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RESUMEN

En este proyecto se llevo a cabo actualizar y mejorar los descriptores de cada uno de los puestos de
la Unidad Administradora de Proyectos y La Unidad de Adquisicién y Logistica y crear un sistema
de evaluacion de desempefio basado en competencias, en donde se definen las politicas y los
procedimientos a seguir, asi también quedaron definidos tres formatos de evaluacion de desempefio
dirigidos a los puestos de coordinador de unidad, puestos administrativos y puestos operativos. Esto
se llevo a cabo juntamente con los colaboradores de cada unidad. Como parte de la investigacion
cualitativa que se llevé a cabo en este proyecto, se utilizé la entrevista como método para
determinar el conocimiento de los empleados sobre sus puestos de trabajo, asi mismo se pudo
completar cada descriptor de puesto. Con el mismo método de entrevista se logré determinar en
conjunto con los coordinadores de unidad que el sistema de evaluacién de desempefio mas 6ptimo
para las unidades seria basado en competencias. Como producto final se dejan actualizados los
descriptores de los puestos de las dos unidades y el sistema de evaluacion de desempefio por
competencias. Como propuesta de mejora, se propone actualizar los descriptores anualmente y
llevar acabo con el sistema de evaluacion de desempefio para facilite el cumplimiento de los
objetivos individuales y colectivos.

Palabra claves: Competencias, descriptor de puesto, sistema de evaluacién de desempefio,

conocimiento.
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ABSTRACT

This project was carried out to update and improve the descriptors of each of the positions of the
Project Management Unit and the Procurement and Logistics Unit and to create a competency-
based performance evaluation system, which defines the policies and the procedures to be followed,
and three performance evaluation formats were defined for unit coordinator posts, administrative
posts and operational posts. This was done together with the collaborators of each unit. As part of
the qualitative research that was carried out in this project, the interview was used as a method to
determine the knowledge of the employees about their jobs, as well as the completion of each
position descriptor. With the same method of interview, it was possible to determine, together with
the unit coordinators, that the most optimal performance evaluation system for the units would be
based on competencies. As final product the descriptors of the positions of the two units and the
system of performance evaluation by competences are left updated. As a proposal for improvement,
it is proposed to update the descriptors annually and to carry out the performance evaluation system
to facilitate the fulfillment of the individual and collective objectives.
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INTRODUCCION

A lo largo de la historia de las organizaciones la necesidad de una area de recursos
humanos o talento humano a crecido cada dia méas. Desde su origenes ha tenido funciones
muy importantes para el crecimiento y desarrollo de una organizacion, el area de talento
humano es el mediador entre la institucion y los empleados, quien busca estratégicamente
como los objetivos individuales se puedan alinear con los objetivos institucionales; tal
como lo menciona ldalberto Chiavaneto (2011, p.2) sus origenes se remontan a los
comienzo del siglo XX, por consecuencia del impacto generado por la revolucion
industrial. Su nombre era relaciones industriales, tenia actividades mediadoras entre la
organizacion y las personas para suavizar o aminorar los conflictos entre los objetivos
organizacionales y los objetivos personales, lo que hasta entonces son consideradas como
incompatibles o irreconciliables. A pesar de la estrecha relacion entre las personas y las
organizaciones, era como si vivieran separadas pero con las puertas abiertas, pero con la
necesidad de un interlocutor ajeno a ambas para entenderse o al menos reducir las

diferencias.

Una buena administracién del talento humano trae consigo diferentes procesos tales
como: procesos para integrar personas, reclutamiento y selecciéon de personal; procesos
para organizar personas, analisis y descriptores de puesto; proceso de la compensacion,
remuneracion, recompensas, prestaciones y servicios sociales; proceso para el desarrollo de
personas, donde incluye capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal,
también incluye la administracion del conocimiento, competencias, aprendizaje y desarrollo

de carreras; proceso para retener a las personas, donde se busca que la institucion cuente



con un buen clima laboral, disciplina, higiene y seguridad para que los empleados puedan
realizar sus actividades de manera eficiente y eficaz; y por ultimo el proceso de
seguimiento y evaluacion, lo cual radica en que periddicamente se evalta el rendimiento y

la calidad del trabajo del empleado.

El &rea de talento humano, en muchas organizaciones, est teniendo un impacto en
la estrategia institucional, esto es posible debido a que el area de RH ha cambiado sus
objetivos, ya no se centra Unicamente en el resolver pequefios conflictos del dia a dia, sino

gue su visién va mas alla.

El area de talento humano necesita tener una vision estratégica, conocer su entorno, y
administrar el personal con el fin de impactar positivamente en la estrategia de la

organizacion y ser actor principal en el rendimiento empresarial.

La gestion del talento humano juega un rol importante para el desarrollo actual y
futuro de las organizaciones, es contingente y situacional, debido a que depende de aspectos
internos y externos, como lo son el comportamiento ético, desarrollo de competencias, la
aceptacion e internalizaciéon de la cultura organizacional, su estructura organizacional, el
compromiso, las caracteristicas del contexto ambiental, el tipo de actividad econémica a la
cual se dedica la organizacion, la tecnologia utilizada, entre otros (Ospino Jimenez, 2010).

Dentro de los procesos del area del talento humano de cualquier organizacion, es de
mucha importancia y utilidad contar con descriptores y perfiles de todos los puestos de la
estructura organizacional. El andlisis y descripcién de puesto brinda informaciéon como
funciones, responsabilidades, actividades, objetivo y mision del puesto, asi mismo el perfil
del puesto brinda informacién como el nivel educativo, la experiencias y las habilidades

que se requiere de la persona para ocupar el puesto.

Actualmente Cruz Roja Hondurefia no cuenta con un manual de analisis y

descriptores de puesto, lo cual ha generado distintos problemas para puestos operativos y



estratégicos. La falta de conocimiento sobre las funciones, una baja productividad, sobre
carga de funciones dentro de los departamentos operativos y un pobre cumplimento de los
objetivos de las éreas, son algunos de los problemas que genera la ausencia de descriptores

de puesto.

A raiz de esta necesidad se ha determinado realizar el analisis y descriptores de
puesto de dos unidades de Cruz Roja Hondurefia, la Unidad Administradora de Proyectos y

la Unidad de Adquisicion y Logistica.



CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Antecedentes del Problema

La Cruz Roja Hondurefia es una institucion sin fines de lucro, de interés social y voluntaria
que favorece al desarrollo integral de las capacidades de las comunidades, basados en los
principios fundamentales y valores humanitarios del movimiento internacional de la Cruz
Roja y la medio Luna Roja, mediante la ejecucion de servicios, programas y proyectos para
la asistencia y proteccion de las poblaciones mas vulnerables. Cruz Roja Hondurefia tiene
una cobertura amplia, se encuentra en quince de dieciocho departamentos y cuenta con

3000 personas voluntarias y 300 empleados remunerados.

La estructura administrativa de Cruz Roja Hondurefia estd compuesta por una Direccién
Administrativa y Financiera, lo cual dependen las siguientes coordinaciones: - Unidad

Administradora de Proyectos, Unidad de adquisicion y Logistica, Caja y Tesoreria

La unidad administradora de proyectos, se encarga de toda la parte administrativa,
presupuestaria y financiera de todos los proyectos de Cruz Roja a nivel nacional. La
institucion cuenta un total de 17 proyectos, con un amplio alcance, brindado servicios de
primera respuesta, asistiendo y empoderando a las comunidades en temas de salud, gestion
de riesgos, apoyo psicosocial; cubriendo casi 120 municipios alrededor del pais. La unidad

administradora de proyectos cuenta con 5 empleados y 5 diferentes puestos.

- Coordinador de la Unidad Administradora de Proyectos
- Oficial de Finanzas

- Asistente Administrativo

- Oficial Contable

- Oficial de liquidacion



La unidad de adquisicion y logistica es la encargada de realizar los procesos de compras
que la institucion requiere, incluyendo las compras de todos los proyectos activos. Asi
mismo, ésta unidad es la encargada de brindar todo el servicio de logistica a la institucion,
tiene a cargo toda la flota de carros de la sociedad nacional, los servicios de limpieza y
mantenimiento. La unidad de adquisicion y logistica cuenta con un total de 13 empleados,

distribuidos en 8 puestos.

- Coordinador(a) de la Unidad de Adquisicion y Logistica
- Oficial 1 de la Unidad de Adquisicion y Logistica

- Oficial 2 de la Unidad de Adquisicion y Logistica

- Asistente de la UAL

- Auxiliar de Call Center

- Oficial de servicio y mantenimiento

- Auxiliar de Limpieza

- Conductor Logista

En Cruz Roja Hondurefia la Gerencia de Recursos Humanos tiene como objetivo,
planificar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, programas, politicas y reglamentos
donde estén involucrado el personal, con el fin de alinear los objetivos individuales con los
objetivos institucionales. Las funciones que actualmente se ejecutan son completamente
operativos, como ser: Elaboracion de planilla de pago, contratacion y desvinculacion de

personal.

Actualmente la gestion de recursos humanos de CRH se ha visto afectada por una serie de
factores que han impactado negativamente sobre la misma. El departamento carece de
muchos procesos que harian mas eficiente su labor y que estan afectando negativamente en

la funcionalidad y productividad de algunos departamentos de la organizacion.



1.2 Definicion del problema

En esta investigacion se tomd como referencia a dos unidades operativas dentro de
la estructura de Cruz Roja Hondurefia, la Unidad Administradora de Proyectos y la Unidad

de Adquisicion y Logistica.

Uno de los principales problemas que se pueden percibir a lo interno de estas dos
unidades es que la mayoria de sus empleados no tienen el conocimiento total de las
funciones ni de las obligaciones de sus puestos de trabajo, tampoco conocen el objetivo, ni
la mision por la cual su puesto fue creado. Estos factores de desconocimiento han
desencadenado cierto malestar en la labor diaria de los empleados, ademas que se han

percibido debilidades en la organizacion tanto a nivel funcional, como operativo.

