y redisefio de puestos o actualizaciones, disefio y redisefio de la
estructura organizacional, planes de carreras, seguridad e higiene entre otras aportaciones que se

podrian destacar.

2.1.1.4 DISENOS DE PUESTOS DE TRABAJO

En este articulo analizado se menciona como disefiar los diversos puestos de trabajo con los

gue toda empresa debe contar en el que Munduate indica lo siguiente:
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De un modo similar, Alcaide (1982) sefiala que disefiar el trabajo es concebir y
construir de manera intencionada los puestos de trabajo, entendiendo este dltimo como "el
conjunto de funciones secuenciales de tareas asignadas a un trabajador” (p. 12). Ante estas
definiciones, el estudio del disefio del trabajo deriva en el estudio de la tarea,
considerandola en primer lugar dentro de la organizacion en relacion con aquellas variables
con las que interactla, tecnologia, estructura y personas fundamentalmente (Leavitt, 1964),
y en segundo lugar, y el que mas nos interesa desde el punto de lista del disefio, analizando
la estructura interna y las caracteristicas de la misma (Munduate, 2003, p. 6).

De igual forma hace mencion de la importancia de la estructura de las tareas y lo que
implican las mismas dando a conocer una variedad de funciones reconocidas en el area de los

recursos humanos destacadas como organizacion, planificacién, ejecucion y control.

2.1.1.5 VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Si hacemos referencia en la valoracion de los diversos puestos de trabajo que una empresa
puede tener para todos sus colaboradores en el libro valoracion de puestos se menciona lo

siguiente segun:

Gan & Triginé (2012) afirma:

El fundamento de este sistema de valoracion de puestos consiste en identificar los diferentes
factores comunes que integran el conjunto de puestos relacionados y sujetos a valoracién. Son
aquellas caracteristicas comunes en cada grupo homogéneo de trabajo que se da con una intensidad
distinta en cada uno de los puestos, por lo que su importancia es, asimismo, distinta para cada
puesto. No se trata tanto de una larga lista de competencias, sino de identificar aquellas que nos
sirvan para establecer conexiones légicas entre los puestos. Su nimero es totalmente aleatorio; a
efectos practicos puede ser un namero entre los 8 y los 16 factores. (p. 4)
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Sistema HAY de Valoracion de Puestos

Todo puesto existe para

e e sie Dimensioén de la actuacion

RESPONSABILIDAD
Requisitos:
Dimensién del pensamients Dimensién del saber
SOLUCION DE COMPETENCIA

PROBLEMAS

Figura 1. Sistema HAY de valoracion de puestos

Fuente: (Hernandez M., 2015).

La Metodologia HAY de analisis y cuantificacion de responsabilidades considera las tres

dimensiones comunes a cualquier puesto:

o La dimension de la actuacion, orientada al logro de resultados esperados del mismo, y
por tanto a la asuncion de la RESPONSABILIDAD delegada en él; es decir la accion de
responder por las atribuciones, decisiones y consecuencias derivadas del quehacer del puesto.
Libertad para actuar, magnitud asociada al puesto e impacto con respecto a la incidencia de los
resultados en la organizacion.

o La dimension de la autonomia de pensamiento concedida para encontrar la
SOLUCION a los PROBLEMAS planteados en el desempefio de sus responsabilidades; es decir
la autonomia del pensamiento requerida para identificar, definir y solucionar de forma creativa

los problemas a que se enfrenta el puesto
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o La dimension del saber o nivel de COMPETENCIA (conocimientos y experiencia)
que debe reunir un puesto para enfrentarse a los problemas que le plantea el desempefio de sus
responsabilidades; es decir el conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades requeridas

para desempefar adecuadamente el puesto, sean estas técnicas, gerenciales o de interrelacion.

Origen del Valor de un Puesto

Factores Comunes de los
Puestos de Trabajo

: Solucion de e
Competencia Problemas Responsabilidad
Insumo Proceso Salida

Figura 2. Sistema HAY Origen de valoracion de puestos

Fuente: (Hernandez M., 2015).
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2.1.1.6 LA VALORACION DE TAREAS

“La valoracion de tareas como técnica especifica para resolver problemas tan
trascendentales de la empresa como el de la retribucién salarial del trabajador y el de su
promocion profesional, de acuerdo con criterios racionales y equitativos...” (Roig Ibafiez, 2008,
p. 136). El estudio de los puestos de trabajo fue aplicado en Chicago después de la segunda
guerra mundial, este para intentar valorar mejor las tareas especificas en los puestos de trabajo es

alli en donde esto segln analisis empieza a tomar fuerza y sentido para valorar las tareas.

De igual forma estudio analizado menciona que la valoracion de tareas se impone en todas
las empresas productivas por diversas razones que se destacan a continuacion: En relaciéon a una

politica salarial y en relacién a la politica de promocion profesional (Roig Ibafiez, 2008).

La siguiente tabla muestra la forma relativa al momento de elabora un plan de tareas para

poder valorar las mismas al momento de la implementacion

Tabla 1. Valoracion de Tareas

ELABORACION Y APLICACION DE UN PLAN DE VALORACION DE TAREAS

1. Etapa previa de estudio de necesidad y de la viabilidad de aplicacion del plan

2. Etapa de elaboracién del plan

2.1 Formulacion de objetivos

2.2 Determinacion de la zona de aplicacion
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2.3 Eleccion del personal que ha de construir comisidn de valoracion y especialistas

2.4 Funciones de la comision de valoracién

3. Etapa de informacion al personal

4. Etapa de aplicacion, seguimiento y supervision

5. Fase de aplicacion de las valoraciones a la restructuracion de salarios

Fuente: (Roig Ibafiez, 2008, p. 144)
2.1.1.7 SUELDOS Y SALARIOS

La importancia de la retribucién de sueldos y salarios por un servicio prestado para un
colaborador debe ser el elemento vital en su trabajo y mas importante aun cuando su puesto es
bien retribuido por la cantidad de actividades a desarrollar, es por eso que “La administracion de
sueldos y salarios es el conjunto de procedimientos que trata de establecer y mantener estructuras
de salarios equitativas y justas en la organizacion” (Diaz Nieto, Saavedra Uribe, & Valencia

Pérez, 2010, p. 56).

Ademas el objetivo general de los sueldos y salarios debe tener como funcién principal
atraer y retener al personal en la empresa para mantenerlos motivados y que de esta forma el
empleado se sienta comprometido con la empresa y cumplir con éxito cada una de sus actividades
a desarrollar para lograr un efectivo cumplimiento de metas, es por eso que Diaz Nieto da a

conocer 3 de esos objetivos principales que toda empresa debe tener presentes.
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Diaz Nieto et al. (2010) Menciona que:

1. Se debe procurar mantener el equilibrio interno de los salarios en los sueldos
devengados en puestos similares dentro de la organizacion. El equilibrio interno se
alcanza por medio de informaciones de la valuacion de puestos, lo cual se basa en un
programa previo de descripcion y analisis.

2. Mantener un equilibrio externo con los salarios de los puestos similares de otras
empresas que actten en el mercado de trabajo de la empresa.

3. El equilibrio externo se alcanza por medio de informaciones externas, obtenidas
por medio de la investigacién de salarios llamada encuesta regional de salarios. (p. 56)

Asi mismo Diaz menciona que los salarios representan la base principal de vida para un
empleado para que pueda tener una vida digna y con comodidad para su familia si el mismo se lo
permite, de igual forma determina que este también le da su posicion econémica ante la sociedad
y que este dependera del tipo de trabajo que desarrolla en determinado puesto de trabajo. Y que

dependiendo del puesto este determinara la importancia del colaborador en la compafiia

2.1.1.8 CLASIFICACION DE LOS SALARIOS

Dentro de la clasificacion de los salarios para determinados puestos de trabajo se menciona

que se clasifican de la siguiente manera:

Por el medio empleado para el pago.

Por su capacidad adquisitiva.

Por su capacidad satisfactoria.

Por sus limites.

Por razén de quien lo produce.

Por la forma de pago” (Diaz Nieto et al., 2010, p. 60).

oakrwdE
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2.1.1.9 LAESCALA SALARIAL Y LA ADMINISTRACION DE LA

COMPENSACION

“La escala debe ser considerada como una herramienta de uso interno, con validez y
fundamento para mejorar las condiciones de los empleados, fomentar la equidad salarial y
aumentar la satisfaccion laboral” (Estrategias Diligentes S.AS., 2014, p. 3). Haciendo énfasis a
lo relacionado con la escala salarial, ésta es importante en la empresa ya que define los rangos
salariales por diversos rangos jerarquicos, niveles de responsabilidades, conocimientos y el
propio esfuerzo de cada uno de los colaboradores en la empresa que deberan ser remunerados

dependiendo el servicio que prestan a la misma.

Se hace referencia debido a que en la actualidad la empresa no cuenta con una escala
salarial que le permita explicar como estan expuestos los salarios por niveles jerarquicos como se
explica anteriormente, y esto no les permite determinar los criterios necesarios para poder
remunerar de forma justa y equitativa cada uno de los puestos que actualmente fungen en la area
de la empresa a la cual se estd aplicando este estudio. Referente a la administracion de la

compensacion en una empresa el autor estudiado en el libro expresa lo siguiente:

La administracion de la compensacién es un proceso gerencial clave en la empresa y, como
tal, representa un instrumento muy valioso que se utiliza para alinear a la organizacién, sus
integrantes y la cultura de trabajo con la estrategia del negocio. Administrar la compensacion exige,
por una parte, que tanto la direccidn general como los responsables de recursos humanos precisen
las intenciones que se persiguen con las decisiones relativas a los sueldos, los incentivos, en caso de
que existan, y las prestaciones y, por otra parte, que cuenten con un conjunto de conceptos,
principios e instrumentos analiticos que les permitan tomar eficazmente esas decisiones. (Othon
Juérez Hernandez, 2014, p. 10)
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Segun cita expuesta anteriormente son muchos los factores que determinan lo importante
que es administrar la compensacion en toda empresa, ya que se identifica el presupuesto para
todo el personal de la empresa, ya que este se considera un porcentaje muy representativo en
donde el area de recursos humanos necesita darle la atencion necesaria que juega la

compensacion en la administracién del recurso humano de la empresa.

2.1.2 ANALISIS MICRO ENTORNO

En esta seccion de analisis micro entorno, se dio a conocer la literatura que sustenta la
investigacion a nivel latinoamericano con otros temas de los diferentes procesos que se
relacionan también con la gestidn del recursos humanos en esta investigacion que se aplica a la
empresa de estudio, y asi mismo lograr a través de esta literatura sustentar mas la investigacion
para lograr proponer el apoyo necesario en cuanto a los puestos de trabajo y valoracion de los

mMismos.

2121 EL RECURSO HUMANO PRIORIDAD EN LA EMPRESA

En literatura analizada de PORTAFOLIO (2007) menciona la importancia que la empresa
tiene que tener para su recurso humano, y colocarlo como una de las prioridades mas importantes
dentro de la empresa y manejarlo a través de estrategias que puedan desarrollar mas el personal.
De igual forma hace mencién de programas de integracién laboral para personas con algln tipo

de discapacidad o en dado caso que ya cuenten con personal con estas caracteristicas especiales,
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ya que es importante que cuente con diversos espacios de integracion de personal para todas las

personas que integran la empresa para ofrecer mejores oportunidades en el campo laboral.

Si se hace mencion del recurso humano cualificado, una revista cientifica de Panama hace
referencia que las empresas ofrecen puestos de trabajo, pero que consideran que no hay personal
altamente calificado y parcializan que no encuentran lo que necesitan para sus diversos puestos
en la empresa capaces de desempefiar las funciones de los mismos (La estrella de Panama,
2015). Es por eso que esta investigacion da a conocer que: “Esta conclusion deviene en
simplista, en virtud de que el mercado laboral opera con ciertos mecanismos que condicionan y a
veces distorsionan la relacion fluida entre oferta y demanda” (La estrella de Panama4, 2015, parr.
6-7) Se hace referencia en este estudio, para que la empresa a través de esta propuesta de
descripcion y valoracion de puestos pueda valorizar cada uno de los puestos de trabajos y lograr

tener su personal altamente calificado en sus puestos de trabajo.

2.1.2.2 GESTION DEL RECURSO HUMANO

EFE News Services, Inc (2014) Afirma: “Las empresas en el siglo 21 tienen que reinventar
la gestion de recursos humanos si quieren retener el talento joven, revel6 hoy un estudio global
de la firma consultora Deloitte” (parr. 1). Con esto se afirma la importancia de generar cambios
importantes en el lugar de trabajo para mejorar las practicas de tratar y reinventar el capital
humano en la empresa, y todo esto para gestionar de manera eficiente todo el personal que

comprende la misma. EFE menciona que “"hay que entender que el mundo evoluciond y que las
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empresas estan ante tres generaciones distintas” y que "tienen que darles su espacio respetando

sus caracteristicas" (EFE News Services, Inc, 2014, parra.3).

En una empresa que no cuenta con la adecuada gestion del personal y por ende la
desactualizacion de sus procesos para gestionar eficientemente el personal es notable que falten
procedimientos actualizados para dirigir mejor a su personal, por lo tanto la falta de
organizacion, control y ejecucion de nuevos procedimientos apoyara con una mejora continua en
su personal y por consiguiente en la empresa o area de que se aplica el estudio. Por consiguiente
la gestion del personal para el area de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH
debe ser prioridad para identificar las habilidades y destrezas que el personal requiere para los
puestos de trabajo y por ende conocer cuél es la valorizacion que la empresa debe darle a los

mismos (Hernandez Silva & Marti Lahera, 2006).

Figura 3. Gestionar el Recurso Humano

Fuente: (Dolan, 2007, p. 7)
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2.1.2.3 ATRACCION DE PERSONAL Y GENERACION DE VALOR

La importancia de atraer el personal en una empresa es de vital importancia ya que de esa
forma es como adquirida el talento idoneo, para desarrollar, evaluar y sobre todo retribuir de la

mejor manera posible.

