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Resumen

El presente documento esta orientado al Area de Recursos Humanos especificamente en los temas
de descriptores de puesto y estructura organizacional siendo estas las metodologias estudiadas en
la investigacion. La empresa donde se desarrollé este proyecto fue en LGB Honduras misma que

se dedica al rubro de telecomunicaciones.

En el proceso de esta investigacion se aplicd una encuesta a quince puestos operativos, el
instrumento utilizado se enfocd en las metodologias propuestas, los resultados obtenidos del censo
nos arrojaron la informacion precisa que la empresa requiere, la cual es el disefio e implementacion
de los descriptores de puesto y una actualizacion de la representacion grafica del organigrama

empresarial. Esto permitira clarificar las funciones y las jerarquias de la empresa.

Palabras claves: Funciones, Jerarquia, Organigrama, Puestos, Telecomunicaciones.
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ABSTRACT

This document is oriented to the human resources area, specifically in the topics of job descriptors
and the organizational structure of the company being these methodologies studied in the research.
The company where this project was developed was LGB Honduras, which dedicates to the
telecommunication field.

During the research process, a census was applied to fifteen operational positions, the main focus
was the already proposed methodologies. The results showed precise information required by the
company, which is the design and implementation of the job descriptors and an update or the
graphic representation of the business representation chart. This will allow to classify the functions

and the hierarchy of the company.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. INTRODUCCION

Las empresas como instituciones creadas con el fin de lograr objetivos especificos disefian
una planificacion estratégica para guiar los esfuerzos de las personas que la integran y le sirva de
pardmetro para estructurar sus diferentes procesos; estas deben realizar un analisis profundo de si
mismas y con ello crear sistemas a la medida a nivel organizacional y sus areas, que respondan a
las exigencias del ambiente y logren obtener una ventaja competitiva.

Mantener al dia todos los procesos, cubrir las necesidades del momento del area y
responder oportunamente al constante cambio, es un reto que las empresas y especificamente el
area de recursos humanos o gestion del talento humano deben enfrentar constantemente, que de
no contar con los recursos necesarios y el apoyo gerencial limitara su eficacia en el impacto de la
estrategia organizacional y la estrategia especifica del area.

En la busqueda de contribuir con el logro de estos objetivos, se realizd la presente
investigacién para identificar oportunidades de mejora en temas especificos de estructura
organizacional y descriptores de puesto de la empresa LGB Honduras, colocando las experiencias
de los coordinadores de area como fuente importante para dicho fin y proponer a la empresa

alternativas de solucion basados en el andlisis de los resultados obtenidos.



1.2. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La evolucién de la tecnologia se ha ido desarrollando a lo largo de la historia de la
humanidad, desde tiempos antiguos los humanos utilizando los recursos a su alcance y segin sus
necesidades presentes, mediante prueba y error lograron innovar cada vez en mas areas. Esta

evolucion tecnoldgica paso por varias etapas hasta llegar a la era de la globalizacion.

Los avances tecnoldgicos en el area especifica de las telecomunicaciones, se impulsaron
con la comercializacion del internet, herramienta que permiti6 un incontable mundo de
oportunidades de negocios, con el crecimiento a gran velocidad de la digitalizacion y distribucién
de la informacion, el uso de la telefonia movil y satelital, que obliga a mantenerse en constante

cambio a las empresas que desean conservar niveles de competitividad eficientes (Cabrera, 2018).

En la actualidad hay empresas que ofrecen tecnologia de vanguardia y soluciones de
telecomunicaciones a nivel multinacional las cuales han venido a constituir un avance significativo
en el desarrollo tecnoldgico y productivo de las empresas (Telmexusa, 2018). A raiz de esto el
grupo LGB (nombre con el que fue constituido segln se observa en todos sus documentos legales
y oficiales) se vié beneficiado con el desarrollo de estas empresas en la region de Centro Ameérica,
iniciando la prestacion de servicios en Guatemala y El Salvador. EI desempefio en estos dos paises
fue una excelente carta de presentacion para expandir sus operaciones en otros paises de la region

como ser Honduras, Nicaragua, Costa Rica y Panama.

A nivel regional LGB mantiene una estructura estandar, basada en las solicitudes que
realiza el cliente, pero esa estructura no es suficiente cuando de manera repentina se crean
proyectos que necesitan una logistica de capital humano, recursos financieros entre otros aspectos

valiosos e imprescindibles para la ejecucion de los mismos.



La eficiencia con la que se respondio al cliente, le permitié ganar su confianza y de esa
forma le generd una alta asignacion de trabajo, por lo cual obligo a la empresa a incrementar su
estructura operativa. Con este rapido crecimiento en la empresa tanto en su estructura de puestos
como en la cantidad de colaboradores, se vid obligada a satisfacer los exigentes tiempos de
respuesta del cliente, sacrificando la eficiencia de los procesos de los departamentos involucrados
y contratando personal de forma masiva sin seguir todos los lineamientos del proceso de
reclutamiento y seleccion. Adicional a esto los cambios drésticos de cargos importantes, pasando
de la coordinacion de un departamento a otro sin la previa induccion y capacitacion de lo que

involucra las nuevas responsabilidades del puesto a ocupar.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

Uno de los objetivos de toda empresa u organizacién es consolidarse y crecer,
incrementado su estructura y operatividad. Al producirse el crecimiento, la necesidad de controles
y procesos se hace imprescindible en todas las areas. En el caso de la empresa LGB Honduras que
ha experimentado un aumento en la cantidad de personal, existe debilidad en el area operativa
porque no estan claras las asignaciones de funciones y hay confusion en las lineas de mando, lo

que altera la legitimidad de las instrucciones dadas por cada gerente o jefe inmediato.

Formulacion del Problema
La empresa LGB Honduras necesita saber cuéles son los cambios en la estructura
organizacional que permitan fortalecer el area operativa, clarificar las funciones, definicion de las

lineas de mando y afinar los descriptores de puestos de los coordinadores.
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1.3.1. PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1.3.1.1. ;Como influye la estructura organizacional en la claridad de las funciones?

1.3.1.2. ;Cuél es la importancia de la definicion de lineas de mando en la estructura
organizacional?

1.3.1.3.;Cuél es la importancia de los descriptores de puestos en la estructura
Organizacional?

1.3.1.4. ;Cuéles son los cambios necesarios en la estructura organizacional de LGB

Honduras que le permitan fortalecer las lineas de mando y clarificar las funciones?

1.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO
1.5.1.OBJETIVO GENERAL
Contribuir al fortalecimiento de los departamentos con evidentes problemas de lineas de
mando y confusion de funciones del &rea operativa, a través de la correcta distribucion de las
funciones y responsabilidades, mediante el uso de herramientas para integrar toda la informacion
correspondiente.
1.5.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.5.2.1 Analizar de qué manera se influye la estructura organizacional de LGB Honduras en
la claridad de las funciones.
1.5.2.2 Determinar la importancia de la definicion de lineas de mando en la estructura
organizacional de LGB Honduras.
1.5.2.3 Determinar la importancia de los descriptores de puesto en la estructura

organizacional de LGB Honduras.
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1.5.2.4 Identificar los cambios necesarios en la estructura organizacional de LGB Honduras

que le permitan fortalecer las lineas de mando y clarificar las funciones.

1.5. JUSTIFICACION

La realizacion del presente proyecto es de vital importancia para la empresa LGB
Honduras pues permitira clarificar las lineas de autoridad entre los jefes inmediatos y subordinados
y reconocimiento de la cadena de mando, asi como la mejora continua de los tiempos de respuesta,
identificacion y consignacion en el organigrama de los departamentos que tienen puestos claves
que presentan problemas del &rea operativa e identificacion de las responsabilidades de cada uno
de los puestos especificados, esto ayudard a mejorar la organizacion del trabajo una vez se ejecute

en toda la empresa.

Definir las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de la empresa
permitird que cada empleado tenga claro qué debe hacer y qué se espera de él, sabiendo que sobre
estos aspectos se medird su desempefio a futuro, asi que en ellas debe poner todo su empefio.
Ademas, este trabajo facilitara visibilizar cbmo cada puesto contribuye y afecta los diferentes
procesos en la empresa, y la importancia de cada uno, y en su conjunto, para el alcance de las

metas departamentales y organizacionales.

A su vez, este trabajo sembrard las bases para el futuro accionar del departamento de
Recursos Humanos, con su implementacion se proveera insumos valiosos y altamente positivos
para la productividad, consolidando todos los descriptores y perfiles de puesto de la empresa en
un manual de puestos, con estos procesos la empresa mejorara la calidad de los procesos como
ser reclutamiento y seleccion, desarrollo de personal, planes de carreras, entre otros y con esto

impulsara un rendimiento mas eficiente de los recursos economicos y humanos.
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CAPITULO Il MARCO TEORICO
2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
En particular con los avances tecnoldgicos los servicios de telecomunicaciones pasaron de
ser un privilegio a una necesidad, el impulso econémico que genera a nivel mundial es sumamente
sustancioso, esto segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) esta industria generd
ingresos en todo el mundo de 1,800 billones de dolares estadounidenses en el afio 2010
(Organizacion Internacional del Trabajo (OIT ), 2018). Suma sustanciosa que invita a seguir
explotando este tipo de tecnologia en particular y que en su momento impulso a muchos

inversionistas nacionales y extranjeros a invertir a nivel mundial y regional.

A nivel mundial existe un organismo especializado de las naciones unidas UIT (Union
Internacional de las Telecomunicaciones) segln este organismo existen 10 paises mas
desarrollados en las telecomunicaciones y el internet, estos se encuentran en los continentes de
Europa y Asia. actualmente la UIT regula y promueve proyectos en todo el mundo para mantener
a los paises conectados con las nuevas tecnologias.  Segln esta organizacion las
telecomunicaciones han entrado en paises de alto desarrollo y de igual manera en los paises de
economias bajas o sub-desarrolladas y en ambos estatus hablando principalmente de economia han

logrado la misma aceptacién (Union Internacional de telecomunicaciones, 2018).

A nivel latinoamericano segin datos de la UIT Uruguay es el pais con mas acceso a las
telecomunicaciones y se encuentra en el ranking 49, a nivel de Centroamérica es Costa Rica quien

lidera la lista encontrandose en el ranking 57.

Las empresas que se dedican al rubro de las telecomunicaciones han logrado un impactante

resultado a nivel mundial, tenemos el ejemplo de la empresa CLARO que, a tan sélo 5 afios de su

13



formacion, la empresa mexicana ha expandido con éxito y solidez su presencia a 14 paises del
continente americano. Ha impulsado una fuerte aceleracion en el crecimiento de suscriptores y,
por consiguiente, de penetracién en casi todos los paises donde opera. Esta situacion tan destacada,
que la ha llevado a tener mas de 110 millones de clientes celulares en la region, ha implicado un
importante compromiso de inversién para responder a los retos de cobertura, capacidad, calidad e
innovacion que cada una de las operaciones exige (Unién internacional de telecomunicaciones,
2018) . Esta empresa al igual que Tigo han logrado un nivel competitivo en el desarrollo de las
telecomunicaciones, el crecimiento se ha extendido de manera generalizada en zonas Urbanas y

Rurales, denotando un significativo avance a nivel del rubro.

2.2 TEORIAS DE SUSTENTO

Procesos del area de Talento Humano

Uno de los autores mas citados en temas de RRHH es Chiavenato él cual en su libro Gestion
del Talento Humano, agrup6 los procesos como esfuerzos coordinados para lograr objetivos
especificos de las funciones administrativas del area, las que relacion6 en seis procesos detallados

a continuacion:
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Procesos del area de gestion del talento humano

Administracion
de recursos

humanos
Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
Procesos
ara para para para para para
in?e rar organizar recompensar desarrollar retener auditar
9 alas alas alas alas alas
personas
personas personas personas personas personas
e Reclutamiento | e Disefio de e Remuneracion * Formacion e Higieney e Banco de Datos
e Seleccion puestos e Prestaciones * Desarrolio seguridad e Sistema  de
e Evaluacion del ; * Aprendizaje e Calidad de vida informacion
fi * Incentivos e Administracion i
desempefio * Relaciones con administrativa

del conocimiento

los empleados

y los sindicatos

Figura 1. Los seis procesos de la administracion de RRHH
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

Segun iba evolucionando la gestion del talento humano se fueron evidenciando las
necesidades de nuevos procesos y su estandarizacion que dieran solucion a los problemas del area,
con esto surgieron multiples acciones que en su conjunto convierten esta area como una unidad

critica en todas las empresas

Un disefio adecuado de puesto en una organizacion conlleva la integracion de varios
factores, como ser tecnologicos, econdémicos y fundamentalmente el capital humano.