De igual forma no existe un formato de evaluacion de desempefio para las unidades,
que permita conocer el desemperfio de los empleados en la ejecucion de sus funciones. Esta
problematica no solo es perceptible a lo interno de la Unidad Administradora de Proyectos
y a lo interno de la Unidad de Adquisicién y Logistica, sino que sucede en la mayoria de

los departamentos que conforman la estructura organizacional de Cruz Roja Hondurefia.

Otro de los problemas que estd afectando la gestién de recursos humanos es la
ausencia de un proceso bien definido de reclutamiento y seleccién de personal.
Actualmente la rotacion de personal se ha vuelto bastante comun en algunos departamentos
de la institucion, dentro de los cuales estan las dos unidades antes mencionadas. A lo largo
de estos ultimos tres afios se ha percibido un alto nivel de rotacion de personal en Cruz
Roja Hondurefia. A causa de ésta problematica algunas de las funciones de los puestos que

quedan vacantes rapidamente deben distribuirse internamente entre otros miembros del



departamento, lo que ha causado un sobrecargo de funciones y obligaciones en algunos

puestos de trabajo, afectando directamente la eficiencia de los empleados.

Este fendmeno, dentro de la Unidad Administradora de Proyectos y la Unidad de
Adquisicion y Logistica, se ha desarrollado debido a las contrataciones inadecuadas que se

han realizado.

En resumen, se puede decir que actualmente la Gerencia de Recursos Humanos de
Cruz Roja Hondurefia carece de la mayoria de los procesos necesarios para una correcta
gestion, esta problematica no ha provocado el funcionamiento esperado y la poca
productividad de algunos departamentos de la organizacion, impactando especificamente en

la Unidad Administradora de Proyectos y la Unidad de Adquisicion y Logistica.

Por esta razén, a través de este proyecto se busca darle respuesta a las siguientes tres

interrogantes:

1. ¢Cudl es el nivel de conocimiento de los empleados de la UAP y la UAL sobre de
sus funciones?

2. ¢Cual es la misién y los objetivos de cada puesto de la UAL y la UAP de CRH?

3. ¢Cudles son las funciones de cada puesto de la UAL y la UAP de CRH?

4. ¢Cudl es el proceso de evaluacion de desempefio adecuado para los tipos de puestos

de la UAL y la UAP de CRH?



1.3 Objetivos del Proyecto

1.3.1 Objetivo General

- Contribuir a mejorar el nivel de conocimiento de sus puestos de trabajo en los
empleados de la Unidad de Adquisicion y Logistica y la Unidad Administradora de

Proyectos de Cruz Roja Hondurefa para elevar su desempefio laboral.

1.3.2 Objetivos Especificos

- Medir el nivel de conocimiento de los empleados de la Unidad de Adquisicion y

Logistica y la Unidad Administradora de Proyectos sobre sus funciones.

- Incrementar el nivel de conocimiento a los empleados de la Unidad de Adquisicion
y Logistica y la Unidad Administradora de Proyectos sobre sus funciones, mision y
objetivos de sus puestos a través de la actualizacion de los descriptores de puestos

existentes.

- Proponer un Sistema de Evaluacion de Desempefio por cada tipo de puesto de la
Unidad de Adquisicion y Logistica la Unidad Administradora de Proyectos de la

Cruz Roja Hondurena.



1.4 Justificacion

El andlisis y la descripcidn de puesto es algo de suma importancia y relevancia para
el funcionamiento de un departamento, Reyes Ponce (1991) indica algunos de los
beneficios que la implementacion de un manual de descripcion de puesto brinda a una
organizacion: Para los altos directivos de una negociacion, representa la posibilidad de
saber con todo detalle en un momento dado las obligaciones y caracteristicas de cada
puesto. Para los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, les permite conocer
ciertamente las labores encomendadas a su vigilancia, pero necesitan un instrumento en que
se distingan con toda precisiony orden los elementos que integran cada puesto para
explicarlo y exigir més apropiadamente las obligaciones que se suponen. Segin Reyes
Ponce (1991) Los trabajadores realizaran méas y con mayor facilidad sus labores, si se
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos necesarios

para hacerlas bien.

Por otro lado, para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso
de las numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcion estimulante

de la eficiencia y cooperacion de los trabajadores.

La ausencia de un manual de analisis y descriptores de puestos afecta directamente
los diferentes procesos que se desarrollan en el departamento de recursos humanos. Para
una buena administracion de los recursos humanos, es necesario tener bien claro cuales son
las funciones, obligaciones y objetivos de cada puesto. La unidad administradora de
proyectos y la unidad de adquisicién y logistica son unidades con un alto volumen de

funciones operativas, a la cual se debe de brindar esta importante y atil herramienta.



Los descriptores y los perfiles de puesto son la base de la mayoria de los procesos
que se realizan en la gestion del talento humano. Segin lo mencionado anteriormente, los
descriptores y los perfiles son esenciales para un buen reclutamiento y selecciéon de
personal, ademas son la base para crear una escala salarial, por lo cual también se requiere
de cierta informacion que se detalla en un descriptor de puesto, por ejemplo: las

responsabilidades del puesto, las funciones, el nivel académico, las habilidades etc.

Los descriptores y perfiles de puesto, guian para crear y ejecutar un eficiente plan de
capacitacion, con el fin de fortalecer las habilidades y el conocimiento que deben de tener

los empleados para el cumplimiento de sus funciones.

Para que exista un buen reclutamiento, es necesario tener claro cuél es el nivel de
educacion requerida, la experiencia minima, el conocimiento, las habilidades y rasgos de
personalidad que la persona debe tener obtener, todo esto para lograr una buena seleccion

de la persona para un puesto en especifico.

Para iniciar una gestion integral de recursos humanos, se debe de comenzar con la

elaboracion de un manual de analisis y descriptores de puesto.

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen hacia enfoques
sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran el Analisis y
Descripcion de los puestos de trabajos como una herramienta basica para el establecimiento
de toda la politica de recursos humanos pues casi todas las actividades desarrolladas en el
area de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona
este procedimiento (Carrasco, 2009).

Al tener presente la importancia y relevancia del analisis y descriptores puestos en
cualquier organizacion, es necesario velar por la elaboracion del analisis y descriptores de

puesto de dos de las unidades mas grandes y operativas de Cruz Roja Hondurefa.
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Dada la importancia que ejercen los procesos de recursos humanos en la
productividad y en el cumplimiento de los objetivos dentro de las instituciones, y en vista
de que la gerencia de recursos humanos de Cruz Roja Hondurefia, actualmente carece de
procesos y lineamientos estratégicos que ayuden a que éstas dos unidades cuenten con sus
descriptores y perfiles de puesto, se pretende a través de éste proyecto brindar a la unidad
administradora de proyectos y a la unidad de adquisicion y logistica una herramienta
necesaria que permitira definir la mision, los objetivos, las funciones y el perfil de cada

puesto dentro de éstas unidades.

Este proyecto presenta un punto de partida para completar y actualizar el manual de
analisis y descripciones de cada uno de los puestos que conforman toda la estructura

organizacional de Cruz Roja Hondurefia.

Para Lopez (2017) el objetivos principal de los puestos es el de conseguir definir y
acotar las responsabilidades del trabajador para su conocimiento y el de la direccion de la
empresa, establecer relaciones interdepartamentales, establecer la correcta ubicacién dentro
del organigrama de la empresa, analizar las cargas de trabajo de las personas y redistribuir o
resignar contenidos entre diferentes puestos. Esta herramienta es de facil aplicacion, para
tipo de organizaciones, para cualquier volumen de trabajadores y cualquier otro parametro

que se quisiera analizar.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Andlisis de situacion actual.

Cruz Roja Hondurefia fue fundada el 24 de septiembre de 1937, es una asociacion
humanitaria de caracter voluntario, privada y sin fines de lucro, que cuenta con personeria
juridica avalada mediante acuerdo 475 emitida por el poder ejecutivo el 6 de octubre de

1937 y se rige por las disposiciones constitucionales y legales vigentes del pais.

Cruz Roja Hondurefia forma parte del movimiento de la Cruz Roja y de la Medina
Luna Roja, integrado por el comité internacional de la Cruz Roja (CICR), Federacion
Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja (FICR) y Sociedades
Nacionales de la Cruz Roja y de la Medina Luna Roja, en la que participan 189 sociedades

nacionales alrededor del mundo.

La benemérita institucién es la Gnica con reconocimiento para operar como auxiliar
de los servicios médicos de las fuerzas armadas en tiempos de conflicto armado conforme
lo establecido en el Articulo 26 del | convenio de Ginebra, y como auxiliar de los pobres en
el &ambito humanitario segun los Estatutos del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y

Media Luna Roja al afio 2007.

Es una organizacion humanitaria con mas de 78 afios, cubre quince de dieciocho
departamentos del territorio hondurefio. Es la institucion con mayor cantidad de personas
voluntarias vinculadas, mas de 3000 personas voluntarias. Cruz Roja Hondurefia esta
organizada en 52 consejos, ubicados en cuatro regiones territoriales, de estos son 14

departamentales y 38 municipales.
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Cuenta con un equipd de cerca de 300 personas profesionales remuneradas a nivel
nacional, responsables de la administracion, direccion y los programas comunitarios;

principios y valores humanitarios, gestion de riesgos a desastres y salud comunitaria.

Cruz Roja Hondurefia se preocupa, por la poblacién que se encuentra en situacion
de vulnerabilidad, por razones culturales, econémicas, sociales, o por falta de acceso y
cobertura de servicios. Se dedica a brindar ayuda humanitaria a las personas en proporcion
con los sufrimientos, remediando sus necesidades y dando prioridad a las mas urgentes,

presentando un alto grado de adaptabilidad a los patrones de cambio climatico.

Cruz Roja Hondurefia estd regida por siete principios fundamentales del
Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna Roja como ser, Humanidad,

Imparcialidad, Neutralidad, Independencia, VVoluntariado, Unidad y Universalidad.

Su estructura Organizacional estd divida por Gobierno y Gestion. Gobierno,
primeramente la encabeza la Asamblea General, luego Consejo Nacional, Comité Ejecutivo
( De comité ejecutivo depende Auditoria Interna y Asesoria Legal) y Presidencia Nacional.
A partir de ahi, dependen la vice presidencial I, 11, 111 'y 1V, asi mismo el departamento de

seguridad y secretaria Ejecutiva.