Se trata de funciones tradicionales que se aplican a un recurso también tradicional, pero que
como consecuencia del nuevo entorno en el que se desenvuelven actualmente las organizaciones, la
era del conocimiento, se vuelven mas importantes que nunca. En este entorno, el reto de las
empresas sera atraer, desarrollar, retener y aprovechar al maximo el talento de las personas que las
componen ya que el talento de las personas dependen no solo que se hagan las cosas mejor de lo
gue la hacen los competidores, sino también la capacidad de implantar lo que otros no pueden llegar
hacer o el que unas determinadas personas vean oportunidades de negocio que otros no puedan
llegar a ver (Moreno Campos, 2004, p. 70).

2.1.2.4 SELECCION DE PERSONAL

Chiavenato (2007) menciona que la seleccién de personal busca los candidatos mas
adecuados para los diferentes puestos que exige la empresa con la finalidad de aumentar la
eficiencia y atraer el mejor personal para la misma, asi mismo hace mencién a dos factores
importantes que dan solucion a dos problemas que se centran en, adecuar la persona al trabajo y
buscar la eficacia y eficiencia de la persona en el puesto de trabajo. Otros autores afirman que:
“La Seleccion comienza con el disefio del proceso, definiendo, a partir del perfil de exigencias
previamente clarificados con el empleador, los criterios a evaluar y los predictores o técnicas que

se utilizaran para dicho fin” (Castafio Collado, Lopez Montalvo, & Prieto Zamora, 20093, p. 15).
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Figura 4. Seleccion de personal
Fuente: (Dessler, 2004).

La importancia de una buena seleccién radica en tener las mejores expectativas de un trabajador en
el desempefio de sus actividades dentro de la empresa; por consiguiente, la evaluacion debe realizarse de
manera secuencial y precisa, contemplando los siguientes aspectos:

* Experiencia laboral

* Trayectoria académica

« Aspectos psicolégicos (Grados Espinosa, 2013, p. 225).
Por otra parte Grados Espinosa (2013)

Estos son componentes bésicos de la personalidad de un individuo que hacen posible su
Optimo desarrollo dentro de una sociedad y especificamente en su ambito laboral, por lo que
deberan analizarse usando técnicas confiables. Por consiguiente, puede decirse que la seleccion es
la aplicacion de una serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto
adecuado. Se habla de seleccion de personal en el momento en que se tienen los candidatos
probables para ocupar la vacante; éstos deberan ser evaluados de modo secuencial con la finalidad
de elegir al que mejor se adecue al puesto. (p. 225)
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2.1.2.5 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para Chiavenato reclutamiento “Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se
propone atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de las
organizaciones” (Chiavenato, 2007, p. 149). Por consiguiente otros autores afirman que a partir
que se establecen las fuentes de trabajo en el mercado laboral se inicia el proceso para la
atraccion de candidatos potenciales ya sea de manera interna o externa para luego pasar al

proceso de seleccion (Castafio Collado, Lépez Montalvo, & Prieto Zamora, 2009b).

En los casos en que existen candidatos validos cuyo ajuste a la posicion demandada es
previamente conocido, esta etapa es la Unica a realizar; y consiste en el establecimiento de contacto
para proponer la aceptacién del compromiso laboral con la empresa. En aquellos casos que no se
encuentren candidatos potencialmente validos (bien por las condiciones particulares del entorno,
bien porque las condiciones ofrecidas por la empresa no resulten atractivas para atraerlos) la fase de
reclutamiento puede derivar en una redefinicion de la mision, tareas y responsabilidades del puesto;
y con ello de las exigencias incorporadas en el perfil del puesto.(Castafio Collado, Lépez Montalvo,
& Prieto Zamora, 2009, p.15).

2.1.2.6 GESTION Y MOTIVACION DEL PERSONAL

En el ambito laboral es importante motivar a los colaboradores para que estos se sientan
entusiasmados y esmerados en desarrollar sus trabajos en cada uno de los puestos en las
empresas, las cuales deben motivar a su personal, ya que es importantisimo darles motivos para
que actuen de manera en como la empresa lo espera que lo haga. (Marketing Publishing, 2007).
Es por eso la importancia que la empresa junto con la Direccion de Recursos Humanos se

enfoque en estrategias de motivacion para su personal.
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Segun estudios del comportamiento humano mencionados en el analisis que da a conocer el

autor, se menciona lo siguiente:

Los estudiosos del comportamiento humano estan de acuerdo en sefialar que un estado de
motivacion puede producir cuatro diferentes efectos sobre el comportamiento:

Efecto de ACTIVACION: el estado de motivacion induce a una persona a iniciar una accion
0 comportamiento.

Efecto de REFORZAMIENTO: el estado de motivacion induce a una persona a mantener una
accién o comportamiento durante un cierto periodo de tiempo.

Efecto de DIRECCION: el estado de motivacion induce a una persona a actuar en una
determinada direccion u orientacion.

Efecto de FORTALECIMIENTO: el estado de motivacion induce a una persona a

incrementar el impulso con que realiza determinada accién o comportamiento. (Marketing
Publishing, 2007, p.192).

ESCALA DE VALORES

TRILOGIA

NECESIDADES PASIONES

Figura 5. Motivacion del personal

Fuente: (Espada Garcia, 2006, p. 27).

24



2.1.2.7 METODOLOGIA HAY

Hay Group (2015) menciona que muchas empresas hoy en dia se basan para la evaluacion
de cargos en la utilizacion de la metodologia HAY con la finalidad de apoyar el disefio o
redisefio del trabajo, desarrollar el talento humano y gestionar el desempefio en todos sus
colaboradores para poder valorar de mejor manera sus servicios prestados a la empresa y ofrecer
una mejor remuneracion. (parr. 1-3). Por otra parte Hay Group (2015) afirma: “Muy a menudo,
las empresas adoptan un enfoque fragmentado para analizar el trabajo, utilizando una
metodologia de evaluacion de cargos para las decisiones de compensacion, otra para la gestion

de talentos y, a veces, incluso una tercera para la estructuracion del trabajo” (Parr. 2).

Es por eso que parte de la propuesta en esta investigacion es la implementacion de esta
metodologia para evaluar los cargos y vincular el trabajo, persona, nuevas estructuras y
programas de compensacion y desempefio, la cual permitira con la aplicacion, la medicion del
trabajo, alineacion, ajuste y valor del mismo. (Hay Group, 20015) La siguiente figura muestra

los factores y elementos de valoracion en la metodologia HAY
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1 Elemento COMPETENCIA TECNICA
Factor COMPETENCIA 2.Elemento COMPETENCIA GERENCIAL
3. Elemento INTERACCION HUMANA

4 Elemento MARCO de REFERENCIA
5. Elemento EXIGENCIA de los PROBLENAS

Factor SOLUCION de PROBLEMAS

6. Elemento LIBERTAD para ACTUAR
Factor RESPONSABILIDAD 1. Elemento MAGNITUD
8. Elemento IMPACTOQ

Figura 6. Factores y elementos de valoracion

Fuente: (Hernandez M., 2015).

2.1.3 ANALISIS INTERNO

En esta seccion de analisis interno se da a conocer la situacién actual del departamento de
Efectividad y Control de la UNAH, empresa de estudio, en donde se dan a conocer datos
generales de la empresa como asi mismo las funciones con las que cuenta el area antes
mencionada y sobre todo centrando la investigacion en el tema de estudio sobre la descripcion y

valoracion de los puestos.

A partir de esa informacién se desarrollaron cuestionarios de analisis de puestos para

obtener datos especificos sobre la labor realizada, las caracteristicas de las personas que los
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realizan y los niveles necesarios de desempefio. Este andlisis permitird elaborar el disefio de

valoracion de puestos que se propondra.

Existen técnicas para un nuevo Disefio de Puestos, el punto de interés en el nuevo disefio de
puestos es si debe tener mas especializacion o no. Para determinar esto, el analisis y la

experimentacion constituyen los Gnicos medios.

La Especializacion Insuficiente es cuando los especialistas en personal consideran que los
puestos no se encuentran suficientemente especializados, proceden a la simplificaciéon de las
labores. Las tareas de un puesto pueden dividirse en dos puestos. Las tareas que no resultan

esenciales se eliminan con el fin de disefiar puestos que incluyan menos tareas.

El riesgo de esto es el aburrimiento del empleado, problema que se da con mas frecuencia a

mayor grado de preparacion académica.

La Especializacion Excesiva: Existen puestos de trabajo monotonos, rutinarios y repetitivos
que no ofrecen oportunidades de logro, reconocimiento social, enriquecimiento psicolégico y
otras fuentes de satisfaccion. Para incrementar la calidad del entorno laboral de estas personas,

los departamentos de personal emplean técnicas como:

La rotacion de labores: rompe la monotonia del trabajo muy especializado porque requiere
el uso de habilidades diferentes. Los puestos no cambian, son los empleados los que rotan y que

se hacen mas competentes para el desempefio de varias labores.
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La inclusidén de nuevas tareas: se desarrollan nuevas tareas en un puesto reduciendo la

monotonia y apela a una gama mas amplia de habilidades del empleado.

El enriquecimiento del puesto: incrementa los niveles de responsabilidad, autonomia y

control.

2.1.3.1 DEPARTAMENTO DE EFECTIVIDAD Y CONTROL DEL TALENTO

HUMANO

El Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano (DECRH) forma parte de
la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal de la UNAH. Esta secretaria tiene como

objetivos estratégicos los siguientes:

e Garantizar el correcto desempefio de funciones y compromisos basados en la integracién
de leyes y reglamentos, mediante la transparencia y rendicion de cuentas.

e Disponer del mejor talento humano del pais a través de un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.

e Desarrollar una institucion innovadora y el adecuado uso de la tecnologia para lograr
practicas solidas de gestion, haciendo uso de redes y alianzas y la aplicacion de tecnologia

de punta. (UNAH, 2014)

28



2.1.3.2 FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE EFECTIVIDAD Y

CONTROL DEL RECURSO HUMANO

Vision

“Ser reconocidos como parte integral de la sede en la consecucion de sus objetivos
mediante la gestion eficaz del talento humano con base en estrategias innovadoras y
proporcionando los servicios para lograr los méas altos niveles de calidad de eficiencia, siendo

referente por versatilidad, calidad, disponibilidad y compromiso”

Misién

“Plenamente identificados con la mision, vision y valores universitarios es la responsable
de gestionar el capital humano para la UNAH, a través del analisis, seguimiento,
administracion y gestion de personal docente y administrativo, de esta manera persigue
contribuir a la presencia de un adecuado entorno laboral sustentdndose en el mejoramiento

integral de procesos y en su personal de alta calidad humana y profesional”

Valores

e Calidad
e Responsabilidad

e Honestidad
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e Unidad

e Creatividad

e Equidad
e Respeto
e Justicia

El Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano tiene como principales

funciones:

e Anadlisis de Asignacion Académica: proceso cuyo objetivo principal es
optimizar el recurso humano y financiero.

e Monitoreo de asistencia: proceso de llevar un monitoreo diario del personal
docente y administrativo.

e Identificacion: Brindar identificaciones a todo el personal docente,
administrativo y de servicio, asi como al personal que brinda servicios
profesionales a la UNAH.

e Control de asistencia por medio de relojes dactilares: Proceso mediante el
cual se lleva el control de asistencia de todos los empleados de la UNAH,
esto permite elaborar informes de tiempo no laborado, tiempo extra y todo lo
relacionado con el cumplimiento de la jornada laboral, igualmente permite
desarrollar estudios estadisticos que permite la toma de decisiones. (UNAH,

2014).
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2.1.3.3 PERSONAL ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE EFECTIVIDAD Y

CONTROL DEL RECURSO HUMANO

En la actualidad el departamento de Efectividad y Control de la UNAH para cumplir las
funciones encomendadas por la Secretaria de Desarrollo de Personal, el (DECRH) esta
conformado por 32 miembros los cuales se encuentran distribuidos en los diferentes puestos de

trabajo de la siguiente manera:

Jefe de departamento de Efectividad (1)
o Jefe de la seccion de aseguramiento de la calidad (1)
e Asistentes operativos 1y 11 (2)
e Especialistas en aseguramiento de la Calidad (3)
e Auxiliares de Monitoreo (25 ) que se organizan de la siguiente manera:
a. Supervision Docente (18) que se dividen en:
= Ciudad Universitaria turno A (6) y Turno B (8)
» Facultad de Ciencias Médicas Turno A (2) Turno B (2)

b. Sistema del Reloj Dactilar Turno A (5) Turno B (2). (UNAH, 2014)

2.2 TEORIAS DE SUSTENTO

Esta seccion de la investigacion contiene las diferentes teorias que sustentan el tema de
investigacion abordando algunos puntos especificos de la misma, se recolectd informacion de

diferentes fuentes que hacen aportes a los temas mencionados anteriormente, centrados en
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descripcion de puestos, valoracion de puestos, recursos humanos, salarios y evaluacion del

desempefio.

2.2.1 TEORIA DE PERFILES Y DESCRIPTORES DE PUESTOS

Desde el punto de vista teérico de la descripcion de puestos, se presentan hoy en dia
muchas tendencias de investigacion en gestion del talento humano que se catalogan importantes
para el analisis de puestos. Como primera instancia se encuentra la valoracion de los puestos y
aunado a ello, la motivacién, planeacién del recurso humano, liderazgo y retribucion, y como
otro plano importante la gestion estratégica de recursos humanos, la evolucién en funcion de los
mismos en las organizaciones. Estas tendencias hoy en dia son evidentes y necesarias para la
productivad que la empresa requiere y sobre todo que apoye la gestién eficiente del talento

humano. (Fernandez-Rios, 2007).