Los directivos en la organizacion estan enfocados en el nivel jerarquico por lo tanto al
momento de hacer un disefio de puesto evaltan oportunidades, fortalezas y amenazas en base a la
organizacion y posterior a eso a los puestos que se van a disefiar, considerando asi cada uno de los

aspectos recabados.
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Con las descripciones y perfiles de puesto se obtiene un documento oficial donde se
concentra informacion importante para la empresa y el colaborador, mediante un inventario de las
funciones, responsabilidades, factores ambientales, exposiciones de riesgos, jornadas, entre otros
y los requisitos humanos necesarios que debe cumplir el ocupante de dicho puesto (Chiavenato,
2009). Con este inventario el responsable del talento humano puede respaldar varios de sus
procesos, contribuir a la eficiencia de las areas y la persona que lo ocupe comprender la
importancia de su cargo para la empresa y que es lo que se espera de él.

Ademas (Gomez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001) en su libro de Direccidn y Gestién de
Recursos Humanos destaca la importancia de una estructura organizacional que indique las
relaciones formales o informales y como se coordinan los esfuerzos para lograr la estrategia de la

empresa.

2.2.1 ANALISIS DE LAS METODOLOGIAS
2.2.1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las empresas aun cuando no lo realicen de forma grafica, tienen lineas de mando,
agrupaciones o diferentes formas de relaciones, en las empresas pequefias es mucho mas facil de
comprender y captar estos aspectos, pero en la medida que las compafiias crecen y se vuelven mas
complejas requiere una estructura formal, segun la vision de la empresa. Esta puede sufrir cambios
a lo largo del tiempo para adaptarla a las necesidades del momento y redisefidandola segin la
estrategia por implementar definiendo las relaciones de forma que optimicen los procesos.

Al hablar de estructura organizacional se entiende que se representa autoridad, y a la vez
la agrupacion o division del trabajo y la atribucion innata del puesto, para dar 6rdenes a personas

bajo su cargo (Robbins & Judge, 2013).
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El concepto de estructura, disefio y factores que la influyen, son propuestos por diversos
autores de formas distintas, como se observa a continuacion. (Gémez-Mejia, Balkyn, & Cardy,
2001) enfatizan las relaciones entre las personas que componen la organizacion, los flujos de
trabajo y los pasos secuenciales a seguir que la empresa considere sean los mejores para lograr sus
objetivos.

Los autores proponen que con esto el disefio de la estructura debe contribuir al logro de la
estrategia de la empresa, este disefio puede ser de tipo burocrético, plana o sin fronteras. (Robbins
& Judge, 2013) definen a la estructura como la forma en que los gerentes una vez analizado y
considerado factores como la especializacion del trabajo, lineas jerarquicas o de mando,
consenctracion de la toma de decisiones, segmentacion por areas y la extencién del control,
agruparan los puestos formalmente.

Estos dos autores proponen la despartamentalizacién como la forma de agrupar las
funciones segln la especializacion, préactica muy popular, se puede observar facilmente en los
nombres de las areas de las empresas por ejemplo departamento de contabilidad y finanzas, su
nombre indica la especializacion del area y por ende de las personas que pertenecen a ella (Robbins
& Judge, 2013).

La cadena de mando es otro término relevante el cual hace referencia a la linea de autoridad
que recorre toda la estructura de la empresa, desde un extremo mas alto al mas bajo, un ejemplo
de esto es cuando el gerente general emite una orden que segun se transmite por la empresa esta
llega hasta los operarios en la linea méas baja (Robbins & Judge, 2013).

(Chiavenato, 2007) sefiala que las organizaciones son entidades en constante cambio, un
organismo social vivo que se redisefia para poder alcanzar los objetivos especificos y con la

experiencia del éxito se redefinen nuevamente; ademas compartiendo lo propuesto por Herbert
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Spencer que las organizaciones son sistemas abiertos, y que la estructura organizacional esta
relacionada con el comportamiento empresarial, sumando los desafios internos y externos las
empresas dividen sus estructuras en niveles.

De lo anterior todos los autores coinciden en que la estructura organizacional no surge y se
disefia como un capricho de los gerentes, estos deben realizar un andlisis profundo de la empresa,
las presiones del ambiente y sus objetivos estratégicos, ya sea que se base en una teoria o en otra,
el resultado deberia de ser una estructura organizacional que promueva la optimizacion de los

procesos con una administracion eficiente.

2.2.1.1.1 Tipos de Estructuras
Organizacion Burocrética o Piramidal

La organizacién burocratica es basada en la especializacion del trabajo, dividiendo la
estructura en funcion de trabajo por segmentos, creando muchos niveles de jerarquias dando la
impresion grafica de una piramide; son empresas con estrategias defensivas y con pocas presiones
del ambiente, al encontrarse en un entorno estable tienen resultados deseables (Gomez-Mejia,
Balkyn, & Cardy, 2001).

Para (Robbins & Judge, 2013) en el caso de este tipo de estructuras la especializacion de
la tarea es mas evidente por la alta rutina en las operaciones, la centralizacion en la toma de
decisiones con muchas reglas o directrices que elevan la formalizacion o estandarizacion del

trabajo.
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Ejemplo de una estructura organizacional piramidal

Era industrial clasica

\«

sls[s]s]s]=]=]s

Disefio mecanicista

Figura 2. Disefio mecanicista tipico de la etapa industrial clasica
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002, pag. 35)

Organizacion Plana o Simple

La organizacion plana es basada en agrupar los puestos de trabajo en unidades
representativas dependiendo del rubro y alcance de la empresa, puede ser por clientes, productos
0 servicios; creando pocos niveles jerarquicos que descentralizan la toma de decisiones; para
empresas con estrategias exploradoras o de calidad total brindan oportunidades de crecimiento a
los colaboradores y una posibilidad de responder rapidamente a los cambios o presiones del
ambiente (Gomez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001). Este tipo de organigramas son facilmente
identificables donde el puesto de mayor jerarquia se encuentra en la parte superior y de él dependen

varios puestos de forma directa, alargandose visualmente hacia los lados o hacia abajo.
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Ejemplo de la estructura plana

Figura 3. Representacion grafica de una estructura plana
(Gomez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001, pag. 58)

(Robbins & Judge, 2013) llama a este tipo de estructura simple, con baja complejidad o
elaboracion, una fuerte centralizacion en la toma de decisiones, mas comun en empresas pequefias
con pocos departamentos y con un responsable de la toma de decisiones.

Organizaciones sin fronteras son estructuras que abren sus procesos o se involucran en los
de otras empresas como proveedores, consumidores o incluso competidores, con el fin de lograr
un beneficio mutuo; implementado por las empresas que eligen una estrategia de exploracion y el
ambiente en el que operan es dinamico. Ademas, mediante el analisis del flujo de trabajo busca
optimizar los procesos existentes para mejorar los costos y tiempos de respuesta, con el profundo
analisis que desarrolla plantea una reingenieria del proceso productivo, mediante la eliminacion,

combinacion o mecanizacion de las tareas. (Gomez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001).

Estructura Matricial

(Robbins & Judge, 2013, pag. 489) la definen como “Estructura organizacional que crea
lineas dobles de autoridad y combina la departamentalizacion funcional y por producto”. Esta
combinacion entre funcional o por producto indica que agrupara segun la especializacion de las

funciones y la linea de productos o negocios, pudiendo crear una dualidad de mando. Con una
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estructura grafica caracteristica, donde un puesto tendra que reportar sobre las funciones a un jefe
y sobre el producto a otro.

Ejemplo de una estructura matricial

Era industrial neoclasica

]

]
ODODo0o

Disefio matricial

Figura 4. Disefio matricial tipico de la era industrial neoclasica
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009, pag. 36)

Disefios Organizacionales Actuales

Organizacién virtual y sin fronteras son dos estructuras que permiten adaptar las formas
tradicionales de estructuras organizacionales para aprovechar las cualidades de estas, con la
implementacién de nuevas tecnologias o formas modernas de especializacion. Con la organizacion
virtual permite mantener una estructura propia mas controlada o pequefia y optar por subcontratas
denominadas outsorcing, que significa establecer contratos con otras empresas para que le
proporcionen servicios distintos a su actividad comercial principal, con la organizacion sin
fronteras verticales y horizontales donde la estructura se aplana, por ende la jerarquia sustituye los
departamentos con equipos facultados (Robbins & Judge, 2013).

Esta organizacion virtual tiene similitudes al disefio organico de Chiavenato, el cual indica

que ya no hay departamentalizacion si no que grupos autdbnomos o auto dirigidos, mucho mas
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fluida con una dependencia a lo interno del grupo, su especializacion es multidisciplinaria y una

cadena de mando nula (Chiavenato, 2009).

Ejemplo de una estructura de disefio organico

Era del conocimiento

Disefio organico

Figura 5. Disefio organico tipico de la era del conocimiento
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009, pag. 38)

Para adaptar una estructura organizacional tradicional a una actual o incluso el simple
hecho de ampliar o disminuir la misma, implica un cambio en su representacion grafica y su
aplicacién a lo interno de la empresa, por lo cual se debe de realizar una restructuracion. Los
autores (Robbins & Judge, 2013) argumentan que los cambios que se realizan en la estructura de
una empresa, aun siendo aumento o disminucion de la misma, lo hace para que la empresa sea mas
eficiente de una forma sistematica.

Ademas, proponen estrategias eficaces de la restructuracion como ser la inversién en alto
involucramiento de practicas laborales, la comunicacion entre empleador y subordinado, la
participacion activa de los empleados en el proceso de restructuracion y la ayuda que el empleador

o0 empresa le proporcione al colaborador que debe abandonar la misma a consecuencia de la
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restructuracion, siempre y cuando hacerlas con base en la estrategia de la empresa, buscando a la

vez una mejor adaptacion al entorno (Robbins & Judge, 2013).

2.2.1.2 ANALISIS, DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS

Para los autores (Gémez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001) el analisis de trabajo es una
herramienta que recopila en su formato propuesto la informacion referente a cada puesto de trabajo
a través de un estudio minucioso; donde lo lleva a cabo un responsable de recursos humanos
preferiblemente.

(Gémez-Mejia, Balkyn, & Cardy, 2001) proponen que el disefio de puesto de trabajo es:
organizar las tareas o funciones necesarias para desarrollar un trabajo o contribuir a los diferentes
procesos de la empresa, esta se ve afectada por los enfoques de simplificacion, ampliacion,

rotacion, enriquecimiento y disefio del trabajo.

A medida se ha ido avanzando en el desarrollo, este documento se ha enfocado en ciertos
aspectos de las metodologias estudiadas en todo el proceso de la maestria, las cuales son
Descriptores de Puestos y Estructura Organizacional, a continuacion, se presentard un breve
concepto del significado de las dos metodologias que se aplicaran en el desarrollo de la presente
investigacion. (Dessler & Varela Juarez, 2011) fundamentan que la descripcién de puesto es un
documento que ayuda a identificar las funciones del ocupante y el perfil humano que debe buscar

el jefe de area dependiendo de las habilidades demandadas por el puesto.