Gestion, la encabeza Direccion General, de ella depende las direcciones de
Servicios Estratégicos, Direccion de Programas, Direccion de Programa Nacional de
Sangre y las Gerencias de apoyo. Dentro de las gerencias de apoyo se encuentran, Gerencia
de Voluntariado, Gerencia de Desarrollo Organizacional, Gerencia de Tecnologia, Gerencia

de Comunicacion e Imagen y Gerencia de Talento Humano.

13



La gerencia de Talento Humano, Unicamente cuenta con dos empleados, dos
oficiales de Talento Humano, se esta trabajando para que la gerencia deje de ser
Unicamente un area operativa y pueda reforzarse en la implementacion de los procesos que
toda area de Talento Humano debe de tener para realizar un eficaz administracion de los

recursos humanos.

2.2 Teoria de sustento

Las Teorias que se presentan ayudaron a orientar y a sustentar la investigacion, la
cual consiste en proponer acciones desde la perspectiva de los recursos humanos que
ayuden a los empleados de la UAL y la UAP a tener un conocimiento integral de su puesto
y a mejorar su rendimiento, por esta razon se utilizaran las teorias de recursos humanos

sobre “Andlisis y Descriptor de Puesto” y “Evaluacion de Desempefio™.

2.2.1 Administracién de los Recursos Humanos

Hoy en dia es evidente la importancia la administracion de los recursos humanos en
las instituciones, en su mayoria el departamento de recursos humanos ha tomado un rol
importante en la planificacion estratégica y en la toma de decisiones a nivel organizacional.
El departamento de recursos humanos ha dado un giro radical en sus quehaceres.
Anteriormente era un area vista con poca importancia, por lo general se caracterizaba por
tener funciones meramente operativas. Contratar personas, disciplinar atreves de politicas y
normas, elaboracion de planilla de pago y desvinculacion de personal, eran algunas de las
funciones prioritarias que el area realizaba sin tener un aporte valioso en la mision, visién y

el negocio de la institucion.
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Muchas veces se llega a confundir la administracion de personal con la administracion de
recursos humanos, la primera se refiere a las politicas y précticas que deben cumplir, la
segunda aborda al comportamiento en funcion de su desempefio para alcanzar objetivos
organizacionales determinados, tiene que ver con la dimension humana y refiere cuatro
funciones que son el empleo, la capacitacién y desarrollo, la motivacién y el mantenimiento
(Ortiz, 2016 ).

Los cambios en plena globalizacion son inevitables, por lo tanto las organizaciones
deben de ser capaces de adaptarse a estos cambios. Tanto la mision, vision, filosofia y el
negocio de la organizaciones se deben de enfocar y adaptar a estos nuevos cambios. El
departamento de recursos humanos es esencial para estos cambios, deberan de contribuir a
la transformacidn, dirigir las instituciones al éxito y a contribuir a establecimiento de una

organizacion mas sélida, atreves de una gestion mas eficaz y eficiente.

La clave principal de todo proceso de cambio estd en primer lugar en las personas, en
segundo lugar en la correcta definicion de los nuevos procesos y como colofén en la
tecnologia. Las personas son las responsables de poner en marcha los nuevos sistemas, si se
resisten al cambio puede tornar todo el proceso en papel mojado y seguir con sus pautas
anteriores aunque formalmente utilicen nuevas herramientas y modelos de gestion
(Corporan, 2013).

Para que exista una buena administracion de los recursos humanos, el departamento
debera de contar con todos los procesos para realizar una eficiente gestion. Como base de
cualquier proceso de Recursos Humanos es el analisis y descripcion de puesto y para medir
el desempefio de los empleados en la realizacion de sus funciones, es importante tener

definido el formato segun los criterios y puesto que se va evaluar.
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2.2.2 Teoria del Andlisis y Descriptores de Puesto

El andlisis y descriptores de puesto, como bien lo indica su nombre, analiza y describe
todo lo que involucra un puesto de trabajo, como ser, misién del puesto, objetivos,
funciones, obligaciones, y el perfil que detalla cuales son los requisitos académicos, de
experiencia, edad, conocimiento, y competencias que la persona debe de cumplir para
ocupar el puesto. “Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como
lo hace, en qué condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado

del contenido y de las principales responsabilidades del puesto” (Chiavenato, 2009, pag.

222).

Segun Chiavenato(1999) La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes
y las responsabilidades del cargo, en tanto que el andlisis del cargo se ocupa de los
requisitos que el aspirante necesita cumplir. Todos los cargos de la organizacion se proveen
de acuerdo a las descripciones. Todo ocupante del cargo debe de tener caracteristicas
compatibles con lo que el descriptor del puesto indica. Es importante analiza y actualizar el
andlisis y la descripcion del puesto, para poder administrar eficientemente el recursos
humano.

Existe distintos métodos para recopilar informacion para crear los descriptores de
puesto, por lo general se utilizan tres métodos, el cuestionario, la entrevista y el método de
la observacion. En el método de la entrevista existen tres tipos, “las entrevistas individuales
con cada trabajador, las entrevistas grupales con grupos de trabajadores que ocupan el
mismo puesto y las entrevistas con el supervisor que conoce los puestos a analizar”

(Chiavenato, 2009, pag. 224).
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Por su parte el método del cuestionario, sigue un mismo patroén que el método por
entrevista. La diferencia radica en que el empleado tiene que llenar un cuestionario
previamente disefado para recopilar toda la informacién necesaria. “La principal ventaja
del cuestionario es que ofrece un medio eficiente y rapido para reunir informacion de un

numero importante de trabajadores” (Chiavenato, 2009, pag. 225).

El tercer método es la observacion, en donde se visualizan todas las actividades y
funciones del empleado, generalmente utilizados para puestos simples, con funciones

repetitivas.

Los descriptores de puesto estdn compuestos por nombre del puesto, misién del
puesto, objetivos del puesto, funciones y responsabilidades, en otras palabras contesta las
preguntas como ¢Cual es la razon de ser del puesto? ;Que se tiene que hacer? ;Como se
realizara? y ¢Para qué? Los descriptores son el mapa para cualquier gestion o proceso que
se quiera realizar en los recursos humanos. (Chiavenato, 2009) Afirma que los principales
objetivos de los descriptores de puesto, son Subsidios para el reclutamiento, subsidios para
la seleccion de personas, material para el entrenamiento, base para la evaluacion y la

clasificacion de puestos y le evaluacion del desempefio (Pag. 228).

Dentro un manual de descriptores de puesto, esta incluido el perfil de puesto. El
perfil de puesto proporciona informacién o los pardmetros para conocer cudl es la
educacion, la experiencia, el conocimiento, las habilidades y competencias necesarias para

realizar de manera efectiva el puesto de trabajo.
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2.2.3 Teoria de la Evaluacion de Desempefio

El sistema de evaluacién de desempefio, es un sistema estructural que permite
medir, evaluar e influir sobre la actitud, las habilidades y resultados de los empleados, con
el fin de medir y mejorar su desempeno. “Asi mismo este proceso nos abre la oportunidad
de poder tomar decisiones como, aumentos salariales, permite analizar posibles ascensos,
permite determinar si es necesario crear planes de capacitaciones, permite detectar errores
en el puesto y a identificar problemas personales que afectan el desempenio” (Montejo,

2009, pag. 1)

La evaluacién del desempefio es una valoracion, sistematica, de la actuacion de cada
persona en funcion de las actividades que desempefia, las metas y los resultados que
debe alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un
proceso que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias de
una persona, pero, sobre todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacién
(Chiavenato, 2009).

La evaluacion de desempefio es una herramienta muy valiosa, es importante
reconocer que esta herramienta se puede convertir en un des motivante para los empleados.
El no realizar una buena retroalimentacion de los resultados de las prueba, los empleados
no tendrian claro el camino a seguir, y seguramente seguirdn teniendo las mismas
debilidades en la realizacion de sus funciones, y a su vez, afectara negativamente el

desempefio general de la unidad a la que pertenece y estas a los objetivos organizacionales.

Al momento de evaluar el desempefio de los empleados, es necesario que el jefe
inmediato sea quien se encargue de la evaluacién, asi mismo es de importancia que los
empleados practiquen la autoevaluacion. Esto ayudara a que los resultados sean mas

objetivos y ayude a identificar las debilidades o flaquezas para empezar a desarrollarlas.
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El ideal seria que cada persona evaluara su propio desempefio, a partir de algunos
criterios de referencia para evitar la subjetividad implicita del proceso. En las
organizaciones mas democréticas y abiertas, el propio individuo, con ayuda de su
superior, es responsable de su desempefio y de su monitoreo. En esas
organizaciones se utiliza mucho la autoevaluacion del desempefio, en cuyo caso
cada persona evalla constantemente su actuacion y su eficiencia y eficacia, en el
marco de algunos parametros que le proporciona su supervisor o la tarea misma
(Chiavenato, 2009).

Un método muy utilizado hoy en dia, es el de la evaluacion 360, en donde el
empleado se evalla el mismo, lo evalua su jefe, sus comparfieros y los clientes internos o
externos. Esta evaluacion brinda informacién muy valiosa para el empleado. Pero
(Chiavenato, 2009) afirma que si el evaluado “no tiene una mentalidad abierta, que conoce
y acepta el sistema, queda en una posiciéon muy vulnerable” (pag. 250)

Segun Chiavenato (2008) el proceso evaluacion del desempefio es una valoracion
sistematica, de la actuacion de cada personas en las actividades que corresponden a sus
puestos, las metas y los resultados que debe cumplir, que las competencias que ofrece y su
potencial de desarrollo. También indica que es un proceso para juzgar o estimar el valor y

las competencias de una persona, pero sobre todo la aportacion que hace a la organizacion.