Lo primero que hemos de tener presente a la hora de hablar de «analisis de puestos» (lo
mismo diremos con motivo de otros epigrafes) es la confusion terminoldgica reinante tanto a nivel
académico-investigador y técnico profesional como a nivel directivo y de consultoria. Es comun
encontrarnos con expresiones como «analisis de tareas» (Fertonani y Grosso, 1978; Puy Hernandez,
1978), «analisis de trabajo» (Lanzan, 1962), «analisis de puestos» (Elizur, 1980; Gael, 1983 y 1988;
Desgay, 1986; Spector, Brannick y Coovert, 1989), «analisis de posiciones» (McCormick, 1979);
«andlisis de puestos y tareas» (McCormick, 1976). Pero ;son todas estas expresiones equivalentes?
En el Cuadro 2.3 se recogen las diversas definiciones de APT que ofrecen dichos autores. A poco
gue consideremos con un cierto detalle las distintas definiciones anteriores podemos concluir que se
estan refiriendo a una misma realidad que denominan de formas diferentes. (Fernandez-Rios,
2007, p.57)
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Referente a la descripcion de puestos segun teorias analizadas se menciona lo siguiente:

Fernandez (2007) Afirma:

Aunque no existe total acuerdo sobre la definicién correcta de «descripcion de puestos de
trabajo» (DPT), tal como pusimos de relieve anteriormente, es méas facil, sin embargo, llegar a una
definicion compartida. En el Cuadro 2.4 recogemos algunas definiciones. Dicho de una forma muy
sencilla, y sin contradecir las definiciones citadas, podemos establecer que la descripcion de puestos
de trabajo es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segin un protocolo dado,
del resultado del APT. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma narrativa o presentada
en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene que
incluir necesariamente la especificacion, aunque es comln que se acompafie. (p.59)

Hay que destacar también que la descripcion de puestos permite a la empresa una
informacion muy detallada sobre la misma y su organizacion, ya que da la importancia necesaria
a cada uno de los puestos de todas las &reas que pueda comprender una institucion con el
objetivo de organizar cada uno de los puestos en cuanto a responsabilidades, funciones, deberes
y todo lo demés que comprende el andlisis de puestos. Esto es importante debido a que con
puestos bien alineados la empresa logrard los objetivos propuestos para el cumplimiento de
metas establecidas, de igual forma puede identificar si la persona es la idonea para el puesto a

ocupar una vez se haga la respectiva seleccion. (Editorial Vértice, 2008)

2.2.2 TEORIA DE VALORACION DE PUESTOS

CSA (2010) menciona que la valoracién de los puestos de trabajo para una empresa se ha
manejado siempre con el fin de determinar una politica salarial justa para los colaboradores, ya
que de esta forma le da la importancia a cada puesto con la implementacion de procedimientos

més formales y objetivos que le darén el valor real o relativo de cada uno de los puestos de
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trabajo en relacion a la remuneracion dependiendo la el nivel jerarquico de la estructura
organizacional de la misma. Asi mismo afirma que: “La Valoracion de Puestos de Trabajo,
constituye un punto de partida para determinar puestos, categorias, escalas salariales, etc. y en
general es una base sélida para el establecimiento de las diferentes politicas de Recursos

Humanos” (ICSA, 2010, parr. 1).

Partiendo de la elaboracion previa de la Descripcidon de Puestos de Trabajo, se realiza el
andlisis desde el punto de vista de las exigencias de conocimientos, iniciativa, autonomia,
complejidad y responsabilidades, subdividiéndose cada uno de estos factores en sub-factores,
puntuados de acuerdo a los requerimientos de cada puesto de trabajo. En libro analizado sobre la
valuacién de puestos de trabajo se menciona que hace décadas la valoracién de puestos es algo que
debe considerarse a los ocupantes de los puestos, Es la operacion completa que determina el valor
de un puesto individual en una organizacién en relacion con otros puestos de la misma. Empieza
con un analisis de los trabajos para obtener descripciones de los puestos, incluyendo la relacion de
las descripciones, por medio de un sistema disefiado, para determinar el valor relativo de los puestos
0 grupos de puestos. También incluyen el avaluo de estos valores, estableciendo los salarios
maximo y minimo para cada grupo de trabajo con base en su valor relativo. La operacién termina
con la revision final del sistema de salarios resultante. (Diaz Nieto et al., 2010, p. 81)

2.2.3 TEORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Minor (2012) hace mencion que la administracion de los recursos humanos se remonta a
inicios del siglo XX como relaciones industriales, asi mismo como actividades mediadoras entre
personas y empresas para disminuir conflictos entre ambos, se hace saber también que en esos
tiempos se requeria de un entre ambos para poder tener una comunicacion efectiva. Sin embargo
para los afios 1950 estas relaciones industriales cambiaron para llamarse administracion de
personal, en 1960 Illamado como recursos indispensables y fue de esta forma como nacio la el
concepto de llamarle y manejarlo como recursos humanos, en la actualidad también conocido

como talento humanos para la empresa.
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En la actualidad las empresas consideran a su personal como agentes activos de cambio
debido a las habilidades y destrezas que puede poseer cada individuo que desempefia

determinado puesto en la empresa, es asi como nacen 3 aspectos importantes:

1. Las personas consideradas como seres diferentes entre si
2. Las personas como meros recursos (organizacionales)

2 Las personas como socios de la organizacion (Minor, 2012, p3.3).

De la definicion anterior se desprende que todas las actividades de la Administracion de
Personal, desde la prevision de la fuerza laboral hasta los servicios que se prestan al Personal,
pasando por la seleccion, el entrenamiento y demas funciones, estan dirigidas a lograr el
mejoramiento constante del desempefio de los colaboradores de la empresa, mediante la creacion de
condiciones estimulantes y compensadoras del esfuerzo humano. De tal manera que la gestion de
personal se justifica en la medida que ayuda a mejorar constantemente la productividad de la
Empresa, mediante la consecucion y mantenimiento de una fuerza laboral motivada y capacitada.
Este enfoque del propoésito de la Administracion de Personal estd basado en la creencia segun la
cual la prosperidad de las organizaciones, y por extensiéon de la sociedad, se logra como una
consecuencia de la dignificacion del ser humano, considerado como el principio y el fin de las

organizaciones sociales. (Castillo Aponte, 2012, p. 5)

En el desarrollo de esta teoria es importante recalcar que la administracion de personal es
vista como sistemas o subsistemas alineados a cada proceso de la administracion del recurso

humano en general y como tal hace mencion en la siguiente tabla:
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Tabla 2. Administracion de personal

SISTEMA SUBSISTEMAS PROCESO
Administracién de personal Planeacion
Administracién de la produccién Organizacién
AU Administracion de mercados Coordinacion
General
Administracion financiera Direccién
Control

Fuente: (Castillo Aponte, 2012, p. 6)

2.2.4 TEORIA DE LOS SALARIOS

“Esta teoria surgié del mercantilismo, y fue mas tarde desarrollada por Adam Smith y sobre
todo David Ricardo” (Castro Velazquez, 2009, p. 7) En esta teoria se refleja una inclinacién al
factor determinante que es el salario. En la primera teoria estudiada en relacion a este tema se

hace mencion de lo siguiente:

La primera teoria relevante sobre los salarios, la doctrina del salario justo del filésofo italiano
santo Tomas de Aquino, subrayaba la importancia de las consideraciones de orden moral y la
influencia de la costumbre. Definia el salario justo como aquel que permitia al receptor una vida
adecuada a su posicion social. La teoria de santo Tomas es una visién normativa, es decir, marca
cual debe ser el nivel salarial, y no una vision positiva que se define por reflejar el valor real de los
salarios. La primera explicacion moderna del nivel salarial, la teoria del nivel de subsistencia,
subrayaba que el salario estaba determinado por el consumo necesario para que la clase trabajadora

pudiese subsistir. (Castro Velazquez, 2009, p. 7)

En esta teoria se hace mencion a la clase trabajadora y los efectos que esta podria tener en

base a los salarios como se afirma en el siguiente parrafo
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Castro (2009) Afirma:

Si los salarios caian por debajo de este coste la clase trabajadora no podria reproducirse; si,
por el contrario, superaban este nivel minimo la clase trabajadora se reproduciria por encima de las
necesidades de mano de obra por lo que habria un exceso que reduciria los salarios hasta los niveles
de subsistencia debido a la competencia de los trabajadores para obtener un puesto de trabajo. Con
el paso del tiempo se ha demostrado que algunos de los supuestos de los que parte la teoria del
salario de subsistencia son erréneos. (p.7)

La teoria de salarios parte de la hipdtesis de que todos los salarios se pagan gracias a la
acumulacion en el pasado de capital y que el salario medio se obtiene dividiendo el remanente
entre todos los trabajadores. Los aumentos salériales de algunos trabajadores se traduciran en
disminuciones salariales de otros. S6lo se podra aumentar el salario medio aumentando el fondo
de salarios. Los aumentos salariales, al incrementar la capacidad adquisitiva, pueden provocar
aumentos en la produccion y generar un mayor fondo de salarios, en especial si existen recursos.

(Castro Velazquez, 2009, pp. 7-8).

Para poder realizar una escala salarial se debera considerar tanto factores internos como

externos relevantes que influyen los cuales podemos mencionar:

Factores internos:
e Tipo de cargos de la empresa
e Politica salarial de la empresa
e Capacidad financiera y desempefio general de la empresa
e Competitividad de la organizacién

e Analisis de los salarios internos del personal.
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Factores externos:
Estos factores influyen pero no son determinantes a la hora de plantear una escala salarial,
los cuales son los siguientes:
e Situacion del mercado de laboral
e Situacion econdmica del Pais

e Legislacion laboral.

2.3 CONCEPTUALIZACION

Descriptivo del puesto. “Documento interno donde se consignan las principales
responsabilidades y tareas de un puesto de trabajo. Adicionalmente se registran los requisitos
necesarios para desempefiarlo con éxito: conocimientos, experiencia y competencias” (Alles,

2011, p. 120).

Valoracion de puestos de trabajo. Es una metodologia que permite establecer el valor
relativo de los puestos de trabajo. Existen cuatro métodos basicos: jerarquizacion, graduacion,
puntuacion de factores y comparacion de factores. Las distintas técnicas que estan disponibles en
el mercado de consultoria se fundamentan en alguno de estos métodos basicos. (Fernandez Rios,

2007, p. 938)

Gestion de Personal: “Es la designacion de un extenso campo de relaciones entre los

hombres, relaciones humanas que existen por la necesaria colaboracién de hombres y mujeres en
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el proceso de empleo de la industria moderna” (Castillo Aponte, 2012b, p. 4) Esta definicion se

concentra en las relaciones que surgen del contrato laboral.

Motivacion: El conjunto de las razones que explican los actos de un individuo”, o bien, “la
explicacion del motivo o motivos por los que se hace una cosa”. Su campo lo forman los
sistemas de impulsos, necesidades, intereses, pensamientos, propositos, inquietudes, aspiraciones

y deseos que mueven a las personas a actuar en determinadas formas. (Rodriguez Estrada, 1988,

p. 6).

La estrategia de recursos humanos: “Es el plan o el enfoque global que adopta una
empresa para garantizar la contribucion efectiva (eficiente y eficaz) de su personal con el

proposito de cumplir la estrategia empresarial” (Bravo Realza, 2012, p. 7).

Comunicacion eficaz. Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en
forma clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de alcanzar los objetivos
organizacionales, y para mantener canales de comunicacién abiertos y redes de contacto
formales e informales, que abarquen los diferentes niveles de la organizacion. (Alles, 2009, p.

171)

Abanico salarial. “La modernizacion de las organizaciones y el alto grado de
competitividad llevan aparejadas una mayor complejidad y sofisticacion de las retribuciones y
compensaciones (mayor oferta salarial) y, paralelamente, una mayor apertura del abanico

salarial” (Ferndndez Rios, 2007, p. 4).
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Competencias. Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como habilidades
de razonamiento, verbales, numericas, espaciales; factores manuales (motores) como fuerza y

destreza; y caracteristicas de personalidad. (Fernandez Rios, 2007, p. 178).

2.4 INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados en esta investigacion que se expone a continuacion es el

necesario para la recoleccion de datos mediante analisis cualitativo.

. Cuestionario para el analisis de puestos.

o Matriz de valoraciones de puestos —Metodologia HAY

2.4.1 VALIDEZ Y CONFIABILIDAD

Para el proceso de validez y confiabilidad de los instrumentos se utilizara la técnica de la
entrevista con la aplicacion de cuestionarios estructurados. La validez del instrumento se hara

mediante la revision de tres expertos en el tema.
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242 PROCEDIMIENTOS EMPLEADOS

En la presente investigacion se aplicaron treinta y dos (32) entrevistas en el departamento
de Efectividad y Control de la UNAH, dirigida a la poblacion total de la empresa, conformada de

once (11) preguntas.

Asi mismo, se realizaron 6 valoraciones de puestos, considerando los factores de

Responsabilidad, Solucion de Problemas y Competencias.
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CAPITULO I1l. METODOLOGIA

En este capitulo se describe la metodologia utilizada durante el proceso de investigacion,
detallando los métodos e instrumentos que permitieron la actualizaciéon y valoracién de los
puestos del Departamento de Efectividad y Control de la UNAH a fin de dar respuesta al

problema planteado.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

El presente estudio estd basado bajo el enfoque de investigacion cualitativa ya que
representa una serie de recoleccion de datos y procedimientos para responder a las preguntas de

investigacion que se derivaron del planteamiento de problema.