En la actualidad los departamentos de RRHH estan desarrollando nuevas competencias que
permitan llevar el departamento con base en todos los procesos que a través de los tiempos van
evolucionando. En el caso de los descriptores de puesto la misma palabra nos orienta a que es una

descripcion de todo lo que hace un colaborador en sus puestos de trabajo.
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Al tener claramente definidos estos dos conceptos serd més practico mencionar cual es la
importancia y el significado real que representa en las organizaciones el contar con una estructura
bien disefiada y con descriptores de puestos definidos en cada cargo. Los descriptores de puestos
llevan una secuencia que permiten al encargado del departamento de RRHH clarificar las
funciones de cada colaborar en una organizacion. Un descriptor de puesto debera contener los
siguientes elementos (Caballero, 2014):

Identificacion del puesto: Nombre del puesto, fecha de preparacion, elaborador.
Resumen del puesto: Naturaleza general, funciones/ actividades

Relaciones: Informa a: Supervisa a: Trabaja con: Fuera de la compafiia:
Responsabilidades y obligaciones: autoridad de toma de decisiones, Supervision directa
Estandares de desempefio: lo que se necesita para trabajar con éxito. (p. 87)

Estos son los elementos que debe presentar un descriptor de puesto, cabe mencionar que
pueden existir variedad de elementos que pueden generar informacion relevante, esto dependera
de cada empresa que debe adaptar los elementos del descriptor y perfil de puesto de acuerdo a sus

necesidades.

Secciones y contenidos del descriptor de puesto

1. Titulo del puesto a) Mivel del puesto
2. Ubicacion del puesto b) Subordinacién
en el organigrama Q) Supervisian

Descripcion _ Aspectos d)  Relacicnes colaboradores
de puestos intrinsecos
Diarias
3. Contenido Tareas o Semanales
del puesto responsabilidades Mensuales
Anuales
Esporadicas
d_ d_ 1. Requisitos a) Educacién necesario
intelectuales b)  Experiencia necesaria
) Iniciativa necesaria
d)  Aptitudes necesarias
2. Requisitos fisicos a) Esfuerzo fisico necesario
b)  Concentracidn visual necesaria
) Complexidn fisica necesaria
al Por supervisidn de personal
Perfil de _ Aspectos — Factores — 3 Respoq{abllldade b}  Pormaterial y equipo
puestos extrinsecos de s adquiridas c)  Por métodos y procesos
andlisis d)  Pordinero, titulos y
documentos
e} Por infarmacidn confidencial
) Por seguro a terceros
a)  Ambiente de trabajo
4. Condiciones de b}  Riesgos de trabajo
trabajo a) Accidentes de trabajo
b) Enfermedades

profesionales

Figura 6. Alcance de la descripcion y perfil de puesto
(Chiavenato, 2007, pag. 228)
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Para tener un proceso integral en la aplicacion de descriptores se tiene que complementar
con un perfil y andlisis de puestos. Para conocimiento del lector se dar& una explicacion clara 'y

concisa de lo que implican estos dos procesos.

Anadlisis de Puestos:

Un andlisis de puesto es un estudio minucioso del puesto de trabajo, que busca comprender
e identificar particularidades del mismo y cudles serdn las condiciones o requisitos humanos
necesarios para desempefiarlos a cabalidad los que se convierten en el perfil humano a buscar.
(Dessler & Varela Juarez, 2011) resalta este procedimiento para contratar a la persona que cubra
las exigencias del puesto recabadas en el analisis y unificadas en el descriptor de puesto. Para que
este analisis cumpla realmente su objetivo una vez realizado se debe vaciar la informacion en un
formato previamente disefiado de descriptor y perfil de puesto, este serd el documento formal que
utilizard la empresa para disefiar un manual de puestos que contenga todos los descriptores y
perfiles de puestos que la conforman la misma. Para llevar a cabo el analisis de puestos se tienen

que seguir algunos pasos que ayudaran hacer una ejecucién mas efectiva.

e Decidir como se usaré la informacién

e Revisar la informacion de antecedentes relevantes

e Seleccionar puestos representativos

e Disefiar el formato de descriptores de puesto

e Disefiar el formato de andlisis de puesto que recoja la informacion
e Analizar el puesto

e Verificar la informacion del anélisis

e Preparar la descripcién y las especificaciones del puesto
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(Porret Gelabert, 2010) afirma que la “Estructura Organizacional, la podemos definir como
aquella composicion de las partes que constituyen toda la organizacion” (p. 34). En las estructuras
organizacionales es importante tener claros y definidos los puestos de trabajo esto dara mayor
productividad y eficiencia a las diferentes areas, permitiendo a la vez saber quiénes son sus jefes
y quiénes son sus subordinados, adicional a esto si se cuenta con un cargo dentro de la estructura

podemos decir que hay una especializacion en cada puesto.

Las estructuras organizacionales como ya se menciond, se disefian y transforman a lo largo
del tiempo, este disefio debe responder a las presiones del ambiente, la tecnologia disponible para
establecer la autoridad, el control, la especializacion de las tareas, las coordinaciones y con todas
estas la cultura organizacional (Jones, 2008). Los descriptores y perfiles comprenden las
responsabilidades, funciones relaciones laborales de cada puesto y las cualidades humanas de la
persona que lo cubrird, al disefiar la estructura organizacional se consideran los puestos existentes
y los necesarios, basdndose en la estrategia de la empresa, el nivel de especializacién y autoridad
que se busca (Chiavenato, 2007). Segun lo mencionado se debe analizar los puestos
individualmente, en conjunto y totalidad para crear estructuras funcionales, ya sea por la creacion
de un nuevo puesto, departamento o por la realizacién de movimientos entre ellos, esto afectara la

dindmica existente en la empresa.

2.2.2 ANTECEDENTES DE LAS METODOLOGIAS
2.2.2.1 Gestion del Talento humano o administracion del Recurso Humano (RRHH)
La administracion de personal involucra maltiples procesos y esfuerzos impulsados desde

un departamento que en funcion de staff contribuye con las demas areas de la empresa, buscando
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la optimizacion y mejora continua para lograr una ventaja competitiva y valor agregado en todo lo

que desarrolla o involucra.

2.2.2.2 Significado de la Gestion del Talento Humano

A lo largo de la historia de la humanidad el trabajo ha estado presente en cada época y con
cada paso en el avance de la tecnologia, medicina, infraestructura, ciencia, etc., la relacion de
trabajo estuvo presente, siendo desde tiempos antiguos una persona empleada de otra; desde el
capitulo del génesis el hombre se vio forzado a ganar mediante su esfuerzo los recursos para
sobrevivir, viéndolo como un medio para suplir sus necesidades bésicas. (Chiavenato, 2002;

Bernal, 2010).

2.2.2.3 Evolucion de la Administracion de Personal

La gestion del talento humano no siempre fue como hoy en dia, ninguna empresa se ha
mantenido estatica a lo largo del tiempo en su totalidad, de alguna forma esta se adapta o por lo
menos lo intenta, a las presiones del entorno del momento. Los procesos Yy estructuras
organizacionales son diferentes a lo largo de su existencia, cada cambio que realiza para adaptarse
al ambiente la empresa causa efectos en él, creando un circulo que se mantiene hasta la actualidad.
Con este efecto reciproco entre empresa-ambiente la gestion del talento humano fue sufriendo
cambios importantes en su enfoque atravesando tres etapas desde sus origenes en la revolucion

industrial (Chiavenato, 2007)
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Etapa de la Industrializacion Clésica (1900-1950)

En esta etapa las personas son vistas como una extension mas de las maquinas y que como
ellas deben estar estandarizadas, es entonces cuando surgen los reglamentos internos y normas de
conducta que buscan mantener ciertos comportamientos; las decisiones son tomadas por la maxima
autoridad de la empresa, también conocida como centralizacion de la toma de decisiones
(Chiavenato, 2009). Ademas, se restringia la innovacion en todos los sentidos, comienza la
especializacion de la fuerza laboral mediante la division del trabajo que, (Fayol, 1916) afirma: “la
division del trabajo permite reducir el nGmero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la
atencion y el esfuerzo. Se reconoce que es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los

individuos y las colectividades” (p. 24).

Etapa de la Industrializacién Neoclasica (1950-1990)

La estructura se aplana, descentralizando considerablemente la toma de decisiones, las
tareas se vuelven mas complejas con mayor apertura a la innovacion, el cambio y procesamiento
de informacion. (Chiavenato, 2009) menciona el éxito de las grandes empresas al realizar la
departamentalizacion y segmentar su estructura en areas especificas que se convertirian en
unidades estratégicas de negocios, mismas que actualmente se encuentran en todas las empresas y
que individualmente trabajan para impulsar mediante sus esfuerzos el logro de los objetivos

organizacionales.

Etapa del Conocimiento (1990-)
También llamado era de la globalizacién, donde gracias a los avances tecnolégicos y en

telecomunicaciones tenemos el mundo al alcance de un clic, la inestabilidad del ambiente hizo que
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las empresas se mantengan en constante cambio, a ser mas innovadoras, visionarias, competitivas
y eficientes; con ello a que el administrador de personal sea un gestor del talento humano, talento
que no es solo un empleado por el cual se logran las metas, sino como un socio que forma parte
vital de la empresa y una pieza primordial para lograr la ventaja competitiva, son los colaboradores
la principal razén por la que la empresa sea eficiente y exitosa (Chiavenato, 2007).

(Chiavenato, 2009) sefiala la diferencia de la forma de ver al capital humano desde la era
de la industrializacion neoclésica a la era del conocimiento, dependiendo de la perspectiva se dara
un tipo de trato especifico al colaborador; uno propone administrar a las personas como un recurso
maés de la empresa, es decir un bien, en el otro como un proveedor de multiples atributos que

contribuyen al logro de las metas organizacionales, esto segun la figura siguiente.

Cambios en la forma de ver a las personas en las empresas

Las personas como recursos Las personas como asociadas

e Empleados aislados en los puestos ¢ Colaboradores agrupados en equipos
o Horario rigido establecidos e Metas negociadas y compartidas
e Preocupacion por las normas y las e Preocupacion por los resultados

reglas e Atencion y satisfaccion del cliente
e Subordinacion al jefe ¢ Vinculacion con la mision y la vision
o Fidelidad a la organizacion e Interdependencia con colegas Yy
o Dependencia de la jefatura equipos
o Alineacion con la organizacion e Participar y compartir
o Importancia en la especializacion e Importancia de la ética y la
o Ejecutores de tareas responsabilidad
e Importancia en las destrezas o Proveedores de actividad

manuales ¢ Importancia del conocimiento
e Mano de obra ¢ Inteligencia y talento

¢Las personas son recursos o asociados de la organizacién?

Figura 7. Personas como recursos o0 asociados
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

2.2.3 ANALISIS CRITICO DE METODOLOGIAS IMPLEMENTADAS
Los procesos de recursos humanos implementados en la investigaciébn como cualquier

proceso presentan ventajas y desventajas en el desarrollo y ejecucion de los mismos.
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Las estructuras organizacionales sirven para representar graficamente las lineas de
autoridad, comunicacién formal y centralizacion o descentralizacion de la toma de decisiones e
identificar todos los puestos de la empresa. Estos puestos tienen elementos que se tengan o no por
escrito son identificables, en conjunto estos dos métodos realizan una contribucion muy importante

a la organizacion en general y al area de RRHH para alimentar varios de sus procesos.

Tabla 1. Observaciones de la estructura organizacional

Estructura Organizacional

Ventajas
La especializacion: cada colaborador cuenta con un cargo dentro de la estructura.

Eficiencia y productividad: cada area cuenta con personas orientadas a sus cargos, esto genera mejor eficiencia
en la labor que se desempefia.

Flexibilidad para responder al cambio: Si una empresa esta bien estructurada los cambios se aplicaran de
manera asertiva y facil.

Claridad: Cada puesto sabe quiénes son sus jefes y sus subordinados .

Trabajos basados en procesos: hoy en dia el trabajar bajos procesos implica una mejora en la gestién en las
labores que se realizan.

Desventajas

Falta de trabajo en equipo: las areas se desempefian bien por si solas que se les hace dificil trabajar con otras
areas de la organizacion.

Control en la supervision: cuando las empresas crecen se complica méas la supervisidn o seguimiento de
funciones para cada area.

Limitaciones
Contar con un nimero de colaboradores demasiado alto.
(Autoria propia)
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Tabla 2. Observaciones de los descriptores y perfiles de puesto

Descriptores de Puestos

Ventajas

Coordinacion y organizacion optima en las actividades de la empresa.

Otorga responsabilidades en la ejecucion de las actividades.

Define y asigna de manera ordenada las cargas de trabajo.

Proporciona informacion detallada de todas las funciones asignadas a cada puesto.