Chiavenato (2008) menciona que la importancia de la evaluacion de desempefio
radica en que las personas deben de recibir la informacion sobre su desempefio para saber
como ejecuta su trabajo y posteriormente hacer las debidas correcciones. Sin esta re-
alimentacion las personas anda en la organizaciones a ciegas. De igual forma para tener
ideas de los potenciales de las personas, la organizacion necesita saber como desempefia

sus actividades.
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2.3 Modelos de Anélisis y Descriptores de Puesto

A continuacion se detallan los modelos de descripcion de puesto que las

organizaciones pueden utilizar.

2.3.1 Método de Analisis Funcional

Monica Sladogna (2011), del Ministerio de Trabajo, empleo y seguridad social de
Argentina, sefiala que puede aplicar al analisis de un proceso de trabajo o a un rol laboral.
Primeramente se identifican los objetivos alcanzados o los resultados que se esperan lograr
de un sistema de puesto de trabajo. En segundo lugar, identifica funciones y las
subfunciones en las que se diferencian las actividades que realiza un trabajador desde el

ejercicio de su rol laboral.

Es una herramienta que permite construir las competencias que debe reunir un trabajador o

una trabajadora para desempefiarse de manera competente en su puesto de trabajo.

2.3.2 Metodologia Hay

Por su parte Hay Group (2008) declara que “La metodologia Hay Group de valoracion
de escalas y perfiles es, a dia de hoy, la técnica mas consistente y extendida; es utilizada por 8 de las

10 compafiias mas grandes del mundo y por dos tercios de las 50 mayores” (Pag. 3).

La metodologia ha sido depurada durante mas de 65 afios y ofrece un enfoque Unico sobre
el valor de un puesto de trabajo dentro del conjunto de la organizacion. Esto significa que la
metodologia Hay Group de valoracion de escalas y perfiles no solo ayuda a retribuir la
aportacion, sino que ademas soporta la gestion del talento, los planes de sucesion y el

disefio organizativo.
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2.4 Ventaja de Contar Descriptores de Puesto

Cada organizacion que cuenta con analisis y descriptores de puesto, cuenta con un
significativa ventaja con el resto. Tener el analisis y descriptores de cada puesto de una
organizacion brinda una base importante para desarrollar y motivar a los empleados segun
sus competencias, funciones y objetivos por lograr. Oscar Pérez (2015) sefiala que los
descriptores de puestos dentro de las organizaciones son de mucha importancia para una
correcta gestion del talento humano, ya que con esto se eleva el potencial y la productividad
de la organizacion. Asi mismo este autor afirma que aspectos como la definicion de las
tareas, responsabilidades y competencias, son elementos claves que ayudan a generar valor

y que contribuyen al logro de los objetivos organizacionales.

2.5 Tipos de Sistema de Evaluacion de Desempefio

2.5.1 Sistema de Evaluacion de Desempefio por Competencias.

Rafael Rivera Pastor (2017) sefiala que los sistemas de evaluacion basada en
competencias incluyen aquellos estandares de evaluacion sobre las conductas de las
personas para realizar exitosamente las actividades de su trabajo. Para que una evaluacién
de desempefio sea efectiva se debe de basar en el analisis de la actuacion de las personas en
su puesto y en su evaluacion, segun los parametros predeterminados y objetivos que puedan

ser medibles y cuantificables.
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La evaluacion de competencias interrelacionada con la evaluacion del desempefio,
permite situar a las personas debidamente evaluadas dentro del cuadro “competencias-

desempefio”.

Los sistemas de evaluacion del desempefio basados en competencias incorporan a
los estandares de evaluacion tradicionales aquellas conductas de la persona necesarias para
realizar con éxito tareas especificas en el trabajo. Una evaluacion del desempefio efectiva se
basara en el analisis de actuacién de las personas en los puestos y en su evaluacion, segin
unos parametros predeterminados y objetivos para que proporcionen informacion medible y
cuantificable.

Nuevamente Martha Alles (2002) afirma que “La evaluacion de competencias
interrelacionada con la evaluacion del desempefio, permite situar a las personas

debidamente evaluadas dentro del cuadro Competencias-Desempeiio” (Pag.1-2).

Asi mismo Martha Alles (2002), indica que las evaluacion de desempefio a través de
la fijacion de objetivos y competencias puede ser una herramienta vital para construir un
camino al cambio cultural de la organizacion, esto a través de la fijacion de objetivos y de
las competencias y sus grados. Segin como se fijen y se modifiquen los objetivos,

cualquier organizacion puede lograr un cambio cultural.

Rafael Rivera (2017) dice que gestionar a las personas por competencias permite
que lo procesos de gestion sean bajo la logica “el que mejora sus competencias puede
mejorar su desempeilo y se convierte en una persona que puede aportar resultados mas

valiosos a la organizacion™.
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Bajo esta logica se puede decir que la evaluacion de desempeilo basado en
competencias es necesaria para cualquier modelo de gestion, en instituciones que se
comprometen a velar por factores como liderazgo, responsabilidad, valores, orientacion al
logro, integridad, etc. Estos factores cumplen un rol importante para cumplir con la
estrategia organizacional. Estas organizaciones necesitan tener un sistema de evaluacion de
desempefio que pueda medir objetivamente estos aspectos. En base a los resultados que
estas evaluaciones puedan dar, se pueden tomar decisiones para desarrollar las
competencias y estas puedan seguir fortaleciendo y manteniendo la filosofia

organizacional.

2.5.2 Evaluacion de desempefio de 360 Grados.

Luis Manuel Torres (2013) afirma que la evaluacién de 360 grados pretende dar a
los empleados una perspectiva de su desempefio lo mas adecuado posible al tener la
evaluacion de todos los angulos: Jefe, compafiero, subordinado, clientes internos, etc. El
propdsito de la evaluacién de 360 grados es darle al empleado la retroalimentacion
necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempefio y también para brindar

informacion a la gerencia para tomar decisiones a futuro.

Este mismo autor cree que La evaluacion de 360 grados pretende dar a los
empleados una perspectiva de su desempefio lo méas adecuada posible, al obtener aportes
desde todos los angulos: Jefes, compafieros, subordinados, clientes internos, etc. “El
propdsito de aplicar la evaluacion de 360 grados es darle al empleado la retroalimentacion

necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempefio, su comportamiento o ambos,
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y dar a la gerencia la informacion necesaria para tomar decisiones en el futuro” (Torres,

2013, Péag. 1).

2.6 Ventaja de Contar con un Sistema de Evaluacion

El contar con un Sistema de Evaluacion brinda ciertas ventajas en la organizacion, para
Fernando Corral (2007) la evaluacion de desempefio se entiende en primer lugar como
parte del proceso de gestion del rendimiento individual, en segundo lugar tiene como

objetivos fundamental la mejora del rendimiento, tanto individual como colectivo.

Un sistema de evaluacion de desempefio ayuda a los gerentes y a sus colaboradores a
centrarse en lo que es realmente prioritario de sus trabajos como primer paso para lograr
mejoras. Permite alcanzar claridad sobre las expectativas de ambos en relacion al trabajo y

sobre los objetivos planteados y los medios para conseguirlos.

2.7 La Gestion de los Recursos Humanos en Organizaciones No
Gubernamentales.

La importancia de la gestion de los recursos humanos en una organizacién no
gubernamental, como Cruz Roja Hondurefia, a diferencia de otras organizaciones, radica en

un enfoque mas estratégico que operativo. Victor M. Pinto (2007) menciona que:

La gestion de los recursos humanos de cualquier ONGD debe estar alineada por completo
con los objetivos estratégicos de la organizacion vy, a partir de ahi, ser capaz de aportar a la
consecucién concreta de los objetivos de un caracter mas operativo. En este sentido, el
objetivo Gltimo de la gestion de los recursos humanos es garantizar a la organizacion la
disponibilidad de las personas adecuadas en cada momento y alli donde sea necesario para
conseguir los objetivos de la organizacion (Pag. 12).
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La gestion de los recursos humanos tiene que formar parte desde el inicio de la
planeacion estratégica de una organizacion. El recurso humano, es el recurso mas
importante para llevar a cabo la ejecucion de una estrategia, bajo este sentido, la gestion de
los recursos humanos es indispensable en cada etapa de la ejecucion de la estrategia
organizacional. Brindar los recursos humano necesario para la ejecucion de la estrategia, es

uno de los grandes retos del equipo de los recursos humanos.
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

Las metodologias que se implementaron en este proyecto son: Analisis y

descripcidon de puesto y evaluacion de desempefio.

Cruz Roja Hondurefia no cuenta con un manual de andlisis y descripciones de
puesto completo y actualizado, aln existen puestos que no cuentan con sus descriptores.
Este es el caso de la UAP y la UAL, no todos los puestos cuentan con su analisis y sus
descriptores, sin embargo los puestos dentro de estas unidades que si cuentan con estas
herramientas no tienen la informacién actualizada ni completa, lo que provoca que sus

descriptores no se puedan utilizar.

Cabe destacar que algunos descriptores carecen de informaciéon valiosa como
objetivos, funciones bien definidos y el perfil de puesto, lo que ha provocado que estas
unidades no cuenten con un sistema de evaluacion de desempefio. Para crear y ejecutar un
sistema de evaluacion es indispensable tener bien definido el manual de analisis y

descriptor de puesto.

Para actualizar los descriptores de puesto, se tom6 como base el formato de
descriptor que se utiliza actualmente en Cruz Roja Hondurefia, el cual deja claramente
definida la mision y funciones del puesto y agrega informacion valiosa como objetivos y el
perfil del puesto. Este formato fue realizado bajo la metodologia HAY, por lo cual la
actualizacion de los descriptores que se realiz6 en este proyecto, se hizo siguiendo este
mismo método. Para completar la informacion de los descriptores, se realizé una entrevista

semi-estructurada a 13 empleados de la UAL y la UAP (Ver Anexo 1).
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Por otro lado, para definir la sistema de evaluacion de desempefio ideal para la UAL
y la UAP, se realiz6 una entrevista semi-estructurada a los coordinadores de estas unidades,
asi mismo se tomo en cuenta el plan de desarrollo de la organizacion, el cual tiene una linea
estratégica enfocada al desarrollo de las competencias del personal de CRH (Ver Anexo

14).