3.1.1 DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

Se detallan las variables de investigacion que se consideran de importancia para el estudio
identificando la variable dependiente y las independientes que dan la guia para responder las

preguntas que estan plasmadas en el instrumento de investigacion.
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Descriptor de Puesto

Figura 7. Diagrama de variables

Jefe
Objetivo del puesto

Colaborador

Jefe

Responsabilidades

Colaborador

Jefe
Competencias

Colaborador

La figura muestra las variables de la investigacion que estan formadas por la variable

dependiente (el descriptor de puesto) y las variables independientes (objetivo del puesto,

responsabilidades y competencias).
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Tabla 3. Operacionalizacion de las variables

Variable independiente Definicion conceptual Definicion operacional Indicador Preguntas Instrumento
Propdsito o finalidad de la | Proceso que consiste en | Propdsito general del cargo. | ¢Cuél es el propoésito | Entrevista
_— tarea que se pretende | describir registrar la eneral de su cargo?
Objetivo del puesto g P escripir -y reg . 9 9
lograr. finalidad de un trabajo,
sus principales actividades
y resultados.
Es el valor que aporta el | Lista de tareas realizadas | Informacion relevante | ;(Cudles son las | Entrevista
puesto a la Organizacién. | en el puesto de trabajo. sobre tareas y | responsabilidades 0
Responsabilidades Implica medir y requerimientos tareas asignadas a su
determinar la contribucion puesto de trabajo?
de los puestos a los
resultados de la misma.
Conocimientos y | Matriz de competencias | Habilidades, destrezas | ;Cuales son las | Entrevista
experiencia que  debe | organizacionales, necesarias para el | competencias
reunir un puesto para | especificas y de | desempefio de una tarea o | necesarias para
enfrentarse a los | conocimientos/técnicas. conjunto de ellas e incluyen | desarrollar su trabajo?

Competencias

problemas que le plantea
el desempefio de sus
responsabilidades.

factores intelectuales como

habilidades de
razonamiento, verbales,
numericas, espaciales;
factores manuales

(motores) como fuerza y
destreza; y caracteristicas
de personalidad.
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Conjunto de obligaciones | Lista de funciones que se | Informacién relevante | N/A Entrevista
de un puesto, las | hacen de acuerdo a las | sobre las funciones e

. responsabilidades, necesidades de la | informaciéon general del
Descriptor del puesto . . R
relaciones,  condiciones | organizacion para que | puesto.
laborales. puedan  alcanzar  sus

objetivos 'y mejore los
procesos administrativos.

La tabla anterior muestra la operacionalizacion de las variables, de la cual se derivan las preguntas del cuestionario aplicado a los
colaboradores del Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH; y en donde se evallan las variables

independientes y dependientes de la investigacion.
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3.1.2 HIPOTESIS

En esta investigacion no se plantean hipotesis, ya que el alcance del mismo es descriptivo,
su objetivo esta dirigido en describir los perfiles de puestos de los colaboradores del
departamento de estudio para su respectiva actualizacion; por lo tanto, no se pretende conocer la
relacién o grado de asociacion que exista entre dos 0 mas variables, ni se trata de responder las

causas de algun evento o fendmeno fisico o social

3.2 ENFOQUE Y METODO

El enfoque que se utiliza en la presente investigacion es cualitativa, ya que se recolectan
datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacién en el proceso de
interpretacion, debido a que se utilizé herramientas como el cuestionario por medio de la técnica
de la entrevista a los empleados del Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano

de la UNAH.

El método que se utiliza es el método inductivo con el fin de partir de aspectos especificos
de la investigacion para llegar a una situacion general y de esta manera dar respuesta al problema

planteado.
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3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion del estudio es No Experimental Transversal, ya que se lleva a
cabo sin manipular deliberadamente las variables; y se recolectan datos en un solo momento, en
un tiempo Unico; de igual forma, se observan situaciones reales de la institucién fundamentada en
las teorias vistas a lo largo del presente estudio y con una muestra dirigida especificamente a los

colaboradores del Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH.

El tipo de estudio es Descriptivo, ya que lo que se pretende es por medio del analisis

describir los puestos de trabajo de los colaboradores.

La estrategia de la investigacion es la siguiente:

o Etapa uno: Visita al Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de
la UNAH, donde se socializa con los jefes y los colaboradores, y se explica el motivo de la

entrevista.

o Etapa dos: Aplicacion de la entrevista a los jefes y colaboradores para el

levantamiento de informacion de cada puesto.

o Etapa tres: Realizacion del analisis y descripcion de los puestos de trabajo del

Departamento en el formato propuesto (metodologia HAY).
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o Etapa cuatro: Revision, validacion y aprobacion de los descriptores de puesto

(metodologia HAY) por el jefe del Departamento y colaboradores.

o Etapa cinco: Se analizan los resultados del instrumento aplicado comparando los
datos revelados por los colaboradores del Departamento con las funciones establecidas
actualmente en los descriptores de puesto; y se procede a realizar la actualizacion de los puestos

de la forma mas rigurosa y objetiva posible.

o Etapa seis: Partiendo de los descriptores de puestos actualizados, realizar la

valoracion de los mismos en base a la metodologia HAY .

o Etapa siete: Elaboracion de una propuesta de escala salarial.

o Etapa ocho: Elaboracion de una propuesta de mejora en la relacion a los descriptores

de puesto en base al analisis realizado.

3.3.1 POBLACION

La poblacién para el levantamiento de la informacién son los colaboradores del
Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH que en la actualidad
estd integrado por treinta y dos (32) colaboradores los cuales son la poblacién objeto de

aplicacion de los instrumentos de investigacion.
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3.3.2 MUESTRA

Por ser una poblacion finita con una cantidad no significativa, se determina que para tener
una mejor recoleccion de datos mas cercanos a la realidad, el muestreo es no probabilistico

dirigido, aplicando el instrumento al todo el personal.

3.3.3 UNIDAD DE ANALISIS

Para efectos de esta investigacion la unidad de analisis consiste en la informacion brindada
por los colaboradores del Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la

UNAMH y de los descriptores con los que actualmente cuentan.

3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

El instrumento que se utiliza es el cuestionario, el cual se basa en las variables de
investigacion, mediante la técnica de la entrevista (insitu) a los colaboradores del Departamento
de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH vy la técnica del analisis de contenido

de la informacion.
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3.4.1 INSTRUMENTOS

3.4.1.1 CUESTIONARIO

Es el instrumento mas utilizado para recolectar datos, el cual consiste en un conjunto de

preguntas respecto a una o mas variables a medir.

3.4.1.2 PROCESO DE VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS

La confiabilidad de un instrumento para recolectar datos se refiere al grado en que su
aplicacion repetida al mismo sujeto u objeto produce resultados iguales. La validez, en términos
generales se refiere al grado en que un instrumento realmente obtiene los datos que pretende

obtener.

El cuestionario de este estudio pasa por la validacidn de tres expertos en el tema; el asesor
metodoldgico, el asesor tematico y por un docente investigador, quienes validan las preguntas

que contiene dicho instrumento.

3.4.2 TECNICAS

3.4.21 ENTREVISTA

Esta técnica de obtencion de informacion se realiza mediante el didlogo mantenido en un

encuentro formal y planeado, entre una 0 méas personas entrevistadoras y una o0 mas entrevistadas,
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en el que se transforma y sistematiza la informacion conocida por éstas, de forma que sea un

elemento util para todo estudio o investigacion.

3.4.2.2 ANALISIS DE CONTENIDO

Es una técnica de investigacion para hacer inferencias validas y confiables de datos con
respecto a su contexto, siendo en este caso los descriptores actuales los analizados para conocer a

profundidad el contenido de cada uno de ellos.

3.5 FUENTES DE INFORMACION

3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes de informacion primaria consultadas para dar respuesta al problema de
investigacion son los treinta y dos (32) colaboradores del Departamento de Efectividad y Control
del Recurso Humano de la UNAH y documentos oficiales como ser, los descriptores de puestos

actuales de los mismos, libros, tesis e informes del DECRH.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias utilizadas se basan en libros, tesis, sitios web, entre otras fuentes

bibliograficas relevantes al tema de investigacion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

Este capitulo da a conocer los resultados obtenidos de la investigacion mediante las
herramientas de recoleccion de datos implementadas en el estudio. En el cual se analizd la

informacion obtenida mediante los datos recolectados en la entrevista y el analisis de contenido.

4.1 PUESTOS DE TRABAJO

Se realizaron entrevistas a treinta y dos (32) colaboradores del Departamento de
Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH, con los cuales se recolectd informacion
para describir y por ende actualizar los puestos de trabajo; a continuacion se detalla la cantidad y
el nimero de puestos existentes en el departamento y los puestos propuestos a raiz de la

investigacion.

Tabla 4. Puestos Existentes de la DECRH

No. PUESTOS EXISTENTES

1 Jefe de Departamento de Efectividad

2 Jefe de Aseguramiento de la Calidad
3 Especialista en Aseguramiento de la Calidad
4 Auxiliar de Monitoreo
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5 Auxiliar Operativo |

6 Asistente Operativo Il

Tabla 5. Puestos propuestos

No PUESTOS PROPUESTOS

1 Auxiliar de Monitoreo Personal Docente
2 Auxiliar de Monitoreo Reloj Dactilar

3 Conserje

Actualmente, el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH
cuenta con seis puestos de trabajo, sin embargo al realizar la investigacion se detectd que debe
dividirse el descriptor de puesto de Auxiliar de Monitoreo en dos: Auxiliar de Monitoreo
Personal Docente, en cual se detalle las funciones de verificacion del cumplimiento del horario de
cada docente en el aula; y el Auxiliar de Monitoreo Reloj Dactilar, el cual detalle las funciones de
cumplimiento de la jornada laboral al personal de la UNAH mediante el sistema de control de

huella dactilar.
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De igual forma, se propone el descriptor de puesto de Conserje, debido a que el DECRH

cuenta con una persona que realiza tales funciones pero no se tiene el descriptor de dicho puesto.

4.2 DESCRIPTORES DE PUESTO

A partir de la recoleccion de la informacion, se describe a continuacion los descriptores

actualizados de cada uno de los puestos con su respectivo analisis:
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Puesto 1. Jefe de Departamento de Efectividad

FORMATO
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS

Cadigo no. 001

VERSION: 01

Elaborado por: Gloria
Paz y Zeida Sorto
Fecha de Elaboracion:
4/09/2015

Version: 01

Fechas de Aprobacién:

Ultima version: 01

FIRMA DE APROBACION:

Pagina 55 de Jefe del Departamento

134

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Efectividad del Recurso Humano

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Director(a) de Carrera Administrativa

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Recurso Humano

Posicion: Nueva ( Actualizacio

n. ( X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

administracion el proceso de identificacion, el
personal de la UNAH.

Organizar, coordinar, y dirigir el proceso de analisis y evaluacion de las necesidades
de contratacion de capital humano de las distintas unidades académicas, asi como la

sistema de control de asistencia y calidad del

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

e Presupuesto asignado: no

Activos fijos (detallado): escritorio, silla ejecutiva, computadora, impresora.
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la
institucion, por favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor
frecuencia (méximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: (X) Decide: (X)
Ejecuta: () Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area/ cargo Motivo Frecuencia

Jefes de Departamentos o| Propuestas de contratacion, solicitud | Diario.
Unidades Académicas de informacion y procedimientos de
régimen disciplinarios.

Directores o decanos Aval de propuesta de contratacion, | Mensual
irregularidades, solicitud de
informacion.

Secretaria  Ejecutiva  de | Solicitud de desgloses | Semanal

Finanzas presupuestario,  contrataciones 'y

coordinaciéon para mejoras  del
sistema administrativo

Comision  de Gestion y| Envio de dictamenes realizados por | Trimestral
Control la SEDP.

Vicerrectoria Académica Coordinar asuntos académicos. Mensual

Auditoria Realizar auditorias de personal. Mensual
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Asesoria Legal

Solicitud de opinion legal referente a
tramites administrativos.

Cuando se requiere

Administrativas.

licencias del personal.

Rectoria Aprobacion de dictdmenes hechos Diario
por la SEDP
Encargados de Unidades| Coordinar permisos, incapacidades | Diario.

Direccion de Docencia.

Solicitud de opiniones académicas
en relacion a dictamenes.

Cuando se requiera.

Sistema de Ingreso 'y
permanencia Estudiantil.

Solicitud de recibo de matricula.

Cuando se requiera.

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Cuentas.

la UNAH.

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio
Tribunal Superior de | Informacion sobre los empleados de [ Dos veces al afio.

Instituto  Hondurefio  de
Seguridad Social.

Coordinacion de investigaciones de
caso.

Cuando se requiera.
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6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

Planificar y organizar las actividades asignadas al DECRH a la seccion del
aseguramiento de la calidad con el fin de velar con el cumplimiento de los
procesos establecidos.

Realizar monitoreo y seguimiento de asistencia del personal de la UNAH
con la finalidad de verificar el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar las actividades del equipo de trabajo con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos planteados al DECRH.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de identificacion de los empleados
de la UNAH con el fin de llevar un control laboral.

Validar las acciones ejecutadas por los colaboradores del Departamento
para otorgar su respectiva aprobacion.

Participar en reuniones con autoridades universitarias con el objetivo de
tomar decisiones en los procesos de la UNAH.

Realizar reuniones con los jefes de Departamentos de la SEDP para
establecer mejoras continuas en los procesos administrativos.

Realizar evaluaciones del equipo de trabajo para verificar el cumplimiento
de los objetivos de los colaboradores.

Asesora y apoyar a los jefes de unidades académicas y administrativas en
relacion a uso eficiente y racional del Talento Humano.

10.

Establecer comunicacion con los coordinadores regionales del Talento
Humano en todas las actividades de la SEDP para verificar procesos del
DECRH a nivel nacional.

11.

Coordinar con empresas 0 entidades externas la verificacion de traslape de
horarios con el objetivo de tomar las medidas respectivas.

12.

Integrar comisiones que establezcan las autoridades universitarias para
resolucion de casos o problemas.

13.

Elaborar informes de casos para las autoridades universitarias para la toma
de decisiones.

7. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.

e Licenciatura en otras areas afin
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e Maestria en areas de administracion

e 4 -—5afos de experiencia en areas de procesos y Recursos Humanos

Competencias Organizacionales:
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Calidad

e Compromiso con la Institucién

Competencias Especificas:
e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
e Toma de decisiones
e Liderazgo
e Capacidad de analisis

e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:
e Manejo de paquetes computacionales
e Manejo de Leyes Laborales:
Caodigo del Trabajo

Contrato Colectivo del Sindicato de Trabajadores de la UNAH
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Estatuto del docente UNAH

Reglamento de Instructores.

A través de la entrevista se identifico que el Jefe del Departamento realiza varias funciones

operativas, las cuales se menciona a continuacion:

a. realizar monitoreo y seguimiento de asistencia del personal de la UNAH con la finalidad
de verificar el cumplimiento de sus funciones.

b. coordinar y dar seguimiento al proceso de identificacién de los empleados de la UNAH
con el fin de llevar un control laboral.

c. elaborar informes de casos para las autoridades universitarias para la toma de decisiones.

Al realizar el andlisis del puesto se considera que dichas funciones deben ser delegadas a
sus colaboradores inmediatos, por ser actividades operativas. Se hace la observacion anterior en
base a que el puesto de Jefe de Departamento de Efectividad es un puesto ejecutivo y su
finalidad es desarrollar funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas, que

contribuyan a la consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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Puesto 2. Jefe de Aseguramiento de la Cal

idad

FORMATO B

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS | Codigo no. 002
VERSION: 01
FIRMA DE )

Elaborado por: Gloria Fechas de Aprobacién: Pé&gina 61 de APROBACION:

Paz y Zeida Sorto 134 Jefe del Departamento

Fecha de Elaboracion: Version: 01

4/09/2015 Ultima version: 01

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICAC

ION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Aseguramiento de
la Calidad

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Departamento de Efectividad del Recurso
Humano

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Recurso Humano

Posicion: Nueva ( Actualizacio

n

- (X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

personal docente y administrativo con el fin

Administrar el talento humano de la UNAH gestionando la supervision y control del

establecidos en el departamento de Efectividad del Recurso Humano.

de lograr el cumplimiento de los procesos

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado: no

Activos fijos (detallado): escritorio, silla ejecutiva, computadora, impresora.
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la
institucion, por favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor
frecuencia (méximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: (X) Decide: ()
Ejecuta: () Supervisa: (X)

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area/ cargo Motivo Frecuencia

Con todas las dependencias | Brindar informacion en relacion a los | Diario.
de la UNAH. procesos de efectividad y control del
recurso humano.

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Dependencias e instituciones | Brindar informacion del personal | Cuando se requiera.
Publicas y privadas. docente y administrativo de Ila
UNAH.

6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades
1. Coordinar las actividades asignadas a la seccion del aseguramiento de la
calidad con el fin de velar con el cumplimiento de los procesos de control
establecidos por el DECRH.
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7.

Verificar los andlisis de carga académica en coordinacion con los jefes de
departamento con el propésito de fundamentar la productividad del
personal docente.

Coordinar las actividades del equipo de trabajo con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos planteados al DECRH.

Revisar documentacion elaborada por el personal del DECRH con la
finalidad de aprobar la misma antes de ser remitidos a la unidad
correspondiente.

Supervisar al personal auxiliar de monitoreo con la finalidad de verificar el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar informe semanal de actividades desarrolladas para demostrar el
cumplimiento de sus funciones.

Realizar andlisis estadisticos de las actividades realizadas por el
departamento para elaboracion de informes y dar recomendaciones a la
SEDP.

Representar al DECRH antes las autoridades de Trabajo u otras
instituciones.

Coordinar reuniones con autoridades académicas y administrativas con el
fin de velar con el cumplimiento de las politicas relacionadas con el manejo
del personal.

10.

Realizar equipos de trabajo con los auxiliares de monitoreo para
retroalimentar y planificar los procesos del DECRH.

11.

Realizar los informes de aplicacion de los dias no laborados.

12.

Realizar los informes para la devolucion de los dias no laborados.

13.

Revisar y analizar de carga académica de centros regionales y Ciudad
Universitaria

14.

Revisar los traslapes de horario del personal que labora en la UNAH

15.

Elaborar Informes de dos dias consecutivos y 3 0 més dias alternos del
personal de la UNAH para tomar medidas que el caso amerite.

16.

Realizar el registro de las huellas dactilares del personal de la UNAH en el
reloj dactilar del edificio donde realizara funciones.

COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:

Licenciatura en Administracion de Empresas
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e Licenciatura en otras areas.

e 4 -5 afos de experiencia en areas de procesos y Recursos Humanos

Competencias Organizacionales:
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Calidad

e Compromiso con la Institucién.

Competencias Especificas:
e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
e Toma de decisiones
e Liderazgo
e Capacidad de analisis

e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:
e Manejo de paquetes computacionales
e Manejo de Leyes Laborales:
e Cddigo del Trabajo

e Contrato Colectivo del Sindicato de Trabajadores de la UNAH



e Estatuto del docente UNAH

e Reglamento de Instructores.

La entrevista revela que el jefe de Aseguramiento realiza varias funciones operativas, entre

las cuales estan:

a. realizar los informes de aplicacion de los dias no laborados.

b. realizar los informes para la devolucién de los dias no laborados, c) revisar los traslapes
de horario del personal que labora en la UNAH.

c. elaborar Informes de dos dias consecutivos y 3 0 mas dias alternos del personal de la
UNAMH para tomar medidas que el caso amerite.

d. realizar el registro de las huellas dactilares del personal de la UNAH en el reloj dactilar

del edificio donde realizara funciones.

Al realizar el anélisis del puesto, se identificd que se estdn ejerciendo actividades
operativas, Por lo tanto, el Jefe de Aseguramiento de la Calidad por ser una jefatura y el segundo
al mando en el departamento debe Gnicamente realizar funciones técnicas o administrativas como
ser la revision de informes y dar el visto bueno de los mismos para finalmente ser firmado por el

Jefe del DECRH.

Asi mismo, el nombre del puesto Jefe de Aseguramiento de la Calidad no corresponde a

las funciones que realmente desempefia, debido a que ejerce Unicamente un control del talento
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humano al verificar el cumplimiento de horarios entre otras actividades, por lo tanto, se sugiere
cambiar el término de calidad y dejar el nombre como Jefe de Aseguramiento del Control del

Talento Humano.
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Puesto 3. Especialista en Aseguramiento de la Calidad

FORMATO o
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE | Codigo no. 003
CARGOS
VERSION: 01
FIRMA DE APROBACION:

Elaborado por: Gloria Fechas de Aprobacién: Pagina 67 de Jefe del Departamento

Paz y Zeida Sorto 134
Fecha de Elaboracion: Version: 01

4/09/2015 Ultima version: 01

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Especialista en|Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Aseguramiento de la Calidad Aseguramiento de la Calidad

Departamento al que pertenece el cargo:|Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan
Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano

Posicion: Nueva ( ) Actualizacion: ( X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Contribuir a la gestion académica del personal docente de la UNAH mediante la
supervision y control para lograr niveles de productividad 6ptimos mejorando la labor
docente.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado: no

e Activos fijos (detallado): escritorio, silla ejecutiva, computadora, impresora y
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papeleria

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la institucion,
por favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: (X) Decide: ( )
Ejecuta: () Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area/ cargo Motivo Frecuencia

Jefe de departamentos vy |Analisis de la carga académica de los | Dos veces por periodo
coordinadores/ Decanos. docentes. académico.

Personal docente. Brindar informacién en relacién a la | Frecuentemente.
carga académica.

Directores de centros Propuesta de pagos. Dos o tres veces por
periodo académico

Con todas las dependencias | Brindar informacion en relacion a los | Diario.
de la UNAH. procesos de efectividad y control del
recurso humano
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b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Ninguna

6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

Analizar la asignacién académica a cada docente de la UNAH con el
proposito de optimizar los niveles de productividad del personal docente.

Informar sobre irregularidades detectadas en relacién a carga académica
para tomar las medidas respectivas, de las diferentes propuestas de pago de
los departamentos académicos de la UNAH.

Elaborar contratos y nombramientos a personal docente y administrativo
con el fin de ser enviados al Departamento de Talento Humano, para que
ellos realicen los tramites correspondientes.

Verificar los horarios del personal docente con el fin de detectar traslapes
de horarios en otras instituciones o empresas.

Analizar casos especiales con el objetivo de proponer las medidas o toma de
decisiones a las autoridades correspondientes.

Elaborar informe semanal de las actividades desarrolladas para documentar
e informar de las funciones realizadas.

Colaborar en la elaboracion del POA anual y trimestral del DECRH.

Colaborar con los auxiliares de Monitoreo para apoyar con el proceso de
control de asistencia.

Programar reuniones de trabajo con autoridades académicas y
administrativas con el fin de velar por la productividad y efectividad del
personal docente.

10.

Realizar andlisis estadisticos de las actividades de las funciones de los
docentes para elaboracion de informes y dar recomendaciones a la SEDP.

11.

Realizar andlisis y proponer planes preventivos de la asignacion académica
de cada uno de los departamentos para maximizar el recurso humano
(personal docente).
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7. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:
e Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos
e Licenciatura en Ciencias Sociales

e Experiencia laboral en cargos administrativos o docentes

Competencias Organizacionales:
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Calidad

e Compromiso con la institucién

Competencias Especificas:

e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

e Toma de decisiones
e Capacidad de andlisis

e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:
e Manejo de paquetes computacionales

e Manejo de Leyes Laborales:
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Cadigo del Trabajo
Contrato Colectivo del Sindicato de Trabajadores de la UNAH
Estatuto del docente UNAH

Reglamento de Instructores

A través de la entrevista se considerd que las responsabilidades estan acorde al propdsito

general del cargo.

Sin embargo, al analizar el nombre del puesto Especialista en Aseguramiento de la Calidad
se considera que debe utilizar otro nombre diferente al de especialista, que vaya acorde a las
funciones y responsabilidades del puesto, ya que un especialista es alguien que aporta a la
organizacién conocimientos especializados y actia en un plano tactico/estratégico de objetivos y

proyectos.
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Puesto 5. Auxiliar de Monitoreo

Descriptor 1: Auxiliar de Monitoreo Reloj Dactilar

FORMATO

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS

Cadigo no. 004

VERSION: 01

Elaborado por: Gloria Fechas de Aprobac
Paz y Zeida Sorto
Fecha de Elaboracion: Version: 01

4/09/2015 Ultima version: 01

FIRMA DE APROBACION:

i6n: Pagina 72 de 134 Jefe del Departamento

DESCRIPCION

DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICAC

ION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar de Monitoreo

Reloj Dactilar

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Aseguramiento de la Calidad

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Recurso Humano
) Actualizacio

Posicion: Nueva (

n

(X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de la asistencia y

administrativo y de servicio de la UNAH para optimizar la productividad.

de la jornada laboral del personal docente,
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3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado: no

e Activos fijos (detallado): escritorio, silla, computadora, impresora y papeleria

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la institucion, por
favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: ( )
Ejecuta: (X ) Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area / cargo Motivo Frecuencia

Con todas las dependencias | Registro de huellas dactilares. Semanal

de la UNAH Consultas.

Semanal

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Ninguna

6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades
1. Verificar la marcacion diaria en los relojes dactilares con el proposito de verificar el
cumplimiento de la asistencia del personal del UNAH.
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Revisar las jornadas de todo el personal de la UNAH con el proposito de llevar el
control de asistencia.

Depurar en la base de datos el registro dactilar del personal de la UNAH que ha sido
cambiado su estatus laboral.

Realizar el registro en el reloj dactilar de las huellas de personal nuevo en el edificio

donde desempanara su cargo, brindandoles de esta manera el acceso correspondiente.

Elaborar reportes cada quince dias del personal de la UNAH sobre dias faltados y
llegadas tarde sin justificar de manera consecutiva o alterna con el fin de enviar los
reportes a cada dependencia.

Ingresar las justificaciones de inasistencias de personal de la UNAH enviadas por los
departamentos con el objetivo de documentar las mismas.

Preparar informes de horas extras con el fin de ser enviados a la seccién de planilla
para los pagos correspondientes.

8.

Elaborar reportes para los jefes de cada Departamento sobre el tiempo
compensatorio y vacaciones de su personal con el propdsito de otorgar los mismos.

9.

Ingresar la documentacion a la base de datos de los tramites en relacion a permisos,
incapacidades, giras, vacaciones, tiempos compensatorios, entre otros.

10. Atender solicitudes para la extension de carné de identificacion como empleado de la

UNAMH con el fin de autorizar el mismo.

11. Elaborar informe semanal informando de las actividades realizadas.

COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:

Titulo de Educacion Media o pasante universitario

1 — 2 afios en puestos operativos

Competencias Organizacionales:

Orientacién al Cliente

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Calidad
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e Compromiso con la Institucién
Competencias Especificas:
e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales

e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:

e Manejo de pagquetes computacionales
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Descriptor 2: Auxiliar de Monitoreo Personal Docente

FORMATO

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS

Cadigo no. 005

VERSION: 01

Elaborado por: Gloria Fechas de Aprobac
Paz y Zeida Sorto
Fecha de Elaboracion: Version: 01

4/09/2015 Ultima version: 01

FIRMA DE APROBACION:

i6n: Pagina 76 de 134 Jefe del Departamento

DESCRIPCION

DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICAC

ION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar de Monitoreo

Personal Docente

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Aseguramiento de la Calidad

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Recurso Humano

Posicion: Nueva ( Actualizacio

n

L (X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de la asistencia y de
UNAH.

la jornada laboral del personal docente de la

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
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e Presupuesto asignado: no
e Activos fijos (detallado): escritorio, silla, computadora, impresora y papeleria

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la
institucion, por favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor
frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: ( )
Ejecuta: (X) Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area/ cargo Motivo Frecuencia
Jefe de departamento y| Verificacion de la carga académica| En el periodo
coordinadores de los docentes. académico.