Permite describir posibles duplicidades en las funciones.

Facilita la seleccion y contratacion de personal.

Desventajas

Realizar un disefio que no cumpla con las necesidades de la empresa.

No tener claridad en las funciones de cada puesto.

Sobre carga de funciones a los diferentes puestos.

Limitaciones

No contar con la disponibilidad de los puestos.

Tener una poblacion muy grande en la empresa.

No contar con la aprobacion de la gerencia.

(Autoria propia)

2.3 CONCEPTUALIZACION

En este apartado se mencionan algunos conceptos que permitiran una mejor comprension del

documento

e Telecomunicaciones: conjunto de medios para la transmision y distribucién de informacion

virtual.

Procesos: secuencia de pasos l6gicos que al desarrollarlos logran un objetivo especifico.

e Organigrama: esquema grafico que contiene todos los puestos de una organizacién o

empresa donde se reflejan las lineas de mando y comunicacion entre los puestos y areas.

e Especializacion: refiere a la distribucion de las funciones en areas para segmentarlas y

aumentar su nivel de dominio.

e Outsorcing: término en el idioma ingles para referenciar la subcontratacion de servicios

profesionales.



2.4 INSTRUMENTOS
Para la medicion o recoleccion de datos en una investigacion se disponen de una variedad
de opciones, las cuales se pueden usar individualmente o en conjunto (Sampieri, Fernandez

Collado, & Baptista Lucio, 2010).

En la actualidad las empresas o las organizaciones utilizan métodos o procedimientos para
recabar la informacion del analisis de puesto, algunas empresas aplican cuestionarios o entrevistas
orientadas con preguntas que arrojen informacion del puesto o de las areas en general (Dessler &
Varela Juarez, 2011). Entonces un analisis de puesto se podria decir es un cuestionario con
preguntas previamente disefiadas, para obtener toda la informacion deseada que se puede aplicar

solo o acompafiado de una entrevista para una mejor recoleccion de informacion.

Para (Chiavenato, 2009) los métodos para obtener la informacion necesaria de los puestos
de trabajo son la entrevista, el cuestionario y la observacion. Todos estos pueden apoyarse entre si
para obtener informacién mas valiosa y objetiva, contenida en un documento que recoja la

informacidn para su posterior formalizacion.

Existen dos tipos de recoleccion de datos, fuentes primarias y fuentes secundarias. Las
primarias podemos decir que son las directas es donde se origina la informacion o la que se obtiene
de primera mano, ya que se observan directamente los hechos. La fuente secundaria podemos decir
de manera practica que son las que se obtienen de libros, revistas, documentales (Bernal, 2010).
En el caso en particular de los descriptores de puestos se puede obtener la informacion con el
ocupante del puesto, fuente primaria, o con el jefe inmediato del mismo que seria una fuente

secundaria.
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El andlisis de los puestos puede resultar ser una mezcla de diferentes métodos de
investigacion, dependiendo de como se planifique su ejecucion podria cumplir con los tres tipos

de instrumentos siguientes.

(Bernal, 2010) propone que los instrumentos de investigacion pueden ser:

a. El cuestionario

b. Entrevista
a. Estructura
b. Semi estructurada
c. No estructurada

c. Observacion

Por otra parte (Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010) proponen los mismos

instrumentos para la recoleccion de datos cuantitativos, los cuales se explican a continuacion.

El Cuestionario

Es una herramienta de recoleccion de datos que por medio de un conjunto de preguntas
buscan medir las variables planteadas, este método el mas utilizado en la mayoria de las
investigaciones (Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010). Su aplicabilidad en un
sin nimero de investigaciones y temas la vuelve una herramienta versatil y de gran utilidad, pero

se debe cuidar mucho en el disefio de la misma para gque esta sea realmente valida y confiable.

La validez se comprueba cuando un instrumento mide lo que pretendia medir, es decir que
debe de existir una relacion entre lo que se pretendia medir y la efectividad en que lo hace; esta se
puede abordar desde diferentes perspectivas como ser la validez real, que es la medicién de una

variable mediante preguntas disefiadas especificamente para eso (Bernal, 2010). La confiabilidad
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es la congruencia de los resultados obtenidos en las diferentes mediciones realizadas a lo largo del
tiempo, teniendo en cuenta que las condiciones sean lo méas parecidas a las mediciones anteriores,
si la congruencia en los resultados arrojados por el cuestionario se mantienen, entonces esta

afirmacion seré positiva (Bernal, 2010).

Un andlisis de puesto es un cuestionario que busca obtener informacion especifica respecto
al puesto y su ocupante, que obtenga los datos de interés mediante secciones orientadas a cada
aspecto en particular realizando diferentes preguntas para ello, estas preguntas suelen ser una

combinacion de preguntas abiertas y cerradas.

Las preguntas cerradas son aquellas que estan formuladas para responder de forma limitada
mediante respuestas previamente establecidas (Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,
2010). Las preguntas abiertas son de utilidad cuando se busca obtener mayor cantidad de
informacion, al no limitar las respuestas de los participantes. Estas preguntas son especialmente
necesarias cuando se busca conocer las funciones y responsabilidades del puesto, permitiendo que
el ocupante se exprese de forma amplia para un mejor anélisis posterior. Cuando se trata de
investigaciones permite una mayor exploracién y profundidad en la obtencién los datos, pero se
vuelven muy dificiles de codificar y analizar (Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,

2010).

Las preguntas en escala son definidas por (Bernal, 2010) como “aquellas preguntas
basicamente dirigidas a medir la intensidad o el grado de sentimientos respecto a un rasgo o una
variable a medir” (p. 254). La escala de Likert: se comprende como un método de medicion que
busca crear una conexion o relacion entre dos variables que de otra forma seria dificil de conectar

una con la otra; en la escala propuesta por Likert cada uno de los aspectos o conceptos se miden
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de igual forma en cada pregunta o alternativas (Bozal, 2005). Usualmente se hace una escala del
uno al cinco donde uno puede ser la puntuacién mas baja o desfavorable y cinco la mas alta o

favorable o viceversa, se le puede asignar como niimero o darle una caracteristica verbal.

Particularmente para el analisis de puesto, se disefia el formato basdndose en la informacion
que se desee recopilar en el descriptor del puesto y en base a ello disefiar las secciones, tipos de

preguntas y las opciones de respuesta.

La Entrevista

Recopila la informacion mediante una comunicacién directa con las personas que
conforman la muestra, en este caso los entrevistados, el especialista o entrevistador realiza las
preguntas con el fin de recabar la informacion relevante a la investigacion, fungiendo como un

filtro (Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

Los tipos de entrevistas hacen referencia a la libertad que tiene el entrevistador para hacer
las preguntas, si es estructurada todas las preguntas estaran predeterminadas de antemano vy el
entrevistador debe de limitarse a cumplir a cabalidad el formato propuesto; en la semi estructurada
permite una mayor libertad, ya que el entrevistador puede realizar un orden diferente al propuesto
o incluso la ampliacién de las preguntas y en la no estructurada da la libertad de realizarla segin

su consideracion (Bernal, 2010).

Para realizar una entrevista se debe realizar por diferentes fases, estas representan una guia
general para mejorar la disposicion del entrevistado como los resultados obtenidos, las fases

propuestas por (Bernal, 2010) son:
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Preparacion de la entrevista: se parte del problema de investigacién, objetivos e hipotesis,
se prepara un guion, se realiza la prueba piloto y una vez validada se concreta la entrevista.
Realizacion de la entrevista: para su desarrollo se requieren materiales y las condiciones ideales,
se le explica al entrevistador en que consiste la misma y se procede a su ejecucion. Finalizacion
de la entrevista: se agradece la colaboracion del entrevistado y se organiza la informacion para su

procesamiento posterior.

En el proceso de realizar el anélisis de puestos, suele acompafarse el formato estructurado
para recolectar la informacion con una entrevista simultanea, que aclare las dudas del entrevistado
y guie al colaborador en cada seccién. Por lo que se puede considerar como una entrevista
estructurada. Este método es el méas utilizado para la recoleccion de informacion (Chiavenato,

2009).

Observacioén

La observacion en una de las formas de recabar informacion donde se obtiene los datos de
primera mano, aunque puede ser una forma importante de disminuir la subjetividad de los
observados, la recoleccion de datos es directo, su proceso de tabulaciones es facil pero requiere de
tener directrices que determinen lo que se busca finalmente medir, por lo que se debe tener una

postura ante el sujeto a investigar (Cerda Gutiérrez, 1991).

La observacion se pueda dar de forma natural donde el observador no realiza ninguna
intervencion ante el observado, es meramente un espectador, la observacion estructurada es el
observador el que manipula conscientemente aspectos importantes sobre la situacion de estudio
segun los objetivos de la investigaciéon y la observacion participante es cuando el observado
también participa en la situacion observada (Bernal, 2010).
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Este método es efectivo para obtener la informacion de primera fuente, permitiendo
observar al ocupante del puesto mientras este desarrolla sus funciones, anotando toda la
informacion importante en el analisis de puesto previamente disefiado. Su beneficio es importante
al disminuir sesgos por parte del ocupante del puesto, el tiempo para obtener la totalidad de la
informacion buscada puede prolongarse considerablemente, por lo que es mas utilizado para

puestos con actividades sencillas y repetitivas.

2.5 MARCO LEGAL
Como la mayoria de las interacciones sociales hay normas o reglamentos que se deben
cumplir para garantizar el respeto de los derechos y se cumplan las obligaciones de las entidades,
mismas que pueden ser una persona natural o juridica
Las leyes con mayor influencia en nuestro pais debido a los tratados o acuerdos
internacionales firmados con instituciones de diferentes naturalezas contribuyen a mantener el

espiritu de las leyes.

2.5.1 LEYES INTERNACIONALES
Las leyes internacionales tienen multiples alcances dependiendo del rubro o poblacién que
normen, en el caso especifico de las telecomunicaciones existe una agencia de la Organizacion de
las Naciones Unidas (ONU), especifica para las tecnologias de la informaciéon y comunicacion
(TIC) la Unidn Internacional de Telecomunicaciones (UIT). Su fin es conectar a toda la poblacion
mundial para lo cual impulsan proyectos en consenso con la empresa privada y los estados

miembros, las disposiciones resultantes deben de ser adaptadas a la realidad nacional e
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implementadas mediante la regulacion de leyes legislativas e instituciones o compafiias estatales
que velen por su cumplimiento (Union internacional de telecomunicaciones, 2018).

Honduras al igual que 186 estados, forman parte la Organizacion Internacional del Trabajo
(OIT) una de las agencias de la ONU, la OIT redne a traves de una comision tripartita a gobiernos,
empleadores y trabajadores, buscan en conjunto précticas y la promocidon de trabajos decentes y

equitativos. (Organizacién Internacional del Trabajo (OIT ), 2018)

Por medio de la OIT se han implementado multiples normas o leyes que regulan diferentes
areas laborales y que para los responsables de gestionar el capital humano son parametros que
deben cumplir. Mediante la inspeccién del trabajo la OIT vigila que los convenios establecidos
con los paises miembros se cumplan. De los multiples temas que la OIT regula, los anteriores
impactan directamente a las metodologias propuestas en el presente proyecto de alguna forma en
particular respecto al derecho al trabajo, salarios, condiciones de trabajo, tiempo de trabajo, salud
y seguridad en el trabajo y conocimientos tedricos y practicos.

Honduras al ser un pais activo en esta agencia, retoma y aplica en sus leyes nacionales
muchos de los tratados firmados con la OIT y los legisla en sus distintos codigos y reglamentos.
Respetarlos es obligacion de las empresas y durante su creacién, ejecucion o modificacién, los

procesos deben estar en el marco de las leyes para no violentar los derechos de los trabajadores.

25.2 LEYES NACIONALES
2.5.2.1 Constitucion de la Republica de Honduras
Entre las leyes que regulan las diferentes actividades econdmicas se encuentra la ley marco
del sector de telecomunicaciones segun el decreto ejecutivo 185-95 el 31 de octubre de 1995, el

cual regula todos los aspectos relacionados con toda instalacion de infraestructura que por su
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medio se logre la telecomunicacién. ElI cumplimiento, regulacién y coordinacion es
responsabilidad de la compafiia estatal de telecomunicaciones (CONATEL), es esta compafiia la
que emite las regulaciones en cuanto a técnicas, tarifas, clasificacion de los servicios, aprobacion
y autorizacion de licencias para la prestacion de servicios de telecomunicaciones (CONATEL,
2014). Tanto los clientes como la empresa deben de cumplir con las disposiciones que esta ley
demande.