3.1 Metodologia 1. Analisis y descripcidn de puestos.

3.1.1 Tipo y Nivel de Investigacion

La investigacion es de tipo cualitativa, dado que el objetivo general del proyecto es
brindar acciones que ayuden a los empleados a tener un conocimiento integral de su puesto
y a mejorar su desempefio, lo cual se realizd recopilando informacion por medio de los
mismos empleados que ocupan los puestos, tal informacion como, misién del puesto,
objetivos, funciones e informacion relevante para realizar el perfil del puesto. De esta
forma se logré adaptar los formatos de evaluacion de desempefio a lo que son las funciones

y las competencias requeridas para el puesto.

3.1.2 Descripcion del ambito de la investigacion

El ambito de la investigacion fue toda Cruz Roja Hondurefia, una institucion que

brinda servicios a los méas vulnerables en base a sus siete principios fundamentales.
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3.1.3 Poblacion y muestra.

La poblacion del presente proyecto son los 309 empleados remunerados que
conforman Cruz Roja Hondurefia. Ambas unidades, la UAL y la UAP, tienen un total de 18
empleados, distribuidos en 13 puestos diferentes. Para este proyecto se toméd como muestra
un empleado por cada puesto, lo cual dio como resultado los 13 empleados que se

entrevistaron.

3.1.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccién de datos.

La técnica a utilizar para recopilar la informacion para crear los descriptores de
puesto, fue la entrevista. De igual forma se utilizaron los descriptores de puesto existentes
para recolectar informacion. Cuando se llevd a cabo la entrevista, primero se entrevisto a
los empleados, para medir el conocimiento sobre sus puestos, 0 que se queria lograr era
conocer gue tanto conocian sobre la mision, los objetivos, las funciones y las competencias
requeridas para su puesto de trabajo. Luego de la entrevista, se logré actualizar los
descriptores en conjunto. Se definié la mision, los objetivos, las funciones y las
competencias de cada puesto. Se utilizé una encuesta semi-estructurada para entrevistar a

los empleados (Ver anexo 14).

3.1.5 Plan de recoleccién y procesamiento de datos.

La recoleccion de informacion se realizé programando las entrevistas por unidad, se
tomaron dos dias por cada unidad. Luego de la autorizacion por parte del Director General

las entrevistar se realizaron los dias 28 y 29 de agosto del 2017, en los cuales se
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entrevistaron los empleados de la UAP y los dias 30 y 31 de agosto los empleados de la

UAL. La entrevistar tuvo una duracion de 20 minutos.

3.2 Metodologia 2. Evaluacion de Desempefio

3.2.1 Tipo y Nivel de Investigacion

La investigacion es de tipo cualitativa, dado que el objetivo general del proyecto es
brindar acciones que ayuden a los empleados a tener un conocimiento integral de su puesto
y a mejorar su desempefio. La informacion se recopilé por medio de los mismos empleados
que ocupan los puestos. Para definir el sistema ideal de evaluacion de desempefio para las
unidades se realiz6 una entrevista semi-estructurada a los coordinadores de cada unidad los
cuales determinaron cual era el sistema de evaluacion mas adecuado para estas unidades,
tomando en cuenta la linea estratégica del plan de desarrollo organizacional que esta
enfocada en el desarrollo de las competencias de los colaboradores de Cruz Roja

Hondurefia.

3.2.2 Descripcién del ambito de la investigacion

El &mbito de la investigacion fue toda Cruz Roja Hondurefia, una institucion que

brinda servicios a los méas vulnerables en base a sus siete principios fundamentales.

3.2.3 Poblacion y muestra.

La poblacién del presente proyectos son los 309 empleados remunerados que
conforman Cruz Roja Hondurefia. Ambas unidades, la UAL y la UAP, tienen un total de 18

empleados, distribuidos en 13 puestos diferentes. Para este proyecto se tomé como muestra
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un empleado por cada puesto, lo cual dio como resultado los 13 empleados entrevistados,

incluyendo a los coordinadores de estas unidades.

3.2.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos.

La técnica a utilizar para recopilar la informacion para crear los formatos de
evaluacion de desempefio, fue la entrevista semi-estructurada y los descriptores de puesto
existentes. El formato para el sistema de evaluacion de desempefio, se cre6 tomando
algunas ideas de otros formatos encontrados en la investigacion. En los formatos se

modificd la escala de evaluacion, lo cual quedo definida de la siguiente forma:

S, Sobresaliente: 5 Puntos

MB, Muy Bueno: 4 Puntos

B, Bueno: 3 Puntos

R, Regular: 2 Puntos

D, Deficiente: 1 Punto

Los formatos se modificaron de acuerdo al tipo de puesto, para el puesto de
coordinador, para los puestos administrativos y los puestos operativos. Cada formato es
modificado segun las competencias que se requiere evaluar en base al descriptor de puesto.

Es importante definir las competencias para cada puesto, antes de comenzar un sistema de

evaluacion de desempefio por competencias.

3.2.5 Plan de recoleccién y procesamiento de datos.

La recoleccion de informacion se realizd programando las entrevistas con cada

coordinador de unidad. Las entrevistas se realizaron el 04 y 05 de septiembre del 2017. La
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entrevista se enfoco en identificar los criterios con los que se realizara el formato de

evaluacion de desempefio.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 Antecedentes de la Empresa

4.1.1 Breve Descripcion Histérica

Cruz Roja Hondurefia fue fundada el 24 de septiembre de 1937, es una organizacion
humanitaria de caracter voluntario, privada y sin fines de lucro. Mediante Decreto No. 475
emitido en fecha 6 de octubre de 1937, la institucion es conocida oficialmente como Cruz
Roja Hondurefia y con funciones para realizar acciones humanitarias en el territorio
nacional. Cruz Roja Hondurefia tuvo como primera presidenta la sefiora Enriqueta Giron de
Lazarus, luego Cleto Ramon Alvarez, en tercer lugar la Sefior Meneca de Mencia y

actualmente la presidencia nacional la ocupa el Ing. José Juan Castro Hernandez.

4.1.2 Servicios que Ofrece.

Cruz Roja Hondurefia brinda servicios humanitarios, basados en sus siete principios
fundamentales del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna Roja. La
preocupacion de la Cruz Roja Hondurefia se centra en aquellas personas en estado de
vulnerabilidad, ya sea por razones sociales, econdmicas, culturales o por falta de acceso y

cobertura de servicios.

En la actualidad Cruz Roja Hondurefia se encarga de brindar ayuda humanitaria a

las personas en proporcion con los sufrimientos, remediando sus necesidades y dando
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prioridad a las mas urgentes, presentando un alto grado de adaptabilidad a los patrones de

cambio climético. (CRH, PND16-20, Pag. 10).

Cruz Roja Hondurefia cuenta con el Programa nacional de sangre, su fin es
abastecer de sangre a los principales hospitales de las ciudades de Tegucigalpa, San Pedro
Sula, La Ceiba, Progreso, etc. Cada semana se efectlian campafias de captacion de sangre
en distintas instituciones, empresa, universidades e iglesias. Cada vez la demanda de los
hospitales es ma&s numerosa, por lo que Cruz Roja Hondurefia cuenta con personal
capacitado para dar respuestas a esas demandas, profesionales responsables desde la
promocion de las campafias de sangre, hasta personal profesional que analiza y conserva la
sangre en laboratorios debidamente acondicionados y de alta tecnologia, apegados a las

normas de calidad vigentes.

La sociedad nacional tiene mas de 3,000 voluntarios a nivel nacional, asi mismo
cuenta con alrededor de 300 empleados remunerados, responsables de la administracion,
direccién y los programas comunitarios, principios y valores humanitarios, gestion de

Riesgos a desastres y salud comunitaria. (CRH, PND16-20, Pag. 20).

De acuerdo a sus estatutos (Articulo No. 15), para el cumplimiento de su misién,
Cruz Roja Hondurefia desarrolla acciones en las siguientes areas programaticas. (CRH,

PND16-20, Pag. 21).

=

Salud y asistencia en la comunidad.

2. Aprovisionamiento de productos sanguineos de alta calidad, provenientes de
donantes de sangre voluntarios y no remunerados.

Prestacion de servicios laboratoriales especializados.

4. Doctrina, Derecho y Desarrollo Social que incluye prevencién de la violencia,
migracion y proteccion del medio ambiente.

Inclusién social, paz y convivencia.

6. Gestion en materia de riesgos, reduccion, respuesta y recuperacion en desastres.

.

o
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7. Programas de educacion y formacion.

8. Bienestar y desarrollo comunitario.

9. Organizaciones y programas especiales para el fortalecimiento econémico.
10. Administracion y finanzas.

4.2 Proceso Actual

4.2.1 Descripcion de los Procesos

Actualmente en Cruz Roja Hondurefia se cuenta con un manual de andlisis y
descripcion de puestos. Este manual de andlisis y descripcion de puesto fue elaborado en el

afio 2016, con la metodologia HAY .

En el transcurso de este proyecto se identificaron dos debilidades en los descriptores
de puesto, las funciones no tenian una redaccion clara y concreta y los descriptores carecian
de los objetivos de cada puesto. A pesar de eso, actualmente no se estd utilizando esta
herramienta como parte de la gestion de los recursos humanos. Siendo asi que cada jefe de
unidad se encarga de elaborar los descriptores de todos los puestos que comprenden la

unidad, y en esta gestion no hay un involucramiento de la gerencia de recursos humanos.

En cuanto al uso de la herramienta de la evaluacién de desempefio, en el afio 2016
se realizd la Gltima evaluacion de desempefio a nivel general en CRH, a partir de ahi no se
tomaron muchas decisiones, a diferencia de algunos incrementos salariales para algunos
empleados de los proyectos. Tras la evaluacion de desempefio, no hubo un analisis, ni
seguimiento en base a los resultados. Las decisiones que podrian haberse dado tras la
evaluacion de desempefio, no se realizaron, no hay registro de un ascenso de puesto, de mas
aumentos salariales, de programas de capacitacion para fortalecer las competencias,

tampoco reuniones para retroalimentar e incluso no hubo desvinculacion de personal.
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4.2.2 Analisis de Personal

Después del andlisis de la entrevista y la recopilacion de la informacién se
determind que la parte estratégica de la gestion de los recursos humanos no se esta
cumpliendo a cabalidad y que no se esta haciendo un uso formal de los descriptores de
puesto. Se identificd que todos los colaboradores entrevistados conocian las actividades de
su puesto, pero no las funciones. También se identificod que en su mayoria no conocian a
detalle la misién, los objetivos y las competencias necesarias para llevar acabo las

funciones que demanda cada puesto.