Informacién sobre asistencia
docente. Semanal.

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Ninguna

6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades
1. Verificar la asistencia de los docentes en cada aula de los edificios asignados con
el proposito de que los docentes cumplan el horario asignado.
2. Solicitar al jefe de cada unidad académica informacion sobre las inasistencias de
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los docentes para justificar las mismas e informar al jefe del Aseguramiento sobre
cada caso.

3. Dar seguimiento de casos criticos de inasistencia o impuntualidad encontrados
apoyandose con las autoridades de las distintas unidades para el tratamiento,
seguimiento y correccion de los mismos.

4. Elaborar informe semanal sobre asistencias e inasistencias del personal docente
para los procesos correspondientes en el DECRH.

5. Elaborar informe semanal de las actividades desarrolladas para documentar e
informar de las funciones realizadas.

6. Elaborar informes mensuales de los dias no laborados de los diferentes
departamentos de la UNAH para realizar las justificaciones de las mismas.

7. Dar seguimiento a casos especiales cada periodo académico con el fin de informar
al DECRH.

7. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:
e Titulo de Educacién Media o pasante universitario.

e 1 afio de experiencia en monitoreo y control operativo.

Competencias Organizacionales:
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Calidad

e Compromiso con la Institucién

Competencias Especificas:

e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales




e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:

e Manejo de paquetes basicos computacionales.

Los datos obtenidos en la entrevista a los colaboradores que fungen el puesto Auxiliar

Operativo, revelaron dos aspectos importantes:

a. gue hay una sobrecarga de responsabilidades, ya que son veintidds (22).
b. existen dos areas de control claramente definidas; el que se realiza a los docentes en el
aula de clase y el gque se realiza por medio de la revision, de hora de entrada y salida, de

marcacion del reloj dactilar del personal de la UNAH en el sistema.

Por lo tanto, al realizar el analisis de este puesto se considerd necesario dividirlo en dos
descriptores: Auxiliar de Monitoreo Personal Docente, encargado de velar por el cumplimento de
la jornada laboral del docente en el area de trabajo (aulas) y Auxiliar de Monitoreo Reloj
Dactilar, encargado de verificar la marcacién del personal que labora en la UNAH mediante el
sistema de reloj dactilar. Pero cabe mencionar, que ambos puestos tienen la misma finalidad y

estan situados en el mismo nivel jerarquico.
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Puesto 5. Asistente Operativo 11

Cadigo no. 006

VERSION: 01

Elaborado por: Gloria
Paz y Zeida Sorto

Fecha de Elaboracion:
4/09/2015

Version: 01

Fechas de Aprobacion:

Ultima version: 01

FIRMA DE APROBACION:

Pagina 80 de 134 Jefe del Departamento

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente Operativo Il

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Departamento de Efectividad del Recurso
Humano

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Recurso Humano
) Actualizacio

Posicion: Nueva (

n ( X )

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

a las funciones del DECRH.

Elaborar contratos u oficios del personal docente de la UNAH y demas documentos inherentes

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado: no

Activos fijos (detallado): escritorio, silla, computadora, impresora y papeleria
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la institucién, por
favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: ( )
Ejecuta: (X) Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area / cargo Motivo Frecuencia

Ninguna

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Ninguna
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6.

7.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

Preparar los oficios de los contratos de trabajo del personal docente de la
UNAH para ser remitidos a la Secretaria Ejecutiva del Desarrollo del Personal
y contar con expedientes actualizados.

Elaborar diariamente notas sobre contrataciones de docentes por horay a
tiempo completo para ser remitidos a la Secretaria Ejecutiva del Desarrollo del
Personal.

Realizar notas sobre cambios de horario del personal docente para que estos
estén informados del cumplimiento de su labor diariamente. Igualmente estas
notas ser remitidos a la Secretaria Ejecutiva del Desarrollo del Personal.

Preparar solicitudes sobre informacion de horarios de docentes de la UNAH a
otras instituciones.

Clasificar y archivar la documentacion recibida o enviada para llevar registro y
control sobre la correspondencia.

Atender llamadas telefonicas con el fin de brindar informacion general del
departamento, asi como transferir dichas llamadas en caso de ser necesario.

Despachar y registrar correspondencia en libro de control de envio para llevar
un registro de la documentacion, asegurandose de la entrega puntual de la
misma.

Fotocopiar la documentacién enviada llevando un archivo de la documentacion
para obtener un respaldo en caso de extravio.

COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:

Secretaria 0 Secretariado técnico en computacion.

1 — 2 afos de experiencia en servicio al cliente o en funciones administrativas.

Competencias Organizacionales:
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e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo
e Compromiso con la Calidad

e Compromiso con la Institucién

Competencias Especificas:

e Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales

e Comunicacion oral y escrita

Competencias Conocimientos/Técnicas:

e Manejo de paquetes computacionales

Al analizar este puesto se realiz6 una comparacion con el descriptor existente y se detectd
que la colaboradora no ejerce las funciones de asistencia a la jefatura en el desarrollo de las
actividades del departamento, asi como la funcion de atencion al publico, que se consideran son
inherentes al puesto de asistente. Por lo cual, se considera que aungue no estan siendo

desempefiadas deben ser incluidas en el descriptor actualizado.
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Puesto 6. Auxiliar Operativo |

Al realizar las entrevistas se descubrieron dos aspectos importantes en relacion a este

puesto que no permitio la actualizacion del mismo:

1. La persona que esta nombrada para el puesto de Auxiliar Operativo | ejerce funciones de

Auxiliar de Monitoreo de Reloj Dactilar.

2. Existe una colaboradora ejerciendo funciones contenidas en el descriptor del puesto de
Auxiliar Operativo I, proporcionado por la jefatura de la DECRH, la cual no esta
capacitada para fungir dicho puesto por no tener las competencias requeridas, puesto que su
cargo anterior era Encuadernadora en la Editorial Universitaria (Departamento
desaparecido), razon por la cual se le reubico en el DECRH. A continuacién se muestran

las responsabilidades descritas durante la entrevista.

Responsabilidades

1. Recibir y registrar la correspondencia interna y externa con el objetivo de
Ilevar un registro de entrada de la misma.

2. Clasificar la correspondencia interna y externa para distribuirla a quien
corresponda.

3. Reuvisar la correspondencia interna y externa con el fin de priorizar y dar
respuesta oportuna a los entes o unidades que lo requiera.

4. Entregar documentos que han sido solicitados al departamento registrando
su entrega en el libro de control.

5. Atender al publico con el fin de brindar informacién requerida.

6. Atender llamadas telefénicas con el proposito de brindar informacion o
ubicar a la persona que corresponda.

84



7. Controlar el acceso de las visitas a las oficinas del DECRH para remitirlas
con quien corresponda.

Por lo tanto, se evidencia que no se estd llevando a cabo correctamente el proceso de
administracion de personal en relacion al proceso de colocacion de las personas, ya que las

colaboradoras no estan ejerciendo en el puesto para lo cual fueron contratadas.
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Puesto 7. Conserje

FORMATO

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS

Cadigo no. 007

VERSION: 01

Elaborado por: Gloria
Paz y Zeida Sorto

Fecha de Elaboracion:
4/09/2015

Version: 01
Ultima version: 01

Fechas de Aprobacion:

FIRMA DE APROBACION:

Pagina 86 de 134 Jefe del Departamento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICAC

ION DEL CARGO

Nombre del cargo: Conserje

Nombre del cargo del Jefe inmediato: Jefe de
Departamento de Efectividad del Recurso
Humano

Departamento al que pertenece el cargo:
Departamento de Efectividad y Control del
Recurso Humano

Ciudad: Tegucigalpa, Francisco Morazan

Posicion: Nueva ( X )

Actualizacion:

()

Fecha: 4 de agosto, 2015

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Apoyar en las labores administrativas de clasificacion, registro y traslado de los
documentos a fin de brindar apoyo en los procesos del Departamento.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado: no

Activos fijos (detallado): escritorio y silla.
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la institucién, por
favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: ( )
Ejecuta: (X) Supervisa: ()

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area/ cargo Motivo Frecuencia

Todo el personal de la Recoleccion 'y entrega de Diaria
UNAH documentos.

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio

Ninguna

6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

1. Ejecutar las actividades de clasificacion, registro de los documentos que le
indiguen a fin de brindar apoyo en los procesos del Departamento.

2. Fotocopiar la documentacion a ser enviada con el fin de contribuir para la
agilizacion de los tramites.

3. Realizar diligencias dentro o fuera de las instalaciones de la UNAH que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato con el fin de que el Departamento
cuente con lo necesario en el momento que lo requiera.

4. Brindar apoyo al personal en otras actividades inherentes del Departamento
con el fin de contribuir en los procesos.
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5. Entregar puntualmente la correspondencia recibida y enviada con el fin de
asegurar las comunicaciones por escritas registradas.

6. Revisar periddicamente el estado de la motocicleta con el proposito de
disminuir los accidentes o riegos laborales a que esta expuesto.

7. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Académicas y Técnicas:
Educacion Media

Experiencia de 2 afios minimo en funciones de mensajeria

Competencias Organizacionales:
Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo
Compromiso con la Calidad

Compromiso con la institucion

Competencias Especificas:
Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales
Comunicacion oral y escrita

Manejo de vehiculo liviano o motocicleta
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Competencias Conocimientos/Técnicas:

e Manejo de paquetes computacionales

A través de la entrevista se detectd que el departamento cuenta con una persona ejerciendo
las funciones de conserje y actualmente no tienen en su manual el descriptor de este puesto,

por lo que se procedi6 a elaborarlo con la informacién proporcionada.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se describe las conclusiones y recomendaciones que se encontraron a
través de la investigacion de este estudio y que seran de utilidad para la gestion del talento

humano en el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano.

5.1 CONCLUSIONES

1. Al obtener la informacién clave, mediante el levantamiento de los descriptores de
puestos, se concluye que el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano no
cuenta con descriptores de puesto actualizados lo que ocasiona una confusion y sobrecarga de

funciones, que a su vez limita la eficiencia del trabajo realizado.

2. En base al analisis de la informacion de las funciones de los descriptores de puestos en el
DECRH, se determin0 que es necesario la reorganizacion del personal mediante la colocacion de

los colaboradores en el puesto para el cual fueron contratados.

3. En el Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano se determind la
valoracion de puestos, en base a la metodologia HAY, mediante el analisis y cuantificacion de las

competencias, la solucion de problemas y las responsabilidades relativas a cada puesto.
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4. Contar con una escala salarial ofrece una remuneracion equitativa a los colaboradores de
acuerdo a las funciones que desempefia y las responsabilidades asignadas y por ende, ayudar a la

institucion a establecer equidad a nivel de todo el personal.

5.2 RECOMENDACIONES

1. Se recomienda revisar y actualizar los descriptores de puesto cada afio, con el objetivo de
mantener un adecuado manejo del talento humano y lograr el buen funcionamiento del
departamento y de ésta manera, adecuarlos a las exigencias u objetivos planteados y lograr la

eficiencia del trabajo realizado.

2. Las funciones del DECRH deben organizarse de acuerdo a las responsabilidades de cada
puesto en los niveles correspondientes (estratégico, tactico u operativo) de manera que no exista

una confusion de funciones y/o una inadecuada colocacion del personal.

3. Se recomienda realizar una valoracién de puestos para fijar un sueldo con mayor justicia

a cada colaborador.

4. El Departamento de Efectividad y Control del Recurso Humano debe implementar una
escala salarial acorde al mercado laboral y que permita remunerar de manera justa y equitativa al

personal con el fin de atraer y retener el mejor talento humano.

5. Debe automatizarse los procesos de control del personal de la UNAH para lograr una

efectividad en los mismos y asi reducir los costos operativos con el fin de cumplir con unos de
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los objetivos estratégicos de la Secretaria Ejecutiva del Personal, el cual es desarrollar una

institucion innovadora y el adecuado uso de la tecnologia para practicas solidas de gestion.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

El presente capitulo muestra la valoracion de cada uno de los puestos del Departamento de
Efectividad y Control del Recurso Humano de la UNAH, para finalmente presentar una propuesta
de escala salarial. Se describe una tabla que corrobora todos los puntos principales de la
investigacion donde se especifican los objetivos, conclusiones, recomendaciones y plan de

accion.

6.1 VERIFICACION DE LA INVESTIGACION

Teniendo como base los resultados obtenidos por medio de las entrevistas y el analisis de
contenido se hace una propuesta formal de la actualizacion de los descriptores de puesto
(presentados en el capitulo 1V) que corresponden a una descripcion precisa y especifica para cada
colaborador, que permita tener claro cuéles deben ser sus funciones, y de esta manera obtener el
mejor desempefio al momento de realizar las funciones de su puesto y contribuir en la mejora en
los procesos administrativos que presta el Departamento de Efectividad y Control del Recurso
Humano de la UNAH; y por ende alcanzar los objetivos de la institucién. La actualizacion de
estos descriptores se fundamenta en un anélisis de los datos brindados por el personal de la
DECRH vy las responsabilidades que ellos realizan, asi como el andlisis de los descriptores

existentes en el departamento.
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Para elaborar la valoracidn de cada puesto de trabajo en el DECRH, se toma en cuenta los
descriptores actualizados en base a la metodologia HAY, cuyo objetivo es valorar las
competencias, la resolucion de problemas y el nivel de responsabilidad que exige cada puesto de
trabajo, Yy de esta manera, obtener el puntaje de la valoracion y ubicar los mismos en el tabulador
de sueldo (anexo 4), tomando en cuenta los niveles minimo, medio y maximo de retribucion de
cada nivel y categoria salarial, que permite la flexibilidad a las entidades para asignar sueldos a
los cargos especificos de los mismos. Para finalmente, realizar y proponer una escala salarial que
permita remunerar de manera justa y equitativa al personal con el fin de atraer y retener el mejor
talento humano.