La constitucion en su condicion de maxima tutelar de los hondurefios, en su capitulo IV
Del Trabajo regula los aspectos relacionados al mismo, desde establecerlo como un derecho de
todas las personas hasta las obligaciones del estado en ese sentido. Los articulos que comprenden
este capitulo son del 127 al 141, regulando aspectos como la jornada de trabajo, la remuneracion
salarial y salario minimo, las condiciones fisicas, salubridad e higiene que debe cumplir el
empleador (la empresa), la regulacién de edades en las que se puede o no trabajar o emplear a una
persona; beneficios y servicios que por ley la empresa debe reconocer a los trabajadores y la
contratacion de extranjeros (Poder judicial de Honduras, 1982).

De la Constitucién nace el cddigo del trabajo, mismo que regula ampliamente la relacion

laboral entre el trabajador y la empresa.

2.5.2.2 Cogido del Trabajo

El cddigo del trabajo busca ser el balance que regule con justicia y equidad la relacién
laboral que surge cuando una empresa o empleador contrata un trabajador. Es entonces esta ley un
conjunto de normas, ordenamientos juridicos y disposiciones sociales que regula las relaciones
entre los sujetos de derecho (patrono-trabajador) en aspectos juridico laboral que afectan

directamente en disefio de puestos de las empresas (Decreto nimero 189, 2006).
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En el Titulo IV en sus nueve capitulos regula las jornadas, horarios, descansos y salarios,
partes importantes como antes se menciond en el disefio de puestos, compensacion y gestion del
desempefio (Decreto nimero 189, 2006). En el Titulo V en sus dos capitulos regula las acciones a
emprender para garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores, buscando prevenir o en lo
posible eliminar los riesgos profesionales de estos, desde el articulo 391 hasta el 459 (Decreto

nimero 189, 2006).

Considerando esto se debe tomar en cuenta las responsabilidades, funciones, exigencias,
condiciones y nivel de autoridad del puesto, para crear un descriptor de puesto y el perfil con las
competencias y cualidades especificas humanas requeridas para encontrar el candidato idéneo;
retribuir a ese colaborador con base en la valuacion, proporcionado un ambiente seguro e higiénico
y la garantia de una seguridad social, respetando en cada proceso las leyes vigentes del pais

(Decreto numero 189, 2006).

Todos los aspectos del parrafo anterior y otros de igual importancia se norman por medio
del reglamento interno de trabajo, las cuales regulan ampliamente las condiciones y relaciones de

trabajo entre el patrono y los trabajadores.

2.5.3 Contratos de trabajo
El contrato individual o colectivo de trabajo, dicta las normas que se acataran en la relacion
de trabajo surgida, lo ahi pactado es de estricto cumplimiento por las partes, este puede abarcar o
contener algunas estipulaciones que no se mencionen especificamente en las leyes vigentes del
pais, estan seran validas siempre y cuando no violenten los derechos constitucionales o adquiridos

de los empleados.
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Aunque es un documento legal quedard nulo todo acuerdo que violente el principio
protector que garantiza la constitucion, por lo que todo contrato debe estar fundamentado por la
constitucidn, el cédigo del trabajo y sus reglamentos (Decreto nimero 189, 2006).

Si el contrato de trabajo tiene clausulas que mejoren las condiciones o proporcionen
mejores alternativas a las obligadas segln las leyes nacionales y convenios, tratados o pactos
internacionales, entonces estos seran considerados como legales ante cualquier entidad.

Con este documento se respaldardn muchos de los contenidos que el descriptor de puesto
contiene, el perfil de puesto quedard cubierto con el colaborador contratado y la estructura
organizacional se veréa fortalecida al llenar los puestos reflejados en su representacién grafica y las

lineas de autoridad en su forma o limites para ser ejercida.
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CAPITULO 11l METODOLOGIA

En este capitulo se describe la metodologia de la investigacion aplicada, para estos dos
importantes procesos, se describe el tipo y nivel de investigacion, disefio, enfoque, &mbito de

aplicacion, instrumentos y el plan de recoleccidn y procesamiento de datos.

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Para el desarrollo del proyecto se determinaron la aplicacion de los procesos de estructura
organizacional y descriptores de puesto, debido a que en ambos se aplicd la misma metodologia

de la investigacion se definiran una sola vez los términos:

3.1.1 TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACION

El tipo o enfoque de la investigacidn es cuantitativo por que busca obtener relaciones entre las
variables por medio de la aplicacion de la encuesta disefiada; el alcance es correlacional,
porque busca la relacion entre las variables de la investigacion respecto a la poblacion y por
la forma como se ha recolectado los datos de este estudio; es de tipo prospectiva porque los
datos fueron tomados en el momento de realizar la investigacion sin utilizar datos de tipo
historicos; su corte es transversal porque se hace una sola medicién durante la investigacion
y su disefio es no experimental debido a que no se manipul6 ninguna de las variables del

mismo.

3.2 DESCRIPCION DEL AMBITO DE LA INVESTIGACION
La investigacion se realizo en la empresa de capital privado LGB Honduras, misma que

forma parte de un grupo regional de empresas, donde su campo de accién o rubro son la prestacion

42



de servicios de soporte técnico a empresas de telecomunicaciones. El estudio abarcaré a los puestos
de gerencia regional, jefaturas administrativa y operativa y a los puestos de coordinacion de LGB

Honduras.

Los puestos con nivel de coordinacion son: coordinador de instalaciones FO (fibra dptica),
coordinador de mantenimiento FO, coordinador de Red Troncal y HFC (Hybrid Fiber Coaxial),
coordinador de ventas DTH (Direct To Home), coordinador de almacén instalaciones, coordinador
de almacén planta externa, coordinador de instalaciones HFC, coordinador de instalaciones DTH,
coordinador de liquidaciones de materiales abonados, coordinador de flota vehicular, coordinador

de facturacion y coordinador de obra civil.

Las instalaciones LGB Honduras se encuentran ubicada geograficamente en el Distrito
Central de la ciudad de Tegucigalpa departamento de Francisco Morazan, con operaciones

foraneas en la zona centro-sur.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

Poblacién

La poblacién de la investigacion esta comprendida por todos los coordinadores de la
empresa LGB Honduras, los jefes administrativo, operativo y gerente regional siendo una
poblacion total de 15 puestos.

Muestra

Para esta investigacion se aplicara un censo que cubre a todos los puestos que conforman

la poblacion por lo que no se realizé ningun tipo de muestreo.
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3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE DATOS

En el desarrollo formal de un proyecto de investigacion es indispensable aplicar
instrumentos para obtener datos mas precisos y confiables que le daran objetividad al documento
disefiado.

En esta investigacion el instrumento aplicado fue la encuesta, la cual estaba dirigida a todos
los puestos que conforman la poblacién. La finalidad de la misma era obtener informacion acerca
de las areas de mejoras en el tema de estructura organizacional y descriptores de puesto.

El cuestionario se disefi6 con el fin de recolectar informacion que contribuya al andlisis de
las variables identificadas en los objetivos de la investigacion. Teniendo presente que la poblacion
estd conformada por personas de estudios universitarios con grados de licenciatura, ingenierias o
superiores, mayores de edad y que no existen ningun estudio similar dentro de la organizacién a
nivel nacional o regional.

El cuestionario consta de una seccién de datos generales o demograficos de edad, género,
antiguedad en la empresa, antigliedad en el puesto actual y cantidad de personas bajo su cargo,
ademas 16 preguntas cerradas y una abierta, las preguntas cerradas buscan identificar si existen
oportunidades de mejora en aspectos de la estructura organizacional y descriptores de puesto y la
pregunta abierta las oportunidades de mejora identificadas por los puestos que conforman la

poblacién (Anexo 1).
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3.5 PLAN DE RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Plan de recoleccion de datos

Tabla 3. Secuencia de recoleccion de datos de la investigacion

N.

1

Actividad
Se identific6 lo puestos
conforman la poblacion

que

Se organizaron las citas para la prueba
piloto con cada coordinador buscando
no afectar sus funciones diarias

Encuesta de prueba piloto al
Coordinador de Instalaciones FO

Encuesta de prueba piloto al
Coordinador de Mantenimiento FO

Encuesta de prueba piloto al
Coordinador de HFC y Red Troncal

Analisis de los resultados obtenidos
hasta el momento de la prueba piloto
para verificar la efectividad del
instrumento

Revision y modificacion necesaria de
la herramienta

Aplicacién del censo a:

coordinador de instalaciones FO,
coordinador de mantenimiento FO,
coordinador de red troncal y HFC,
coordinador de ventas DTH,
coordinador de almacén
instalaciones, coordinador de
almacén planta externa, coordinador
de instalaciones HFC, coordinador de
instalaciones DTH, coordinador de
liquidaciones de materiales abonados,
coordinador de flota vehicular,
coordinador de facturacién, jefe

Fecha
Miércoles 22
de agosto del
2018
Viernes 31 de
agosto  del
2018

Lunes 3 de
septiembre
del 2018

Lunes 3 de
septiembre
del 2018

Lunes 3 de
septiembre
del 2018

Del martes 4
y miércoles 5
de
septiembre
del 2018
Jueves 6 vy
viernes 7 de
septiembre
del 2018

Sabado 8 de
septiembre
del 2018

Hora
Durante el
transcurso
del dia
Durante el
transcurso
del dia

14:00

13:00

14:00

Todo el
dia

Todo el
dia

Todo el
dia

Lugar
Oficina
Lomas, sala
de juntas
Oficina
Lomas, sala
de juntas

Oficina
Bodega 3,
Sala de
juntas
Oficina
Bodega 3,
Sala de
juntas
Oficina
Bodega 3,
Sala de
juntas
Oficina
Lomas, sala
de juntas

Oficina
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operativo, jefe administrativo y
gerente regional

Plan de procesamiento de datos
La herramienta se aplicoO por medio de la plataforma de internet para la aplicacion de
formularios en linea y el procesamiento de los datos obtenidos Google Formularios.
Una vez culminado el censo se cerrd la encuesta en linea para proceder al analisis de los datos
Se le agradecio a los censados por su tiempo y colaboracion mediante una respuesta

automatica al culminar la encuesta.
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CAPITULO IV RESULTADOS Y ANALISIS
4.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

4.1.1. BREVE DESCRIPCION HISTORICA

GRUPO LGB

Las siglas de laempresa LGB hacen referencia a su duefio y presidente ejecutivo el Sr. Luis
Garcia Barrera, hombre visionario de nacionalidad espafiola quien hizo una importante inversion
a nivel de la region especificamente en el &rea de las telecomunicaciones.

El Grupo LGB nace de la unidn de las compafiias LGB El Salvador, LGB Guatemala, LGB
Honduras, LGB Nicaragua, LGB Costa Rica, LGB Group Panamé. Todas con amplia experiencia
en el mercado de las telecomunicaciones y energia en Centro América ademas de otros paises por
mas de 15 afios.

En el afio 2007 inicia LGB EI Salvador siendo esta unas de las empresas del grupo con
mayor experiencia y volumen de trabajo a nivel de la region, el 80% de los trabajos asignados por
Claro en este pais son ejecutado por LGB EI Salvador. EL Grupo LGB no cuenta con una sede
regional cada pais tiene su estructura local, pero con la supervision de un Financiero, Gerente y
Coordinador Regional. La Presidencia y la Gerencia Regional visitan con méas frecuencia LGB
Guatemala ya que es en este pais donde Claro tiene su sede regional y es ahi donde se hace toda la
negociacion para la asignacion de trabajo en los diferentes paises de la region.

El segundo pais con el que continio expandiéndose fue Guatemala comenzando
operaciones en el afio 2009, el tercer pais fue Nicaragua 2010, después Costa Rica 2011, hasta
incursionar en Honduras.