Tras realizar las entrevistas a los empleados de la UAL y la UAP, sugirieron realizar
una actualizacién constante sobre los descriptores de cada puesto, ya que expresaron que
debido a los cambios que ocurren en las unidades por la sobrecarga de trabajo, era necesaria

una re-organizacioén de funciones.

Tras las entrevistas realizadas a los coordinadores de las unidades, expresaron que
las evaluaciones de desempefio deberian estar enfocadas a evaluar las competencias
técnicas, especificas y organizacionales que se requieren para llevar a cabo las funciones de
cada puesto. Asi mismo se determiné la importancia de capacitar a los coordinadores de
cada area, para llevar a cabo una correcta aplicacion de las evaluaciones de desempefio y
todo lo que engloba esta gestion. Sera necesario tener claro cual es el proposito, los
objetivos, la metodologia a seguir y acciones posteriores aplicacion de las evaluaciones,

como el “feedback™ y el “coaching”.
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4.3 Método de medicion a ser aplicado

4.3.1 Justificacion

Tras realizar las entrevistas, se llevo a cabo la recopilacion de informacion dada por
los mismos colaboradores, en donde se dejaron plasmadas las funciones de cada puesto,
siguiendo la siguiente logica: Accion, ¢El qué? y ¢Para qué?, con el fin de que cada
empleado sepa cual va ser la accion a realizar, el que va a realizar y para qué va a realizar la
funcién. Asi mismo se logré establecer cual es la mision del puesto o la razén de ser de
cada puesto de las unidades y los objetivos de cada puesto, con el fin de que estos impacten
en los objetivos organizacionales. De igual forma, se llego a identificar cuales eran las
competencias organizacionales, especificas y técnicas necesarias para cada puesto. Tras lo
anterior, se busca lograr que el empleado conozca integralmente su puesto de trabajo. Para
los coordinadores de cada unidad, los descriptores de puesto les facilitaran identificar
cuéles seran las competencias a desarrollar mediante planes de capacitacion, conocer los

objetivos de cada puesto, a fin de que pueda medir el cumplimiento de cada uno de ellos.

En este proyecto también se llevo a cabo un sistema de evaluacion de desempefio,
por lo que cuenta con politicas y procedimientos, que dictan cual sera la dindmica para
aplicar las evaluaciones. El sistema cuenta con 3 diferentes formatos para ambas unidades,
un formato para los coordinadores de cada unidad, un formato para los puestos
administrativos y otro formato para los puestos operativos. Lo que este sistema brindara a
la gestion de los recursos humanos fundamentos para poder tomar decisiones como
promocion de puesto, incrementos salariales, planes de desarrollo de competencias del

personal e incluso desvinculacion de personal.
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4.3.2 Aplicacién

La investigacion desarrollada en este proyecto, fue a través de las entrevista que se
realizaron a los empleados de la Unidad administradora de proyectos y la unidad de
adquisicion y logistica de Cruz Roja Hondurefia, lo cual su fin fue para actualizar y
complementar los descriptores de la unidad de adquisicion y logistica y la unidad
administradora de proyectos. Al finalizar este proyecto, luego de que cada coordinador dé
su visto bueno de cada descriptor, los coordinadores se encargaran de socializar dichas
herramientas con su equipo de trabajo. Asi mismo a través de la entrevista realizada a cada
coordinador se lograron determinar las politicas y los procedimientos de las evaluaciones
de desempefio. Se propuso que las evaluaciones se pudieran realizar al término de este afio

2017, en el mes de noviembre.

4.3.3 Resultados

Después de analizar las entrevistas y recopilar la informacion requerida para los
descriptores de puesto y la evaluacion de desempefio. En cuanto al analisis y descripciones
de puesto, se puede decir que los resultados obtenidos, fueron que los colaboradores
pudieron diferenciar entre actividades y funciones, por lo que al final pudieron saber a

totalidad cuales eran las funciones de sus puestos. Asi mismo pudieron ellos mismos, con la

guia del entrevistador, conocer cual era la mision y los objetivos de sus puestos. Lo que
brindara un panamora mas amplio a la hora de realizar sus funciones. Como anteriormente

se mencionada que la logica a seguir para realizar la redaccién de las funciones, fue:
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Accion, ¢El qué? y ¢Para qué?. Con ese tipo de redaccion, brinda a los colaboradores un
objetivo y un fin de cada una de sus funciones, lo cual evitara caer en el vicio, de realizar

las actividades por cumplir con un compromiso.

Los coordinadores de cada unidad, mostraron el interés por implementar un sistema de
evaluacion de desempefio, lo cual expresaron que se deberia de implementar de caracter
urgente, ya que consideran necesario conocer las fortalezas y las debilidades de sus
colaboradores, con el fin que se realice acciones como, plan de capacitacion y utilizar la

retroalimentacion, para realizar ciertos ajustes en el desempefio de cada uno.
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4.4 Andlisis de Resultados

De los resultados de las entrevistas, se pudo analizar que el ochenta y cinco por
ciento de los empleados entrevistados de la unidad de adquisicion y logistica y de la unidad
administradora de proyectos de Cruz Roja Hondurefia no conocen las funciones que
realizan en sus puestos de trabajos. Sin embargo se descubrié que los colaboradores

entrevistados conocen sus funciones bajo el concepto de actividades.

Conocimiento de las funciones de sus puestos.

m No conocen las funciones

M Si conocen las funciones

Grafico 1. Conocimiento de las funciones de los puestos de trabajo

Para efectos de actualizar los descriptores de puesto, fue importante establecer la

diferencia entre funcién y actividad, lo que esto logro a través de esta, condensar la
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redaccion de las funciones, darles un sentido y orientarlas hacia los objetivos de cada

puesto.

Por otro lado, esta investigacion permitié que los empleados participaran en la
redaccion de las funciones de sus puestos. Las funciones se redactaron bajo la siguiente
I6gica: Una accion, ¢El qué? y ¢Para qué?, en las entrevistas se logré que los empleados
pudieran profundizar sobre el ;Para qué? de sus funciones y se logré6 que pudieran

descubrir el proposito de cada funcion.

Se logré identificar que aunque los empleados entrevistados tenian conocimiento
sobre las actividades de sus puesto, el sesenta y nueve por ciento no conocian la mision de
sus puestos, lo que indica que los empleados entrevistados desconocen el por qué y para

que de su puesto de trabajo dentro de la organizacion.

Conocimiento sobre la mision de sus puestos

M No conocen la mision de
su puesto

M Si conocen la mision de
su puesto

Grafico 2. Conocimiento de la mision de sus puestos de trabajo.

Estas limitantes provocan que el empleado no tenga un conocimiento total de su

puesto, lo que da como resultado que los empleados actualmente no estén comprometidos a
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lograr los objetivos grupales e individuales. Por otro lado los empleados que conocian la
mision de sus puestos, tenian mayor conocimiento sobre lo relacionado con sus puestos de
trabajo. Ellos demostraron més facilidad para contestar las preguntas en la entrevista, o
que permitio que se pudiera llenar con mas facilidad algunos de los campos de los

descriptores de puesto.

En cuanto al conocimiento que tenian los empleados de la UAL y la UAP sobre los
objetivos de sus puestos, el sesenta y siete por ciento no conocian los objetivos de sus
puestos, por lo que se vio evidenciado que en las dos unidades no se evalla a los empleados
por el cumplimiento de sus objetivos. No se trabaja en base a cumplimiento de objetivos.
Las unidades son medidas por el cumplimiento de las actividades y demandas que tienen

diariamente.

Conocimiento sobre los objetivos de sus puestos.

® No conocen los objetivos de sus
puestos

M Si conocen los objetivos de sus
puestos

Grafico 3. Conocimiento de los objetivos de los puestos.
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En las entrevistas se abordd el tema de las competencias que requieren los puestos,
en donde se definieron las competencias organizacionales, especificas y técnicas de cada
descriptor de puesto. Se observé que todos los empleados entrevistados conocian las
competencias requeridas por sus puestos. Se identifico que la mayoria de los empleados
coincidieron en enlistar competencias como: transparencia, servicio, valores humanitarios,
liderazgo, honestidad e inteligencia emocional, lo cual indica que existe un alto

reconocimiento de las competencias que se relacionan con la filosofia organizacional.

Adicional a las entrevistas con los colaboradores de la unidad Administradora de
Proyectos y la Unidad de Adquisicion y Logistica de Cruz Roja Hondurefia, se realizd una
reunion con la Gerente de Desarrollo Organizacional. Lo cual tuvo como objetivo definir
las competencias organizacionales. Las competencias organizacionales que se apegan a la

filosofia organizacional, son las siguientes:

Valores Humanitarios

- Inteligencia Emocional
- Integridad
- Transparencia

- Trabajo en equipo

Ya definidas las competencias organizacionales, especificas y técnicas de cada
puesto. Se realizo las entrevistas con los coordinadores de cada unidad, en donde
expresaron que era urgente tener un sistema de evaluacion de desempefio, en donde se
puedan evaluar las competencias que exige cada puesto de las unidades. Expresaron que

era necesario tener un formato para cada tipo de puesto. De igual forma consideran que
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el sistema de evaluacion, debera de contener politicas o un procedimiento a seguir. Asi
mismo en la entrevista se logrd tocar el tema de la retroalimentacion, lo cual se
considera como una practica de mucha importancia como parte del sistema de

evaluacion de desempefio.

éCree usted que un descriptor le ayudara a elevar el
conocimiento sobre su puesto?

14
12
10

W Series1

Titulo del eje

o N OB O O
|

Si No

Titulo del eje

Grafico 4. ;Cree usted que un descriptor le ayudara a elevar el conocimiento sobre su
puesto?