En nuestro pais las empresas u organizaciones privadas tienen la libertad de elaborar sus

tabuladores de salario de acuerdo al presupuesto y politica salarial.
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A continuacion se muestra la tabla de congruencia que se describe a lo largo del documento:

Tabla 6. Verificacion de la concordancia del documento con el plan de accion

Titulo Objetivos Conclusiones Recomendaciones Plan de Accion
General Especificos
Descripcion y Actualizar Obtener Los procesos de gestion del | Se recomienda revisar y Actualizaci

Valoracién de los
Puestos en el
Departamento  de
Efectividad y
Control del Recurso
Humano de Ila
UNAH.

los  descriptores
de puestos del
Departamento de
Efectividad y
Control del
Recurso Humano
de la UNAH en
base a la
metodologia
HAY, con el fin
de analizar los
puestos y lograr
una adecuada
atraccion,
seleccion y
retencion del
talento humano.

informacion clave para el
desarrollo de la gestion

eficiente del talento
humano en el
Departamento de

Efectividad y Control del
Recurso Humano de la
UNAH.

talento humano se basan en
la informacion que
proporciona la descripcion y
el analisis de los puestos, por
lo tanto es de suma
importancia  contar  con
descriptores de  puestos
actualizados.

El Departamento de
Efectividad y Control del
Recurso Humano no cuenta
con descriptores de puesto
actualizados lo que ocasiona
una confusién y sobrecarga
de funciones, que a su vez
limita la eficiencia del
trabajo realizado.

actualizar los descriptores
de puesto cada afio, con el
objetivo de adecuarlos a
las exigencias u objetivos
del departamento.

on de
Descriptores de
Puesto/
Valoracion de los
puestos/ Escala
Salarial
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Titulo

Objetivos

Conclusiones

Recomendaciones

Analizar la informacion
de las funciones de los
descriptores de puestos
en el Departamento de
Efectividad y Control del
Recurso Humano de la
UNAMH, en base a los a
metodologia HAY, para
que el colaborador tenga
conocimiento de sus
funciones y
responsabilidades

En base al andlisis del
instrumento  aplicado  al
personal del DECRH, se
determind que es necesario
la reorganizacion del
personal mediante la
colocacién de los
colaboradores en el puesto
para el cual fueron
contratados.

Las funciones del DECRH
deben organizarse de
acuerdo a las
responsabilidades de cada
puesto en los niveles
correspondientes
(estratégico, tactico u
operativo) de manera que
no exista una confusién de
funciones y/o una
inadecuada colocacion del
personal.

Debe automatizarse los
procesos de control del
personal de la UNAH para
lograr una efectividad en
los mismos y asi reducir
los costos operativos con
el fin de cumplir con unos
de los objetivos
estratégicos de la
Secretaria Ejecutiva del
Personal, el cual es
desarrollar una institucion
innovadora y el adecuado
uso de la tecnologia para
practicas solidas de
gestion.

Realizar las valoraciones
de los descriptores de
puesto, en base a
criterios establecidos en
la metodologia HAY,

para determinar el valor

En el Departamento de
Efectividad y Control del
Recurso Humano se
determiné la valoracion de
puestos, en base a la
metodologia HAY, mediante

5e recomienda realizar una
valoracién de puestos para
fijar un sueldo con mayor
justicia a cada colaborador.

Plan de Accion
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Titulo

Objetivos

Conclusiones

Recomendaciones

que el puesto amerita.

el andlisis y cuantificacion
de las competencias, la
solucién de problemas y las
responsabilidades relativas a
cada puesto.

Proponer una escala
salarial para atraer y
retener al mejor recurso
humano del mercado

Contar con una escala salarial
ofrece  una remuneracion
equitativa a los
colaboradores de acuerdo a
las funciones que desemperia
y las responsabilidades
asignadas y por ende, ayudar
a la institucion a establecer
equidad a nivel de todo el
personal

El Departamento de
Efectividad y Control del
Recurso Humano debe
implementar una escala
salarial acorde al mercado
laboral y que permita
remunerar de manera justa
y equitativa al personal
con el fin de atraer y
retener el mejor talento
humano.

Plan de Accion

En la tabla anterior se muestra la verificacion que describe a lo largo del documento la concordancia investigacion pasando por el

objetivo general los especificos, conclusiones y recomendaciones hasta llegar al plan de accién.
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6.2 VALORACION DE PUESTOS

Las valoraciones que se presentan a continuacion se calcularon mediante la metodologia
HAY, realizando un analisis y cuantificacion de responsabilidades considerando las tres
dimensiones o factores comunes a cualquier puesto, que a su vez cada factor se compone de

elementos que igualmente se deben analizar para cuantificar la responsabilidad global del puesto.

A. Factor Competencia, es la dimension del SABER (Know How), son los conocimientos
que debe un reunir una persona apara enfrentase a los problemas que le plantea el desempefio de

sus responsabilidades.

1. Elemento COMPETENCIA TECNICA
Factor COMPETENCIA 2. Elemento COMPETENCIA GERENCIAL
3. Elemento INTERACCION HUMANA

1. Competencia Técnica
Competencia requerida por la complejidad de 1a funcion o proceso, ¥ que se concreta en
procedimientos practicos, téonicas, habilidades v experiencia.

2. Competencia Gerencial o Directiva
Competencia requerida por la amplitud de la gestion con la que el puesto se enfrenta para integrar
¥ armanizar recursos, actividades, funciones, grupos y objetivos distintos. Puede ser operativa o

conceptual. Tiene como dimensiones: La amplitud ¥y magnitud de las funciones a integrar, v la
heterogeneidad de las mismas.

3. Competencia en Interaccion Humana
Competencia requerida para lograr resultados a través de ofros. Es funcion de la dependencia de

otros puestos en la consecucion de los resultados (necesidad de motivar e influenciar), y de la
importancia relativa para &l puesto de dichos resultados.
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304 304 350 400
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. . 4 Elemento MARCO de REFERENICIA
e DL e IS 5 Elemento EXIGENCIA de los PROBLEMAS

1. Marco de Referencia

Autonomia del pensamiento para identificar, definir y encontrar
soluciones a los problemas que se le presenten. Depende del
plano en el que se desenvuelve (operativo, tactico o estratégico)

2. Exigencia de los Problemas

Intensidad, esfuerzo y creatividad del pensamiento necesario para
encontrar soluciones a los problemas que se presenten en el
puesto. Depende de la complejidad de las variables de los
problemas y del grado de definicion de los mismos.

B. Factor Solucion de Problemas, es la dimension de Autonomia del Pensamiento
(Problem Solving), concedida para encontrar la solucion de problemas dadas en el desempefio de

sus responsabilidades.
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Matriz de Valoracion — Solucion de Problemas

v Una vez se ha definido el porcentaje de la matriz anterior, es necesario buscar dicho
porcentaje en el eje vertical de la matnz ay\xiliar siguiente, cruzandolo con el valor de
________ pumos__qbtenidQ_de__la_matrjz__cie:_mmpeteﬁ:_iﬁ“u.a'._habilldadea,_datgs__qua_&e_p[eseman_en_la___

parte superior de la matriz. El valor en Ia%mepciﬁn sera la puntuacion gue resulta del
factor Solucién de Problemas.

Pafl SRS amiEl 156 puied d6 SOLUCION DE PROBLEMAS., bl I MISMEaIosn sntve o8 s de PUNTOS DE MARILIOADES (horisontal) y del % s SOLUCION OF PROBLEMAS [vertical)

.. Competencia
% 31 18 431 50 57 &6 T BT 100 15 132 EI?& 00 230 24 M4 30 400 &0 S22 48 P00 SO0 920 I0SE 1214 1400
a7 25 % 33 38 43 50 57 &4 T4 BT 10 nN5|1E 200 264 50 400 0 5@ M08 M0 B0 F0 1058 1214
7% - T B LLC T L NN un ERoana w0 ) 1056
44 19 27 35 9 Paso 1: I:Ie_nlrﬁque en la ) o s 132 Paso 2: Id_Enlrﬁque en la | B0 v
- =scala vertical el porcentaje escala horizontsl &l walor - B
§ 57 " obtenido de la matriz de k B (100 113 obtenido de la matriz de | 70
E Solucién de Problemas. 76 |& W0 115 132 152 175 20| Competencia. | ae 70
E AT % FEUUEENE YW AT US| &8 (e BT W00 N5 132 152 175 CHOCTOCISSNEIsanresst 5 &8
& 1 14 19 ¥ 35 & 33 ¥ o 0| F (& e B OI00 N5 13 152 175 200 20 264 M 350 400 460 5
2 12 14 19 22 25 % B OB 4| BT o4 e B W00 NS D OIS 175 200 20 4 M 10 A0 440
& m LI ] 14 14 19 22 25 ¥ 33 M| 43 [0 F & 4 87 100 N5 132 152 175 X0 X0 e Ma 3N a0
E 7 B % 12 14 146 19 22 B X BB |8 N F s 76 8 10 N5 3R SO N0 1 e e 30
EI taa_} 4 7 8 9 10 17 14 s 15 77 95 WL AN 41 S0 5 &6 76 7 WO 115 132 15 I75 0 20 364 3
195 5 & F 8 9 10 12 14 16 ¢ ¥ | ¥ (33 3/ 43 0 5 & T4 B 100 NS 132 152 175 N0 IH0 4
145 5 5 4 7 08B % 10 12 14 16 1% x| W |® 3 03\ 4 N F & F& OB WO NS 132 152 7S A0 X
4% 4 & 5 & 7 B % W0 12 14 16 18| |2 3 33 3w 43 5 57 44 M BT 00 NS 132 152 175 BK
17% I 04 5 5 & 7 8 % 10 12 14 | w|zm o3 o 313 08 43 N F & TE & W0 NS 13 o1m 175
L 10% 3 03 4 4 5 & B ® M0 12 & 14[1e @ 25 W 33 OB 41 50 5 & Fa & 100 N5 im 15

C. Factor Responsabilidad, es la dimension de la Actuacién (Accountability), orientada al

logro de los resultados y por tanto a la asuncién de la responsabilidad delegada en él.
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6_Elemento LIBERTAD para ACTUAR
7. Elemento MAGNITUD
8. Elemento IMPACTO

Factor RESPONSABILIDAD

1. Libertad para Actuar

Nivel de autonomia de decision y accion, concedido a un puesto para el logro de
sus resultados. Viene determinado por el grado y naturaleza de la revision o
direccion que recibe en su actuacion.

2. Magnitud Economica

Valor econdmico aproximado sobre el cual el puesto tiene incidencia real como
parte normal de sus responsabilidades. Los monto

s representan estimados anuales y no toman en cuenta bienes inmuebles o
activos fijos.

3. Impacto
Forma o modo que un puesto tiene de incidir en el uso o aplicacién del monto
econdmico identificado.

Matnz de Valoracion - Responsabilidad
E 0) Indeterminado ~
(n’ - m‘w = (1) Muy pequefa ([2)’ uefia (3) Mediana (4) Mediana Grande (5) Grande
o -4 t -
$(8 8] !
Magnitud » 1§ |
IMR =  t e ? ¢ De A: De De: A
AN e . i
i ""“"".uuncncs’u‘;r ¢ s Pl R ¢ s P
A Proscrita | ™, 1
e . , B 10 W ow 0w s u|® 2 25 3 O % B o9
dlidn gectwm U MoNIS ORIV 9 12 16 2 R ¥ R | ¥ |22 3| 2 29 38 3 p &
rredaa Paso 3: Defina el grado de
0 14 W 25 M 19 25 33[ 9|25/ 33 W| 25 33 4 Magnitud que mejor describe |6 100,
8. Controlada *L’;S':‘;& Deﬁn:elgradode_ 2 2 (2|28 SON» 38 5 alpuestovabrado tns
Los puesios estdn sueios & lnsucoores | LIDE para Actuar que mejor
Fabajo establecidas y'o spenvsicn describe al puesto valorado ; N oSN S R . 1 -
= 9 38 50(29]|38| 50 66| 38 4 B7 50 66 &7 WS | 66 & N5 152
3  C.Estandaizada " - |
Al Fretasapre s WIS TN 8 T BB 7 B8 TN 00 ST 100 132 % 100 132 7S
Oy yo gee 22 29 38 S0 29 38 S0 46| 38| 50| 4 &7 | 50 & NS 66 & N5 152| &7 N5 152 200
< o FO & mpeniadn stre o avarce S
a 7 w8 rontadon L 25 3 &8 7 387 |43l 00| 7 78 w00 74 100 132 1751100 132 175 230
;(‘:ﬁm«amumm ! N20 38 50 66 38 50 & 87| 50 & 15 | 66 & N5 152\ 87 115 152 200 115 152 200 264
Pesios et 104 G DarCimene : 5y 3 T
N et et | 6[To0 132 | 7 100 132 75 e 132 175 20132 175 230 304
T mosdndmposmainsinoene A\ 38 % & @ 0 & @ ons|es|Wus 12| & s 152 200 18 264152 200 264 350
T | € Con direccidn e 57 7 100 57 76 100 132 76 [100]132 175 [ 100 132 75 230 132 304175 230 304 400
@ 50 puestos por s naturaiezs 0 Lamao et sgelcs &
o | Prickes y prcedeeios angios cbern g s 8 ns 66 & ns 152 87 [ns 152 200 ns 152 200 264 152 3501200 264 350 440
— 00eied 0 pOcas onconales yo Consecucdn de
T3 | Feoukadn cpaeacomies conowre ) o Geeocion el 2\I00 132 76 100 132 175 |100 [132]| 175 230 [ 132 175 230 30+ 7€ 20 s Naninan ans umn 528
%, Con orientacidn o @ 15 152 200 |15 |152[200 264 | 152 200 264 35 P2s0 4- Defina el grado de 608
E3t08 Suesion 50r sy AsAaezs 0 VA0 setle suieice ; | Impacto que mejor describe al
o0 forma ampka & Poliicas LSRN y CORMOIN de 100 100 Paso 2: Determine si el nivel 5 230 304 4C pyesio valorado 700
Fratas yo drecciin general & ns W | de libertad seleccionado as 100 264 350 44 | 800
G. Con guias geoeraies 100 132 75 230 132) SVidente. osielpuesioMtiende” Ly, 4, 4 sog 0L 400528 7007400 528 700 920
508 puesion estin esanciainecie SueiDs SCmete 4 | hacia el grado siguiente (+).0 | |
poicas y gulas gerdricas 15 152 200 264 152 hacia el grado anterior (-). 164 350 460 608 350 450 608 800 440 408 8001054
132 175 230 304|175 , 04 400 528 700 400 528 700 920|528 700 9201216