En el afio 2013 el grupo se extiende y apertura LGB Honduras el cual comenz6 con 35

colaboradores, los cuales ocupaban los puestos técnicos, coordinaciones, contables vy
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administrativos, estos llevaban la gestién completa para el Unico cliente con el que se contaba en
ese momento, a medida fue pasando el tiempo la empresa demostré su eficiencia y eficacia en los
servicios que prestaba y fue de esa manera donde solicitaron realizar trabajos en diferentes areas,
ante esta peticion la empresa tuvo que ampliar su capital humano y actualmente cuenta con 160
colaboradores permanentes y un aproximado de 290 personas indirectas a nivel de contratistas.

El Gltimo pais en el que el Grupo LGB busca continuar con su expansion es Panamé con
su recién inicio de operaciones, donde en poco menos de un afio ha logrado satisfacer las demandas
del cliente a pesar de encontrarse en un proceso de estabilidad financiera, esto en parte a la amplia
experiencia del grupo en el rubro de las telecomunicaciones como por su solides financiera a nivel

del resto de la region.

En el afio 2014 se cre6 la empresa ECOBAT-LGB En Guatemala y en El Salvador,
dedicada a implementar nuevas tecnologias teniendo en cuenta el impacto ecoldgico en el medio
ambiente. Desde su origen las empresas asociadas se han impuesto la meta de trabajar con empefio
y profesionalismo, buscando estar a la vanguardia en tecnologia y prestacion de servicios a sus

clientes.

4.1.2. SERVICIOS OFRECIDOS POR LA EMPRESA

LGB Honduras es una empresa que presta servicios de construccion y mantenimiento de
redes en fibra Optica, obra civil, redes HFC , instalaciones DTH, radio frecuencia y ventas (Grupo
LGB, 2018). A continuacion, se detallan las tres areas mas fuertes dentro de la labor que realiza

LGB Honduras.
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Proyecto DTH (contrato de mantenimiento de servicios de tv satelital): este proyecto
consiste en brindar todos los servicios que ofrece Claro a los clientes con television satelital que
incluye; la atencion de instalaciones, reparaciones, traslados, adicion de equipos y retiros en un

tiempo maximo de 24 horas.

Migracion DTH: este proyecto consiste en realizar la migracion de todas las antenas de

clientes que poseen servicio de tv satelital a un nuevo satelite.

Construccion de Fibra Optica: Este proyecto consiste en la instalacion de redes de fibra
Optica, enlaces de datos, Integraciones para sitios de fibra dptica, enlaces de transmision de datos,
enlaces de fibra Optica para redes HFC, levantamientos y digitalizacion de red en formatos

diversos.

Mantenimiento de Fibra Optica: Este proyecto consiste en el mantenimiento de las redes
de fibra dptica de los clientes en tiempos de respuesta pronta, que va desde el restablecimiento de
la red por cortes de fibra, modernizacion de sitios a LTE, optimizacion de red a través de ventanas

de mantenimiento, etc.

4.1.3. INFORMACION RELEVANTE MISION, VISION, VALORES Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Mision: Proveer a nuestros clientes de los sectores Electricidad y Telecomunicaciones
soluciones integrales de calidad que abarquen todas areas y fases de los proyectos, para hacer

mas competitivas y eficientes sus actividades.
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Vision: Ser lideres en nuestras actividades, proveyendo soluciones integrales a costos
razonables, de acuerdo a las necesidades reales de cada cliente. En definir nuestras estrategias
en funcion de sus necesidades y generar lazos de confianza de largo plazo.

Valores corporativos: Integridad: Ejercemos nuestro trabajo con solidez, unién y confianza.
Compromiso: Nos comprometemos con nuestros clientes brindando servicios de calidad vy,

Honestidad: Trabajamos con disciplina, honradez e integridad.
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Estructura organizacional de LGB Honduras

ww.grupolgb.com
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4.2. PROCESO ACTUAL

4.2.1. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

En la empresa LGB Honduras a nivel de todas las areas, se utilizan procesos que permiten
facilitar el trabajo optimizando costos y tiempo. EI departamento de RRHH se aperturd
recientemente, por tal razon los procesos del area se han realizado de manera mas practica y menos
sistematica. En la actualidad este departamento esté estableciendo los procesos a su cargo al mismo
tiempo que alinea los procesos existentes de las otras areas. Anteriormente el area administrativa
Ilevaba todas las funciones del departamento de RRHH, reclutamiento, seleccion, administracion
de la estructura, con la creacién de este departamento se ha logrado trabajar en conjunto, situacion
que permite al area cumplir con mayores estandares de aplicabilidad en todos los procesos

requeridos.

4.2.2. ANALISIS DE PERSONAL

Los coordinadores que se desempefian en las areas operativas de la empresa LGB
Honduras actualmente trabajan de la mano con el area de RRHH en cuanto a la contratacion de
personal se refiere. Existen dos tipos de contratacion de personal, Operativo (técnicos) y los
Administrativo. Para hacer la contratacion del personal operativo (técnicos) se llevan a cabo dos
entrevistas; la primera es la entrevista técnica, la realiza el coordinador para validar que el
aspirante cuente con las habilidades y exigencias requeridas por el puesto, posterior a eso se hace
la segunda entrevista que la realiza el departamento de RRHH el cual solicita toda la informacién

necesaria, datos personales, referencias de trabajo y laborales , antecedentes penales, nivel
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académico y la aspiracion salarial, si cumple con todos los requisitos técnicos y la informacién

esta en orden, se procede con la contratacion.

El inconveniente que se presenta en estos momentos es que la empresa no cuenta con
descriptores de puesto, por tanto, es basada en la experiencia técnica del coordinador y por las

necesidades que se presentan dia a dia toman el papel proactivo y dan solucion a lo que se requiere.

De igual manera esta situacion exige que las contrataciones del personal operativo los
coordinadores la realicen en base a las habilidades y funciones de los puestos que ya existen. En
otro punto por la ausencia del descriptor de puesto las funciones de todo el personal son

socializadas de manera verbal.

4.3. METODO DE MEDICION A SER APLICADO

4.3.1. JUSTIFICACION

Con el fin de encontrar areas de mejora en la empresa LGB Honduras se realizd la
investigacién orientada a los temas especificos estructura organizacional y descriptores de puesto.
La estructura organizacional es una representacion gréafica que ayuda a los colaboradores a
identificar su puesto dentro las areas de la empresa y que otros puestos estan dentro de la mismay
por ende tendra relacién con ellos, las lineas de mando o jerarquia observadas mediante las lineas

de conexiones desde su puesto hasta el mas alto en la estructura.

Con una estructura organizacional actualizada, adaptada a las exigencias del entorno y
clara, sirve al departamento de RRHH para crear un mapa visual de las posibles rotaciones de

puesto, planes de sucesién y crecimiento del personal, nimero de puestos existentes y esto ultimo
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compararlo con el manual de puestos para comprobar que se tienen los descriptores de todos los
puestos existentes. A los jefes les beneficia directamente que sus subordinados conozcan la
estructura para aclararles las lineas de mando, que en el rubro de las telecomunicaciones y con

tantos colaboradores a cargo se les presenta la necesidad de remarcarlas.

Un manual de descriptores de puesto sustenta muchos de los procesos llevados a cabo desde
el departamento de RRHH, el reclutamiento, seleccion y contratacion de persona se basa en este
documento en particular para buscar a la persona idonea de cada puesto usando el perfil del cargo,
el contrato de trabajo debe mencionar varios de los aspectos contemplados en el descriptor de
puesto; la induccion tanto general como especifica requieren de las dos metodologias estudiadas
en esta investigacion, al igual que la gestion del desempefio, planes de desarrollo de personal,
planes de carrera y sucesion, por lo que los descriptores de puesto son elementales para cualquier
empresa que desee aumentar la eficiencia de sus procesos y mejorar la rentabilidad de la misma

mediante una acertada gestion del recurso humano.

4.3.2. APLICACION

La aplicacion del instrumento se realiz6 conforme su planificacion comenzando con la
elaboracion del instrumento para la recolecciéon de datos, iniciando con un instrumento de 15
preguntas, se aplicé a tres coordinadores (coordinadores de mantenimiento FO, instalaciones FO
y de red troncal HFC), se analizaron los datos y después de la revision donde se mejoraron cinco
preguntas, el instrumento quedo con 16 preguntas cerradas y una abierta.

Se realiz6 el censo a toda la poblacion mediante la herramienta para la aplicacion de
encuestas en linea Google Formularios durante el transcurso del dia sdbado 08 de septiembre, una
vez obtenidos todos los datos se agradecio la participacion de todos y se cerro la encuesta. Con los

datos vaciados en una hoja de célculo del programa Excel, se procedié a migrar los datos al
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programa informatico para el andlisis de datos estadisticos SPSS (Statistical Packege for the Social
Sciences).

Conjuntamente al andlisis de los datos se realizd el andlisis de los puestos de los
coordinadores mediante un formato disefiado especificamente para este fin (anexo 2), estas
entrevistas de tipo estructuradas se llevaron a cabo desde el dia lunes 03 hasta el miércoles 12 de
septiembre y una vez con toda la informacion se procedi6 a trasladarla al formato de descriptores

de puesto planteado para la empresa (anexo 3).

4.3.3. RESULTADOS

Los resultados de la investigacién mostrados en las graficas siguientes, exponen la opinion
de los puestos de mandos altos e intermedios que en su funcion de coordinacion tienen multiples
responsabilidades respecto a la direccion y control de personal, su importancia para convertir los
esfuerzos de los puestos operativos mediante sus gestiones y la estrecha relacion que tienen con el
cliente los convierte en puestos claves para identificar problemas en temas como las lineas de
mando, claridad de las funciones y la formalidad de tener un documento que recabe toda lo
referente a los puestos. Los resultados que no se muestran en esa seccion se podran consultar en

anexos (anexo 4).

Del instrumento aplicado se obtuvieron diferentes resultados, después de realizar la
generacion de datos estadisticos en el programa SPSS, en cada una de las preguntas y en el cruce
de variables todos los resultados son validos por tanto cumplen las condiciones de las tablas

cruzadas, los que se detallan a continuacion:
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Antigledad en la empresa de los coordinadores de LGB Honduras

Porcentaje

Menor de 1 afio 1 a3 afios 3 a5 afios
Antigliedad en la empresa

Figura 9.Gréfica de variable antigliedad en la empresa
(Autoria propia)

Las personas que conforman el censo se desempefian en cargos de coordinacion, donde el
80% han laborado en un periodo de tiempo de 3 a 5 afios, permitiendo lograr conocimientos

amplios de la empresa, su funcionamiento y las particularidades de su area de trabajo.

56



AntigUedad en el puesto actual

60

Porcentaje

Menor 6 meses 6a12 meses 13 a 18 meses 25 a 30 meses Mayor 36 meses

Antigliedad en el puesto actual

Figura 10. Antigledad de los censados en su puesto actual
(Autoria propia)

Los resultados de la grafica anterior reflejan que la antigtiedad en el puesto actual de los
censados son en un 26.67% menor a 6 meses y en un 73.33% mayor a ese rango, resultado que
indica que el 53.33% tiene una antigiiedad mayor a 36 meses (0 mayor a 3 afios) que representa

una amplia experiencia en el puesto que desempefia.

Del 53.33% de los censados que tienen una antigliedad en su puesto actual mayor a 36
meses un 46.7% estan dentro del 80% de los censados que tienen una antigtiedad en el empresa

de 3 a 5 afios, lo cual indica una estabilidad en su puesto actual.
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Conocimiento de sus propias funciones

60

Porcentaje
&
1

20

Si Mo Tal vez

éConoce claramente las funciones de su puesto?

Figura 11. Conocimiento de los censados de las funciones de su puesto
(Autoria propia)

De la totalidad de los censados el 80% respondié de forma afirmativa la interrogante
¢conoce claramente las funciones de su puesto? y solo un 20% afirma no tener clara sus funciones
0 duda de la claridad de las mismas, los cuales tienen una antigiiedad en su puesto actual menor a

6 meses siendo estos los puestos de coordinacion rotados recientemente.
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Las asignaciones o instrucciones son dadas a los coordinadores por dos o0 mas jefes

G0

50

40

30

Porcentaje

20

Si Ma

é¢Las asignaciones o instrucciones de su puesto son dadas por dos o mas
jefes?