El cien por ciento de los empleados entrevistados, consideran que el descriptor de puesto es
importante para conocer todo lo que engloba su puesto de trabajo. Los empleados
consideran que tener descritas las funciones, los objetivos y la mision, es de apoyo para

saber ,coOmo?, ;para qué? y ¢por qué? hacer lo que hacen. Para los empleados es vital
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saber qué es lo que la organizacién espera de sus puestos y que es lo que su puesto aporta

para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Importancia de un sistema de evaluacion de desempeno.

H No importante

H Importante

Grafico 5. Importancia de un sistema de evaluacion de desempefio.

El noventa y dos por ciento de los empleados entrevistados consideraron importante
implementar un sistema de evaluacion de desempefio. Los empleados entrevistados
consideran que debe de existir un sistema, en el cual estén definidos las politicas y los
procedimientos y que se realice retroalimentacion de los resultados. Esta importancia radica
en que los empleados creen que al someterse a una evaluacion ellos tendran las oportunidad
de conocer sus fortalezas y debilidades, podran tener un panorama de su desempefio dentro
de su puesto de trabajo y esto les permitird hacer cambios de mayor eficiencia y eficacia

que les ayudaran a cumplir con los objetivos de sus puestos a cabalidad.
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Sistema de evaluacion de desempefio mas
adecuado

H Evaluacion basado en
competencias

M Evaluacion 360

[ Evaluacion por Objetivos

Grafico 6. Sistema de evaluacion de desempefio més adecuado.

Durante las entrevistas se les explico a los colaboradores cada uno de los sistema de
evaluacion de desempefio y se les consulto cual deberia de ser el sistema de evaluacién mas
adecuado para sus unidades de acuerdo a su experiencia en sus puestos de trabajo. EI 61%
de los entrevistados, incluyendo a los dos coordinadores de las unidades, dijo que el
sistema de evaluacion basado en competencias era el més ideal, debido a que la naturaleza
de la organizacién, requiere que se esté evaluando periédicamente aspectos como: valores
humanitarios, integridad, liderazgo, responsabilidad, trasparencia, compromiso, etc. Estos
aspectos vienen siendo competencias indispensables para los puestos de trabajo. Debido a
estas razones los empleados piensan que lo mas recomendable es que se le evalten en base
a sus competencias. Por otro lado y para respaldar el pensamiento de los empleados se tom6
en cuenta el plan de desarrollo organizacional, el cual sefiala dentro de una de sus lineas

estratégicas el desarrollo de las competencias.
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4.5 Propuesta de Mejora

En el presente proyecto se elabor6 un sistema de evaluacion de desempefio basado
en competencias. Luego de realizar las entrevistas con los coordinadores de proyectos, se
determind que el mejor método para evaluar el desempefio seria basado en competencias.
Una de las razones, fue con el fin de que el sistema tenga relacion con uno de los ejes
estratégicos del plan Nacional de Desarrollo 2020, lo cual tiene como objetivo desarrollar

las competencias de la Sociedad Nacional.

Se realiz6 una entrevista extraoficial, con la Gerente de Desarrollo Organizacional, lo cual
se pudo definir que de acuerdo a la filosofia organizacional las competencias
organizacionales serian las siguientes:

- Trabajo en equipo

- Transparencia

- Integridad

- Inteligencia Emocional
- Valores Humanitarios

Asi mismo con cada empleado se determinaron las competencias especificas y las
competencias técnicas necesarias para llevar a cabo las funciones y responsabilidades de

cada puesto (Ver apéndice 1).

Con base a lo anterior se recomienda elaborar un formato de evaluacion de desempefio
por cada puesto. Lo que brindara un analisis mas especifico para el empleado(a) que ocupe

el puesto.

Se propone de igual forma poder implementar este sistema de evaluacion a las demas

areas de Cruz Roja Hondurefia, con un sistema de evaluacion apto para todos los empleados
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en general, se lograra identificar las fortalezas y debilidades de cada area, esto con el fin de
encaminar al empleado a desarrollar las competencias para un mejor desempefio y un

mayor impacto en los objetivos organizacionales (Ver apéndice 1).

Para realizar esta gestion, serd necesaria la participacion del &rea de recursos humanos

con el coordinador o gerente de cada area para poder definir el formato de evaluacion.

En vista que anualmente se realizan las evaluaciones de desempefio, los formatos se

tendrian que elaborar tres meses antes de la fecha de la aplicacion.

Para los descriptores de puesto, se propone que con la colaboracion de la gerencia de
Recursos Humanos y el coordinador o gerente de cada area, se actualicen los descriptores
de puesto de cada &rea. Se recomienda seguir utilizando el mismo formato elaborado con la
metodologia HAY, (Ver anexos) lo cual se tendria que completar campos del descriptor
como la mision, los objetivos y mejorar la redaccion de las funciones. Asi mismo se

propone realizar un actualizacién de los descriptores anualmente.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

1. Los colaboradores de la Unidad Administradora de Proyectos y la Unidad de
Adquisicion y Logistica conocen sus funciones bajo el concepto de actividad.
Durante las entrevistas, para quienes era necesario, se aclaro las diferencias entre

funcion y actividad.

2. Existen empleados dentro de las unidades que no conocen la mision y los objetivos
de su puestos, por ende se podria decir que estos empleados no estan alineados a la
organizacion, no se apoderan de sus puestos, no se sienten parte de la organizacion

y facilmentemente pierden motivacion.

3. El sistema de evaluacion de desempefio, mas adecuado para la gestion
administrativa de la Cruz Roja Hondurefia, es el sistema basado en competencia.
Existe una relacion entre competencia y desempefio, lo cual se cree que
desarrollando las competencias organizacionales, se obtendra un mejor desempefio

para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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5.2 Recomendaciones

1. Revisar anualmente los descriptores de puesto, con el fin de mantener actualizadas
las funciones, en vista que son unidades con alta demanda de trabajo, lo cual es vital

que exista una buena distribuciones de funciones y evitar sobre cargar los puestos.

2. Adaptar los descriptores de puestos de los demds departamentos al formato
propuesto en este proyecto para la elaboracion futura del manual integral de puestos

de toda la organizacion.

3. Socializar los descriptores de puesto con todo el equipo que conforman las unidades
a través de una campaiia interna, con el fin de cada empleado conozca su puesto y el

puesto de sus compaiieros.

4. Implementar el sistema de evaluacion de desempefio basado en competencias en
todos los departamentos de la organizacion. Una vez definidas las competencias
organizacionales y especificas, se espera que se cumpla la estrategia organizacional

y que mejore el nivel de empoderamiento de la filosofia organizacional.

5. Por factor tiempo no se puede desarrollar un formato de evaluacién de desempefio

por cada puesto, por lo que se recomienda que en un futuro se pueda agregar un

formato por cada puesto al sistema de evaluacion de desempefio.
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Glosario

Actividad: Se trata de las acciones que desarrolla un individuo o una institucién de manera

cotidiana, como parte de sus obligaciones, tareas o funciones.

Competencia: La capacidad, la habilidad, la destreza o la pericia para realizar algo en

especifico o tratar un tema determinado.

Competencia laboral: Capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad
laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de éxito en

la ejecucidn de un trabajo; es una capacidad real y demostrada.

Desempefio: Se denomina desempefio al grado de desenvoltura que una entidad cualquiera
tiene con respecto a un fin esperado. Asi, por ejemplo, un trabajador puede tener buen o
mal desempefio en funcidon de su laboriosidad, una empresa puede tener buen o mal

desempefio segun la calidad de servicios que brinda en funcién de sus costos.

Descriptor de Puesto de trabajo: Documento que recoge la informacion obtenida por
medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi como las

responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

Evaluacion de Desempefio: Es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de
cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema permite una
medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento o el

logro de resultados (lo que las personas son, hacen y logran).

Funciones: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de

elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.
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Mision: Motivo o una razén de ser por parte de una organizacion, una empresa 0 una
institucion. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo

que el grupo o el individuo esta haciendo en un momento dado.

Organizacion sin fines de lucro: Es una entidad cuyo fin no es la persecucion de
un beneficio econdmico sino que principalmente persigue una finalidad social, altruista,
humanitaria, artistica y/o comunitaria. Este tipo de instituciones por lo general se financian
gracias a ayudas y donaciones derivada de personas fisicas, empresas, e instituciones y
organizaciones de todo tipo, y en algunos casos (aunque no en todos) también se reciben
ayudas estatales puntuales o regulares (en forma de subsidios, usufructo de fincas,

exoneraciones fiscales o aduaneras, etc.).

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos,
por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y

experiencia de quien lo ocupa.
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Anexos

Anexo 1 Descriptor Actualizado - Auxiliar de Call Center

Datos Generales del Puesto y Ocupante:

Auxiliar de Call Center

Wendy Santos

Uno

Adquisicion y Logistica

Aida Hersperger

Cruz Roja Hondurefa

Mision o proposito del puesto

- Es responsable de realizar la recepcion de llamadas, y documentacion de acuerdo
a los requerimientos del departamento de adquisicion y logistica.

Objetivos

- Satisfacer las necesidades de comunicacion del personal de sede central de Cruz
Roja Hondurenfa.

- Atender al publico en sus requerimientos de informacién.

- Controlar y ejecutar la recepcion y despacho de la correspondencia, para servir
de apoyo a las actividades administrativas de la Unidad.

Dimensiones

Directos Indirectos Total

Equipos utilizados en el | Escritorio Material de oficina de uso
desempefio de las diario
funciones Archivos Computadora
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Impresora

Archivos

Silla

Fotocopiadora

Relaciones Laborales Internas y Externas.

Cruz Roja Hondurefa

Caja y tesoreria

Entrega de documentos,
como pagos, recibidos y
cobros.

Diario

Reuniones y Equipos de Trabajo.

Unidad de|Reunion para planificar las
Adquisicion y | actividades a realizar.
Logistica.

UAL.

Coordinadora y Oficial de

2 veces
mes.

al

Organigrama

1.-Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente

2.- Nombre de su puesto




Funciones asignadas al puesto

1. Operar una central telefonica, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas con el
fin de satisfacer las necesidades de comunicaciéon de los empleados de la sede
central.