102



A continuacion se presenta una tabla resumen de las valoraciones de cada uno de los puestos de los empleados del Departamento de

Efectividad y control del Recurso Humano el cual se realizé basado en las tres dimensiones, con sus respectivos elementos de

medicion que fueron descritos anteriormente:

A B¢ D E f_GHI K LW N QRSTV W X Y I
Nr. |Matc|{Area |Departm Jobtifle Jobholder |Know How |ProblemsolvingAccountability Total Grad| Profiles
'(}1 ADMITIVADECRH  |Jefe del Departamento X D2 1€ 3 (33) o7D+ 2+C+ 87| 39 15 |AY |55-48
0 ADMITVADECRH  |Jefe Aseguramiento X D12 130+ 3 (29) 3BD- 2 C- 66| 236 13 |M (561628
0 ADMITIVADECRH  |Especialista Asequramiento ~~~ [x CE 2 1000 2 (19 19C N C- 25 144 10 |A2 704347
I ADMITIVADECRH  |Auxifiares Monitoreo X Bl 7B+ 2 (16) 4B+ N C 22] 123 9 |A3 |T0-12-18
05 ADMITVADECRH  |Asistente: Operativo | X Bel 1 878 2 (16) B N C 19 120 9 |A2 TA216
E]ﬁ ADMITIVADECRH  |Conserje X B-E 1 66lA+ 1+(12)  BA+ N C- 12] 8| 7 |A3 (760845
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6.2 ESCALA SALARIAL

Tabla 7. Escala Salarial

ESCALA SALARIAL

i Rango Salarial $
Puesto Area Departamento Grados Puntos . .
Minimo Maximo
Jefe de Departamento L
- Administrativa DECRH 15 319 1,527.00 2,291.00
de Efectividad
Jefe de Aseguramiento
de la Calidad Administrativa DECRH 13 236 962.00 1,443.00
Especialista en
Aseguramiento de la Administrativa DECRH 10 144 481.00 721.00
Calidad
Auxiliares de i .
Monitoreo Administrativa DECRH 9 123 382.00 572.00
Asistente Operativo Il
Administrativa DECRH 9 120 382.00 572.00
Conserje Administrativa DECRH 7 86 303.00 454.00

104



BIBLIOGRAFIA

Alles, M. A. (2009). Diccionario de competencias: la trilogia, nuevos conceptos y enfoques.
Tomo | (Vol. 1). Argentina: Ediciones Granica. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?doclD=10357274

Alles, M. A. (2011). Diccionario de términos de Recursos Humanos. Argentina: Ediciones
Granica. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10934358

Bravo Realza, A. M. (2012). Planeacion de recursos humanos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10609191

Castafio Collado, M. G., Lopez Montalvo, G. de la M., & Prieto Zamora, J. M. (2009a). Guia
técnica y de buenas précticas en reclutamiento y seleccion de personal (R&S) (1.2 ed.).
Espafia: Colegio Oficial de Psicologos de Madrid. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10751564

Castafio Collado, M. G., Lopez Montalvo, G. de la M., & Prieto Zamora, J. M. (2009b). Guia
técnica y de buenas préacticas en reclutamiento y seleccién de personal (R&S). Espafia:
Colegio Oficial de Psiclogos de Madrid. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10751564

105



Castillo Aponte, J. (2012). Administracion de personal: un enfoque hacia la calidad (3.2 ed.).
Colombia: Ecoe Ediciones. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10552985

Castro Velazquez, A. (2009). Salario. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10328089

Chiavenato, 1. (2007). Administracion de recursos humanos (8.2 ed.). México: McGraw-Hill

Interamericana.

Dessler, G. (2004). Administracion de recursos humanos (2.2 ed.). Mexico: Pearson Education.

Diaz Nieto, E. S., Saavedra Uribe, L. P., & Valencia Pérez, H. F. (2010). Sueldos y salarios. Guia
practica y metodologia (1.2 ed.). México: Plaza y Valdés, S.A. de C.V. Recuperado a

partir de http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10844713

Dolan, S. L. (2007). La gestion de los recursos humanos: como atraer, retener y desarrollar con
éxito el capital humano en tiempos de transformacién (3a. ed.). Espafia: McGraw-Hill
Espana. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10491308

Editorial Vertice. (2008). Planificacién de los recursos humanos. Espafia: Editorial Publicaciones
Vértice. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?doclD=10522634

106



EFE News Services, Inc. (2014). Estudio de Deloitte advierte se debe reinventar la gestion del
recurso humano: LATINOAMERICA EMPLEO. EFE News Service. Madrid, United
States. Recuperado a partir de
http://search.proquest.com/docview/1527005158/1CEB5FACD704491BPQ/1?accountid=

35325

Espada Garcia, M. (2006). Nuestro motor emocional: la motivacion. Espafa: Ediciones Diaz de
Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10149751

Estrategias Diligentes S.AS. (2014). Manual para la elaboracion de escala salarial. Colombia:

ESTRATEGIAS DILIGENTES S.AS.

Fernandez-Rios, M. (2007). Analisis y descripcion de puestos de trabajo: teoria, métodos y
ejercicios (1.2 ed.). Espafia: Ediciones Diaz de Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10198517

Fernandez Rios, M. (2007). Diccionario de recursos humanos: organizacion y direccion. Espafia:
Ediciones Diaz de Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10194614

107



Gan, F., & Triginé, J. (2012a). Evaluacion del desempefio individual. Espafia: Ediciones Diaz de
Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=11038961

Gan, F., & Triginé, J. (2012b). Valoracion de puestos de trabajo (1.2 ed.). Espafia: Ediciones
Diaz de Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?doclD=11038734

Grados Espinosa, J. A. (2013). Reclutamiento: seleccién, contratacién e induccién del personal
(4a. ed.). Meéxico: Editorial EI Manual Moderno. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10853636

HayGroup. (20015). Evaluacion de cargos. Recuperado 9 de agosto de 2015, a partir de

http://www.haygroup.com/co/services/index.aspx?id=14619

Hernandez M., Z. (2015). Sistema HAY de valoracion de puestos. Honduras.

Hernandez Silva, F. E., & Marti Lahera, Y. (2006). Conocimiento organizacional: la gestion de

los recursos vy el capital humano. ACIMED, 14(1), 1-32.

ICSA. (2010). Valoracion de puestos de trabajo. Recuperado 9 de agosto de 2015, a partir de

http://www.icsarrhh.com/index.php?op=AnalisisYValoracion

108



La estrella de Panama. (2015). Falta recurso humano cualificado: ¢una idea realista o fantasiosa?
La Estrella de Panama. Panama City, United States. Recuperado a partir de
http://search.proquest.com/docview/1698743953/A16D8376422844AEPQ/15?accountid=

35325

Marketing Publishing. (2007). Gestion y motivacion del personal. Espafia: Ediciones Diaz de
Santos. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10194582

Minor, G. (2012). La administracion de recursos humanos y la teoria de sistemas. Espafia.
Recuperado a partir de https://prezi.com/jh-grqvrid8s/la-administracion-dCe-recursos-

humanos-y-la-teoria-de-sistemas/

Moreno Campos, I. (2004). Activos y pasivos derivados de la gestion de personas en la empresa.
Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10063175

Munduate, M. L. (2003). El enfoque sistémico del enriquecimiento del trabajo. Maria Lourdes
Munduate.24Paginas. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10041869

109



Othon Juérez Hernandez, J. (2014). Administracion de la compensacion, sueldos, salarios
incentivos y prestaciones. México: Larousse - Grupo Editorial Patria. Recuperado a partir

de http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=11013522

PORTAFOLIO. (2007). Recurso humano, la prioridad de Gran Estacion. Portafolio. Recuperado
a partir de
http://search.proquest.com/docview/334390127/A16D8376422844 AEPQ/2?accountid=35

325

Publicaciones Vertice S.L. (2008). Planificacion de los recursos humanos (1.2 ed.). Espafia:
Editorial Publicaciones Vértice. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?docID=10522634

Rodriguez Estrada, M. (1988). Motivacién al trabajo (2a. ed.) (2.2 ed.). México: Editorial El
Manual Moderno. Recuperado a partir de

http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?doclD=10995704

Roig Ibafez, J. (2008). El estudio de los puestos de trabajo: la valoracién de tareas y la
valoracidn del personal (1.2 ed.). Espafia: Ediciones Diaz de Santos. Recuperado a partir

de http://site.ebrary.com/lib/bvunitecvirtualsp/docDetail.action?doclD=10212391

UNAH. (2014). Departamento de control y Efectividad. Recuperado 20 de agosto de 2015, a

partir de https://www.unah.edu.hn/

110



ANEXOS

Anexo 1. Entrevista dirigida a los colaboradores del DECRH

ENTREVISTA PARA DESCRIPCION DEL PUESTO

1. ¢Cudl es el nombre de su cargo?

2. Nombre de la persona que ocupa el cargo

3. Antiguedad en el cargo

4. ¢Cudl es el cargo de su jefe inmediato?

5. ¢Cudl es el proposito general o razon de su cargo?

6. ¢Cuenta usted con un presupuesto asignado?

Si No Cantidad

7. ¢Tiene asignado mobiliario y materiales de oficina para realizar su trabajo? ¢ Cuales?

8. ¢Cual es el rol que tiene sus responsabilidades y funciones dentro de la institucion?
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Informa Analiza Asesora Propone Decide Ejecuta Supervisa

9. Mencione el cargo, motivo y frecuencia de las principales relaciones internas y externas
de su puesto.

A. INTERNAS (dentro de la UNAH)

Area/cargo Motivo Frecuencia

B. EXTERNAS (fuera de la UNAH)

Entidad/Institucion Motivo Frecuencia

10. ¢ Cudles son las responsabilidades y tareas asignadas a su puesto de trabajo?

Responsabilidad

11. ;Cuales son las competencias requeridas para realizar su trabajo?
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Académicas

Especificas

Conocimientos/técnicas
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Anexo 2. Formato de Descriptor de Puesto

FORMATO o
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE 002 0digo no.
CARGOS
VERSION: 01
FIRIMA DE
Elaborado por: Fechas de Pagina | APROBACION:
Gloria Paz y Zeida Sorto | Aprobacion: 114 de 134 Jefe del
Fecha de Departamento
Elaboracion: Version: 01
4/09/2015 Ultima version:
01

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Nombre del cargo del Jefe inmediato:

Departamento al que pertenece el cargo:

Ciudad:

Posicion: Nueva ( ) Actualizacién: ()

Fecha:

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Presupuesto asignado:

e Activos fijos (detallado):
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Indique qué tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la
institucion, por favor marque con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor
frecuencia (méximo 3):

Informa: () Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: ()
Ejecuta: ( ) Supervisa: ()
5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. Internas (Dentro de la organizacion):

Area / cargo Motivo Frecuencia

b. Externas (Fuera de la organizacion):

Entidad / institucion / Motivo Frecuencia
Gremio
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6. RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

6 COMPETENCIAS DEL CARGO:
Competencias Académicas y Técnicas:

Competencias Organizacionales:
Competencias Especificas:

Competencias Conocimientos/Técnicas:
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Anexo 3. Matriz de Competencias

Competencias Jefe del Jefe de Especialis Auxiliar Asistente Conserje
Departamento de ~ Aseguramient taen de monitoreo Operativo Il
Efectividad y 0 de la Calidad aseguramiento
Control de la calidad
‘= Orientacién al cliente
S2
o g Trabajo en equipo « « « « «
S X
S Compromiso con la calidad
Compromiso con la institucion
g Establecer buenas relaciones X X X X X X
= Toma de decisiones X X X
] Liderazgo X X
G @ Capacidad de Analisis X X X
Comunicacion Oral y Escrita X X X X X X
Manejo de vehiculo liviano o X
motocicleta
Manejo de paquetes X X X X X X
computacionales
8
§ Manejo de Leyes Laborales: X X X
= Cadigo del Trabajo
Contrato Colectivo del
Sindicato de Trabajadores de la
UNAH
Estatuto del docente UNAH
Reglamento de Instructores.
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Anexo 4. Tabulador de Sueldos

HONDURAS

Mediana de la Estructura "Refribucion Directa A" - Basic Payment
1.26 crecimiento
Rango Salarial
100%
Medio

Grado Rango de Puntos

Hay

Minimo

8 98

9 114
10 135
11 161

12 192
13 228
14 269
15 314
16 371

17 439
18 519
19 614
20 735
21 880
22 1056

Factor de proyeccion a junio 2013

Medio

106
124
148
176
210
248
291
342
404
478
566
674
807
968
1142

Maximo

113
134
160
191
227
268
313
370
438
518
613
734
879
1055
1260

1.108

80%
Minimo

303
382
481
606
763
962
1,212
1,527
1,924
2424
3,055
3,849
4,850
6,110
7,699

379
477
601
757
954
1,202
1,515
1,909
2405
3,030
3818
4,811
6,062
7,638
9,624

120%
Maximo

454
572
721
909
1,145
1,443
1,818
2,291
2,886
3,636
4,582
5773
7,274
9,166
11,549

0.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%
26.0%

26.0%
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