Figura 12. Gréfica de variable dualidad de mandos
(Autoria propia)

Respecto a las asignaciones o instrucciones el 53.33% las reciben por dos 0 més jefes y la
diferencia que representa un 46.67% reciben instrucciones directas de su jefe. Segun la estructura
actual reflejan una visible dualidad de mando en dos puestos, pero a esta pregunta poco mas de la
mitad de los censados asegurd tener una doble linea de mando, lo que podria ser un indicativo de

la confusion en los coordinadores de quien debe asignarles sus funciones.
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Cantidad de personal bajo su cargo (directas e indirectas)

Porcentaje

1ai10 11a20 2 a30 30a40 41as0 Mas de 60

Cantidad de personal bajo su cargo (directas e indirectas)

Figura 13. Gréfica de variable cantidad de personal bajo su cargo

Respecto a la linea de mando: el 40% de los coordinadores aseguré tener de 1 a 10
colaboradores de forma directas, el 26.7% de ellos tiene de 11 a 20 personas y un 6.67% para cada

uno de los rangos restantes.
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Puestos reflejados en el organigrama

1004

Porcentaje

Todos Algunos

¢ Todos los puestos de su equipo de trabajo aparecen reflejados en el
organigrama de la empresa?

Figura 14. Gréfica de variable puestos que se reflejan en el organigrama
(Autoria propia)

Respecto a la estructura organizacional se reflejan los resultados siguientes en el gréafico;
el 86.67% afirma que los puestos de su equipo de trabajo aparecen reflejados y un 13.33%

mencionan que algunos de ellos no aparecen en el organigrama actual.

En base a los resultados reflejados en los dos graficos anteriores (figuras 15 y 16), es

necesario realizar un analisis sobre la estructura existente dentro de la empresa y reflejar ciertos

cargos que no aparecen en dicha estructura.
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La empresa le proporciono el descriptor de su puesto actual

Porcentaje

Si Mo

La empresa le proporcioné el descriptor y perfil del puesto que usted
desempefia actualmente.

Figura 15. Grafica de variable proporciono la empresa el descriptor de puesto
(Autoria propia)

Del total de personas censadas el 80% no recibié un descriptor de su puesto y solo un 20%
afirmaron que si. Esto podria estar relacionado al hecho que un 80% afirmé que la forma en que

se le comunicaron sus funciones fue de forma verbal (anexo 4: Tabla 16 y figura 34).
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Conocimiento de los descriptores de puesto de su equipo de trabajo

50
50
40

30

Porcentaje

207

De algunos Die ninguno

¢Usted conoce los descriptores de puesto de cada uno de los puestos
que le reportan?

Figura 16. Grafica de conocimiento de los descriptores de puesto de su equipo de trabajo
(autoria propia)

Se observa que la el 53.33% de los censados afirman solo conocer algunos de los
descriptores de puesto de su equipo de trabajo y un 46.67% expresa que no tiene conocimiento de
ninguno, esto afirma el hecho que no existen descriptores de puesto en la empresa y genera mas

tema de investigacion para los que respondieron de forma positiva con base en que aseguran la

existencia de los mismos.
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Claridad del conocimiento de las funciones del equipo de trabajo

1005

Porcentaje

De algunos De todos

¢ Tiene claro cuales son las funciones individuales de su equipo de
trabajo?

Figura 17. Claridad de las funciones individuales de su equipo de trabajo
(Autoria propia)

La gréfica anterior muestra que el 86.67% de los censados afirman tener claro las funciones
individuales de su equipo de trabajo, si esto se relaciona con la gréafica 16 que refleja que un
53.33% afirma tener el descriptor de puesto de algunos de sus cargos y un 46.67% de ninguno, no

es un determinante para no conocer las funciones de puesto de sus subordinados actuales.

En relacion a las gréaficas 17 y 18: de los censados un 53.33% indica conocer el descriptor
de puesto de sus colaboradores, pero un 80% no tiene el descriptor de puesto de su cargo actual,
lo que genera la duda de quién le proporciond los descriptores a los que afirman si tenerlo si el

departamento de RRHH no existia hasta hace unos pocos meses.

Lo que lleva a plantear si estos descriptores de puesto fueron realizados por los

coordinadores de area como una iniciativa por contar con este importante documento o en su
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funcion de responsable de area respondieron que tenian su descriptor o de algunos de sus
colaboradores directos para no evidenciar que como jefes inmediatos no manejaban dicho

documento.

4.4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Con los resultados obtenidos a través del instrumento aplicado para la presente
investigacion y realizando las correlaciones entre ciertas variables de interés al tema en desarrollo,

permitio consolidar la siguiente informacion:

Antigtiedad en la empresa y conocimiento de sus funciones

Mo Tal vez

@

¢Conoce claramente las funciones de su puesto?

Antigiiedad en la empresa Menor 1 afio
Antigledad en la empresa 1 a 3 afios
Antigiiedad en la empresa 3 a 5 afios

Figura 18. Gréfica de variables antigliedad en la empresa y conocimiento de sus funciones.

Los cruces pretenden conocer de qué manera el tiempo de laborar para la empresa influye
en el conocimiento de las funciones de los puestos de trabajo. Como resultado se observa que la
empresa posee solidez en cuanto a la permanencia de los empleados, ya que la gran parte de los
censados tienen mayor antigiiedad y asi mismo; dentro de este nimero se constatd que la mayoria

posee dichos conocimientos. Por tal razén la antigiiedad en la empresa influye para que los
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empleados conozcan de forma clara sus funciones, aun cuando no se le haya proporcionado un

documento oficial que las recopile.

Relacion de las variables, le proporciond su descriptor de puesto y conoce sus funciones

10
75%

20%

13.33%

6.67%

1
oo - fose

3 No Tal vez
éConoce claramente las funciones de su puesta?

M La empresa e proporciond el descriptor y perfil del puesto gue usted desempefa actualmente. Si

MLa empresa le proporciond &l descriptor y perfil del puesto que usted desempefia actualmente. No

Figura 19. Grafica de variables conoce sus funciones y se le proporciond su descriptor.
(autoria propia)

El cruce de estas variables se realizé con la finalidad de identificar la relacion existente
entre la conocer los descriptores de puesto y la claridad de sus funciones a lo cual los resultados
indican que los censados tienen claridad en sus funciones en un 75% dentro de este porcentaje
solo a un 20% afirman se le dio su descriptor de puesto, el 25% del total de los censados tiene

dudas en sus funciones.
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Relacion entre las variables, como se le comunico sus funciones y antigiiedad en la empresa

12
10

[T ST S o VI s

Verbal Escrito No lo hizo Verbal y Grupos de
trabajo (WhatsApp)

Antigliedad en la empresa Menor de 1 afio
Antigliedad en la empresa 1 a 3 afios

Antigliedad en la empresa 3 a 5 afios

Figura 20. Grafica de variables antigliedad en la empresa y la trasmision de funciones.
(autoria propia)

La relacion de ambas variables se dedujo en el primer caso, lo cual sabemos que existe gran
parte de empleados con mayor antigiiedad, el resultado de la encuesta afirma que la comunicacion
se ha hecho de manera verbal y que incluso a los empleados con més antigliedad se les ha
informado sus funciones por la misma via; lo cual indica que la empresa ha manejado esta misma

estrategia por mucho tiempo y no ha implementado nuevos métodos que formalicen este proceso.

Segun la relacion de los casos anteriores podemos identificar situaciones similares; en este
sentido si la empresa estd interesada en que todos sus empleados conozcan claramente sus
funciones deberan exigir a cada uno un proceso de induccion guiado por la gerencia, utilizando
recursos didacticos en formato digital y en forma escrita, donde se den a conocer tales funciones;
con el proposito de obtener como resultado que el personal este informado desde que inicia la
relacion laboral con la empresa y de esta manera hacer eficientes los procesos dentro de la misma;

y a la vez fortalecer el recurso humano.
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En relacion a situaciones presentadas con los colaboradores dentro de los equipos de la

empresa se puede observar que los encuestados mencionan lo siguiente:

Situaciones y problemas reflejadas por los coordinadores

Mo se le ha presentado ninguna situacion || EGzNGEG

Minguna de las anteriores, pero si otros inconvenientes

Coordinadores de otras dreas no respetan los procesos
establecdos en su departamento
Coordinadores de otras areas le han dado ordenes a su
equipo de trabajo
Ha reportado a un jefe inmediato que no esta en la linea de
mando de su cargo seglin el arganigrama
Subordinados de otros coordinadores acudieron a usted por

arientaddn, ayuda o similares
Alguno de sus subordinados ha sobrepasado la inea de su
autoridad (acuden a otros jefes)

Lineas de mando

Motengo ningln problema al respecto

Traslados informales de las fundones entre las dreas

Sobre cargode trabajo por hacer actividades gue no le
corresponden

En funciones

Llamados de atencidn por realizar funciones gue no le
corresponden

Desarrolla funciones de otra areas

i L] 5

&
L]

0

Al M Inst. HFC B FO Const. W Ventas

"

W Lig. y fact. ® Areaoperat  m Obra Cilvil W FO Mant
W Inst. DTH Area Admon. M G. regio W Red Trocal HFC

Figura 21. Grafica de variable situaciones presentadas a los coordinados y su area
(autoria propia)

En este censo todos los coordinadores expresaron tener algin problema acerca de las
situaciones planteadas a excepcion del coordinador del area de obra civil.

De las opciones presentadas las dos circunstancias que destacan por su alta incidencia son
las de sobrepasar las lineas de autoridad y la acudir a otros jefes en un 16.67% para cada una. Estas
situaciones tienen relacién entre si, pudiendo representar las dos perspectivas de no respetar las

lineas de mando.
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Respecto a los problemas con la falta de claridad de funciones la mayoria de los censados
respondié no haber tenido algin problema al respecto, esto puede estar relacionado a que la
mayoria de los coordinadores tiene una antigiiedad mayor a 6 meses y los problemas més comunes
de este tema se relacionan entre si reflejando el traslado informal entre areas y el posible
sobrecargo de funciones por este motivo.

A lavez las &reas con mayores indecencias en las situaciones planteadas es el departamento
de Almacén representado con el color amarillo, liquidacion y facturacion representado con el color
rojo vino y el departamento de Red Troncal con el color rojo encendido, departamentos en los

cuales se les debe prestar atencion inmediata.

Sugerencias para mejorar los equipos de trabajo en la empresa

Que sugiere para mejorar la organizacién de los equipos de trabajo en la empresa

Porcentaje

Mejorar la Socializacion, Patenciar la Formalizar v Gestionar el Acompafamiento, Reforzar, Todo esta bien
comunicacion desarrollo, integracion y el socializar los desemperfio, acercamiento o mejorar, aclarar
implementacion trabajo en equipo procesos de la establecer involucramierto  funciones yio
descriptores de empresa y dreas  indicadores, | de admén.y  lineas de mando
puestos remunerar segun RRHH en las areas

resuftados

Que sugiere para mejorar la organizacion de los equipos de trabajo en la empresa

Figura 22. Grafica de variable sugerencias de los coordinadores en los equipos de trabajo
Toda empresa busca el logro de objetivos para lo cual debe buscar optimizacién y mejora
continua, con el fin de identificar las necesidades observadas por los coordinadores. Se les
preguntd que sugerian ellos para mejorar la organizacion de los equipos en la empresa, ellos
respondian libremente y segln sus observaciones se agruparon en temas, de los cuales 20% de los
censados aconsejan descriptores de puesto, 20% un sistema de gestion del desempefio, 13.33%
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mejorar la comunicacion, potencializar el trabajo en equipo y reforzar, mejorar, aclarar las
funciones y/o lineas de mando, un 6.67% de los censados un mayor acompafiamiento por la
administraciéon y RRHH, el otro 6.67% formalizar los procesos de la empresay las areas y el resto
que respondi¢ esta todo bien.

Para continuar con el proceso de mejora del area y satisfacer las necesidades detectadas por
los coordinadores se deberia de comenzar con realizar las descripciones de puesto para
posteriormente alimentar el proceso de gestion del desempefio, ya que estos dos procesos estan
estrechamente relacionados.