2. Atender al publico que solicita informacion referente a los servicios que brinda
Cruz Roja Hondurefia, con el fin de darle la orientacién requerida.

3. Anotar en libros el control de las personas que llegan de visita al tecer piso de
sede central.

4. Recibir y entregar la correspondencia a las diferentes personas y areas de
trabajo.

5. Brindar apoyo al personal en el uso de la fotocopiadora.

Naturaleza de los problemas

Rutina Estricta: Reglas simples e
instrucciones detalladas

Repetitivo: Situaciones idénticas en los
que la solucion requiere una simple
eleccion entre cosas aprendidas.

Naturaleza de la Responsabilidad

Controlada: Los puestos estan sujetos
a instrucciones y rutinas de trabajo
establecidas y a supervision inmediata

Impacto en los resultados finales

Remoto: Servicios de informacion, registro o incidentales para hacer usados por
otros con relacion a algun resultado final

Informa: Interpreta:
Analiza: X Propone:
Asesora: Decide:

Naturaleza de las Habilidades
Basica: Instrucciones basicas de lectura,
escritura y habilidad de calculos elementales,
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ademas de instruccién para la ejecucion de
actividades respectivas o tareas rutinarias de
oficina que pueden involucrar el uso de
herramientas comunes, maquinarias
estandarizadas con Unico propoésito

Basica: Cortesia, tacto y eficiencia en el trato
con otros en las relaciones diarias de trabajo,
incluyendo contactos para dar y recibir
informacion

Ejecucion de una tarea muy especifica en
objetivo y contenido con conocimientos limitados
de las circunstancias o eventos que los rodean

Requisitos de los puestos

a. Formacion académica

Primaria completa ( Indispensable)
No indispensable

1 afio

b. Competencias

-Trabajo en equipo
-Integridad
-Inteligencia Emocional
-Valores Humanitarios.

Iniciativa

Vocaciéon de Servicio.
Facil de Aprendizaje
Atencion al Cliente

Educacién Secundaria.
Manejo de computacion.
Paquete Office.
2 afios de experiencia de recepcionista.

Firma del ocupante: Firma del Jefe inmediato: Aprobado por el superior del
Jefe inmediato

Fecha Fecha -------------e-ueuu- Fecha ---------s-mcoeemee-
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Anexo 2 Descriptor Actualizado- Auxiliar de Limpieza

Datos Generales del Puesto y Ocupante:

Auxiliar de limpieza

Ninfa Grenda Martinez

Dos (2)

Coordinacién de la UAL

Aida Hersperger

Cruz Roja Hondurefa

Mision o propdsito del puesto

Ejecutar la labor de limpieza en las diferentes areas del edificio de sede central de Cruz
Roja Hondurefia, con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Objetivos

- Ejecutar labor de limpieza en las diferentes areas de sede central de CRH, con el
fin de mantener en condiciones higiénicas las areas de trabajo.

Dimensiones

Directos Indirectos Total

m

Equipos utilizados en el | Material de aseo

desempefio de las
funciones
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Relaciones Laborales Internas y Externas.

Reuniones y Equipos de Trabajo.

Reunién de trabajo |Hablar sobre el trabajo | Motoristas, TUM, Ocasionalmente
en base 1

Controladores

Organigrama

[ 3.-Motorista/Logista ] [ 3.-Auxiliar de Call Center ] [ 3.-Oficial de UAL ]

1.-Nombre del puesto del que depende jerarquicamente y directamente

2.- Nombre de su puesto

~| 3.- Nombre de los otros puestos que también dependen directamente de su jefe

-
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optimas condiciones las areas de trabajo.

- Realizar los requerimientos de forma mensual y oportuna de suministros de
oficina, con la finalidad de mantener suficiente recursos.

- Mantener el orden y limpieza en la bodega de suministros.

- Realizar de forma mensual los inventarios de la bodega de suministros de oficina.

- Informa oportunamente a su jefe inmediato lo relativo a sus actividades,
especialmente cuando encuentra algo anormal y de la misma manera dejar
anotada en la bitacora.

Naturaleza de los problemas

Rutina Estricta: Reglas simples e
instrucciones detalladas

Repetitivo: Situaciones idénticas en los
que la solucion requiere una simple
eleccién entre cosas aprendidas

Naturaleza de la Responsabilidad

Limitada: Los puestos estan sujetos a
instrucciones explicitas que cubren
tareas simples

Impacto en los resultados finales

Remoto: Servicios de informacion, registro o incidentales para hacer usados por
otros con relacién a algun resultado final.

Informa:. | e Interpreta:. | memeeeeee-
Analiza: | e Propone: | cmeeeeeeee-
Asesora:. | mmmmmmee- Decide: | cemmeeeee

Naturaleza de las Habilidades
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Limitada: Instrucciones béasicas de lectura y
rutinas de trabajo simples para llevar a cabo
tareas manuales.

Béasica: Cortesia, tacto y eficiencia en el trato
con otros en las relaciones diarias de trabajo,
incluyendo contactos para dar y recibir
informacion.

Requisitos del puesto

Datos Personales

| Mayor de 18 afios

Indiscriminado

| Ninguno

Ninguna

Formacion académica

Educacion basica completa

No Aplica

No aplica

Ninguna

Competencias

- Inteligencia Emocional
- Integridad

- Valores Humanitarios
- Transparencia

- Comunicacién asertiva.
- Orientacion al logro.

- Vocacioén de Servicio.

- Iniciativa.

- Educacion Secundaria.
- 2 afos de experiencia como auxiliar de limpieza.
- Conocimiento de suministros de limpieza e higiene.
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Firma del ocupante:

Firma del Jefe inmediato:

Aprobado por el superior
del Jefe inmediato
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Anexo 3 Descriptor Actualizado- Motorista.Logista

Datos Generales del Puesto y Ocupante:

Motorista/Logista

Roberto Hernandez Acosta

Siete (7)

Coordinadora de la Unidad de Adquisicion
y Logistica

Aida Hersperger

Cruz Roja Hondurefia

27 de octubre de 2015

3 afios

Misidon o proposito del puesto

Proporcionar servicio de transporte eficaz y oportuno, con el fin de satisfacer las
necesidades de transporte de todas las areas de CRH(Basel), siguiendo las
instrucciones del coordinador(a) de la unidad de adquisicion y logistica, de acuerdo
a las normas legales vigentes y procedimientos establecidos por la sociedad
nacional.

Objetivos

- Brindar servicio de transporte eficaz y oportuno con el fin de satisfacer las
necesidades de transporte de Cruz Roja Hondurefia (Basel).

Dimensiones

Directos Indirectos Total

Efectivo y cheques Para realizar
transacciones

Equipos utilizados en el | Vehiculo

desempefio de las | Herramientas
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funciones

Relaciones Laborales Internas y Externas.

Reuniones vy Equipos de Trabajo.

Unidad de | Planificar las actividades | Coordinadora de Ila|Semanalmente.
adquisicion yla realizar | UAL.
Logistica. semanalmente.

Organigrama

—[ Auxiliar de Limpieza }[ Auxiliar de Call Center }[ 3 Oficial de Servicio y }

Funciones vy responsabilidades asignadas al puesto

1. Inspeccionar la unidad asignada antes de salir a una actividad, con el fin de
comprobar que el vehiculo se encuentre en buenas condiciones de
funcionamiento.
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2. Atender las solicitudes de transporte de las diferentes areas de Cruz Roja
Hondurefia (Basel), con el fin de trasladar a las personas a los lugares
indicados segun lo requerido.

3. Realizar la actividades de limpieza interna y externa de la unidad asignada,
con el fin de mantenerla limpia y con buena presentacion.

4. Realizar tramites administrativos en tiempo y en forma segun las
indicaciones giradas.

5. Apoyar en labores de limpieza del estacionamiento con el fin de mantener
en buenas condiciones el parqueo de sede central.

6. Llevar bitacora de control de kilometraje y uso del vehiculo asignado, con el
fin de llevar un control del uso de los vehiculos.

7. Llevar el control de mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

8. Reportar desperfectos mecanicos que presente el vehiculo asignado.

9. Efectuar trdmites administrativos en camion de acuerdo asignaciones.

10.Naturaleza de los problemas

Rutina Estricta: Reglas simples e
instrucciones detalladas.

Repetitivo: Situaciones idénticas en los
que la solucion requiere una simple
eleccioén entre cosas aprendidas.

Naturaleza de la Responsabilidad

Limitada: Los puestos estan sujetos a
instrucciones explicitas que cubren
tareas simples

Impacto en los resultados finales

Contributario: Servicios de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser
utilizados por otros al actuar.

Informa: X Interpreta:
Analiza: Propone:
Asesora: Decide:
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Naturaleza de las Habilidades

Requisitos del puesto

Datos Personales

| Mayor de 18 afios
| Masculino

Poseer licencia de conducir

| Ninguna

Formacién académica

Secundaria completa
Ninguno
Motorista

1 a 2 afos

Competencias

- Inteligencia Emocional
- Integridad

- Valores Humanitarios
- Transparencia

- Comunicacion asertiva.
- Orientacion al logro.

- Vocacion de Servicio.

- Iniciativa.

- Educacion Secundaria.
- 2 afios de experiencia en manejo.
- Licencia de conducir vigente.

Firma del ocupante: Firma del Jefe inmediato: Aprobado por el superior
del Jefe inmediato

Fecha Fecha Fecha ---------------oooo-
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Anexo 4 Descriptor Actualizado — Oficial 1 de la UAL

Datos Generales del Puesto y Ocupante:

Oficial 1 de la UAL

Mirna Brizzio

Uno (1)

Coordinador(a) de la UAL

Aida Hersperger

Cruz Roja Hondurefia

13 de Septiembre 2017

Misioén o propoésito del puesto

- Apoyar para que los procesos de compras sean eficaz y eficientes, pegado a
las politicas y procedimientos de Cruz Roja Hondurefia, para satisfacer las
necesidades de la Sociedad Nacional y los proyectos.

Objetivos del Puesto

- Realizar y darle seguimiento a cada etapa del proceso de compras, pegado a las
politica