En tal sentido y en acuerdo a las afirmaciones anteriores; escuchar, analizar y evaluar los
problemas y las alternativas de solucién para mantener la mejora continua de los procesos en las
distintas areas de la empresa, permitiria generar mejores ingresos, mayor compromiso de los

involucrados y mejores resultados organizacionales.

4.5. PROPUESTA DE MEJORA

Basandose en el analisis de los resultados presentados anteriormente y la retroalimentacion
del andlisis de los puestos, se identificaron algunos aspectos de mejora para la representacion
grafica de la estructura organizacional vigente en la empresa LGB Honduras.

Entre los hallazgos se denotan las debilidades siguientes:

e A nivel regional la estructura utilizada muestra s6lo una parte de los puestos existentes en la
actualidad, ademas los puestos de auditorias y apoyo legal son a nivel de pais y no regional.
e En el area administrativa y operativa la estructura anterior no refleja varios de los puestos de

existentes actualmente ni la doble linea de autoridad en algunos de los puestos.
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e La estructura a nivel de area operativa igual que en el area administrativa no muestra la

existencia de doble linea de mando y la linea directa de los sub contratas los muestra como un
puesto oficial dentro de la estructura y no como una empresa externa que brinda servicios para
LGB, esto podria incluso complicar demandas laborales de parte de los sub contratas cuando la
empresa finaliza sus servicios profesionales buscando “reintegro” al puesto de trabajo.

En la parte especifica del departamento de contabilidad la estructura actual no refleja la dualidad
de lineas de mando existente, reflejando solo la linea de autoridad de la gerente contable

regional y no la del gerente regional.

Es por esto que se propone los cambios siguientes a la estructura organizacional de la

empresa:

Actualizar la estructura regional donde muestre todos los puestos existentes, retirar las figuras
de apoyo nacionales y mantener la centralizacion de las decisiones de gran impacto para el
grupo en el gerente regional.

La estructura propuesta para la parte administrativa es una combinacion de una estructura plana
(en posicion vertical) y matricial al tener doble linea de mando de algunos puestos, debido a la
naturaleza de sus funciones tienen dos jefes dependiendo del proceso que ejecutan.

En la estructura propuesta para el area operativa busca reflejar todos los puestos existentes.

La estructura especificamente en el departamento de contabilidad propuesta clarifica el punto
mencionado anteriormente.

La estructura completa propuesta a la organizacion es de tipo mixta, procura ayudar a

mantener la adaptabilidad a los cambios, el logro de la estrategia de orientacion a satisfacer al

cliente y respetando las directrices a nivel regional como de exigencias del cliente respecto a los

71



departamentos especificos que LGB Honduras debe tener para estar alineado a su ritmo y forma

de trabajo.

Estructura Organizacional propuesta a la empresa LGB Honduras

LGB GRUPO (REGIONAL)

Presidente Ejecutivo

Gerente Regional B

Coordinador de
Compras Regional

Coordi Regional
Administrativa y de RRHH

LGB GRUPO HONDURAS

Back Office
ONBASE

Depto de
Compras

Depto. de Liquidacion
y Facturacion de Proyectos

Encargado de Ventas
de Materiales

DEPTO.
Obra Civil

Responsable
de RRHH Responsable de FLP
Red troncal/HFC e

Instalaciones

Senicios
Generales

Recepcion

it

Soporte Técnico

Facturacion

Almacen
Contrata

Administracion

—_—

Jefe de Bodega 3

-
L

Seguridad

Auxiliar de Bodega.

Motorista

-

MANDOS DIRECTOS

—————— >

SUB CONTRATACION

Depto. FO
Instalaciones -
DTHy HFC

Depto. Liquidacion
de Materiales

Supenisores

Jefe de Cuadrilla

Técnicos

Tecnicos
Obra Civil

Asistente
AyB

J

Supenisores

Supenisores
HFC / DTH

Técnicos

|

Técnicos
HFC/DTH

Asistentes

Depto de
Fl

Depto de
Ventas DTH

Almacen

Asistentes

i

Asistente

Auxiliar de Bodega
AyB

Operaciones

Senicios Generales

[II!

SEGUNDA
LINEA DE MANDO

PUESTOS
REGIONALES

PUESTOS DE

JEFES DE
Al SUPERVISION

PUESTOS BASE

l i

Figura 23. Propuesta de estructura organizacional



De querer mantener los nombres de los ocupantes en conjunto con el de los puestos para
aspectos como la sucesion, se puede implementar en un organigrama separado, ademas seccionarlo
en sub areas o departamentos donde se pueden colocar los nombres de todos los ocupantes

principalmente para usos internos del area y de RRHH

Los resultados obtenidos del analisis de puesto de los coordinadores se ordenaron y
trasladaron al formato propuesto para la empresa, a continuacion, se muestra uno de los
descriptores terminados el resto de ellos se podran consultar en anexos (anexo 5).

Descriptor del puesto Coordinador de FO Mantenimiento

] w
- —lGE _HONDURAS S, DER.L.DEC.V,
Www.grupolgb.com Empresa del Grupo LGB

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

. Identificacion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de fibra Gptica Mantenimisnto
Area o Departamento: Fibra Optica

Nombre del Puesto del lefe Gerente Operativo

Inmediato:

Nombre del Puesto Superior del Jefe Gerente Regional

Inmediato

Ciudad o Ubicacion geografica Bodega

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il.  Jerarquia
Gerente Regional
Gerente Operativo
10 puestos de Coordinador de fibra dptica
coordinacion
Mantenimiento
Supervisores
Técnicos
Cantidad de Personas bajo su 25
cargo Directas
Cantidad de Personas bajo su 18
cargo Indirectas

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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Mlﬁrﬁbolgb.cm

Empresa del Grupo LGB

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Brindar respuestas inmediatas y un seguimiento eficaz en el mantenimiento de la
red en Fibra lfiptim

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacion de proyectos y cortes de |a fibra optica

Actividades |« Coordinar la localizacion del corte para que salgan las
para cumplir cuadrillas
lafuncion |« Seguimiento durante todas las horas que dure el corte
¢ Reportes de los avances cada media hora a2l personal de
Claro

Frecuencia Dios veces por semana

Funcidn Coordinacion de entrega de actas de trabajo

Actividades | Elaboracion y presentacion de reporte de produccidn
para cumplir
la funcion

Frecuencia | Mensual

Funcidn Administracion de caja chica

Actividades (e Liguidacion de caja chica
para cumplir Asignacion de vidticos

lafuncion |« Realizacidn de presupuesto para los técnicos gue
ejecutan trabajos fuera de Francisco Morazan

Frecuencia | Semanal
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www.grupolgb.com

Empresa del Grupo LGB

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Brindar respuestas inmediztas y un seguimiento eficaz en el mantenimiente d= |z

red en Fibra lflptiu:a

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacion de proyectos y cortes de la fibra optica
Actividades | « Coordinar la localizacién del corte para que salgan las
para cumiplir cuadrillas

lafuncion | » Seguimiento durante todas las horas que dure el corte
» Reportes de los avances cada media hora al personal de
Claro
Frecuencia Dos veces por semana

Funcion Coordinacicn de entrega de actas de trabajo
Actividades | Elaboracion y presentacian de reporte de produccion
para cumiplir

la funcion

Frecuencia | Mensual
Funcion Administracion de caja chica
Actividades |# Liguidacién de caja chica
para cumplir |« Asignacion de vidticos
lafuncion | e Realizacion de presupuesto para los técnicos que
ejecutan trabajos fuera de Francisco Morazan
Frecuencia | Semanal

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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- |

Www.grupolgh.com
V.

Relaciones de contacto del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Construccian de Fibra | Apoyo de personal cuandao el Eventual

Optica

area de mantenimiento tiene
exceso de trabajo.

b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Departamento | Ingenieria de Asignacion y Semanal
de mantenimiento seguimiento de
mantenimiento prayectos

CLARD

Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales

Riesgos Exposicion , caida de escaleras, heridas
con algin material , exposicion a zonas
peligrosas
Ambiente Variable
Horario Jornada segun la legislacién laboral
vigente
b. Esfuerzos

Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico Medio
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e
M'.Erﬁi:mgh.com ) Empresa del Grupo LGB
Vl. Generalidades del puesto
a. Responsabilidades
Toma de Decisiones Media
Activos Media
Caja Chica LP5. 10,000.00
Seccion 2: Perfil de puesto
VIl. Requerimientos del puesto
Experiencia desarrollando funcicnes similares: | tres afios
Genero: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Dizponibilidad para viajar: Si
Vehicule Propio: Neo
Licencia de conducir / Tipa: Liviana
Colegiado o permizo especial en: No se reguiers
Vill. Formacion académica

Titulo Completo de:

Secundarizs

Titulo completo o por cbtener de:

Ingenieriz civil , arguitecto, Ingenierc eléctrico,

Ingenierc industrial .

Cursos o diplomados de:

Conocimientos Técnicos e idiomas

a. Conocimientos Técnicos

Titulo Completo de:

Titulo completo o por cbtener de:

Técnico en telecomunicacionas

Cursos o diplomados de:

Telecomunicaciones, mantenimiento de fibra

aptica.

Conocimientos Informaticos:

Office nivel intermedio

Conocimientos de Programas

especificos:

Autocad, google Eart, global maper

b. Idiomas

Idioma Hablado /o Escrito Nivel de dominio

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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M-.g_n-:i:mgr AN

Empresa del Grupo LGB

Espafiol Ambos 100%
Habilidades
Mivel Requerido
Habilidades mq:l;ida R Media Alta
Flanificacion y organizacion estrategica K
[Direccign, control)
Liderzzgo x
Comuniczacion efectiva X
Orientacidn al clients (interna/externa) x
Trabajo bajo presion (tolerancia) x
Dinamismo y energia x
Flexibilidad —adaptabilidad X
Reszclucidn de problemas técnicos x
Equilibrio y estabilidad corpaoral X
Espacial {distancias, movimientos, X
superficies)
Firma del ocupante del Firma del coordinador de | Firma del responsahble de
puesto drea RRHH

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO

Figura 24. Muestra del descriptor de puesto terminada

(Autoria propia)
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4.6. IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS

Debido a que el presente proyecto se limita a proponer el cambio de la representacion

grafica de la estructura organizacional y a la implementacion de descriptores de puesto, se plantea

la forma en que se puede ejecutar en su totalidad en caso que la empresa la apruebe.

4.6.1. CRONOGRAMA DE APLICACION

Tabla 4. Cronograma y necesidades para la aplicacion

No

Actividad

Revisar la propuesta de
estructura organizacional y
descriptores de puesto

Discusion, reajuste y
aprobacion de la propuesta

Socializacion de la nueva
estructura organizacional y
descriptores de puesto

Aplicacion del analisis de
puesto a puestos operativos y
administrativos y
socializacion de la nueva
estructura con los
entrevistados

Aplicacion del analisis de
puesto a puestos de
supervisores y socializacion
de la nueva estructura con
los entrevistados

Revision y validacion de los
anélisis de puesto con los
coordinadores de area de sus
subordinados

Segunda revisién de los
descriptores de puesto de los
puestos de coordinacion y
socializacion de la nueva
estructura con los
entrevistados

Insumos

Sala de juntas, proyector,
computadoras personales, agenda,

lapiz y papel

Sala de juntas, disponibilidad de
tiempo, proyector, computadoras
personales, lapiz y papel

15 Impresiones de la nueva
estructura, 2 impresiones de cada
descriptor de puesto y correo
electronico oficial

65 impresiones de andlisis de
puesto, impresiones de la nueva
estructura, sala de juntas (oficina
y bodega),agenda, lapiz y papel,
snack para los entrevistados

30 impresiones de analisis de
puesto, impresiones de la nueva
estructura, sala de juntas (oficina
y bodega), agenda, l&piz y papel,
snack para los entrevistados

Anaélisis de puesto llenos,
impresiones de la nueva
estructura, sala de juntas (oficina
y bodega), lapiz y papel, snack
para los coordinadores

Descriptores de puesto anteriores,
analisis de puesto, impresiones de
la nueva estructura, agenda, papel
y lapiz, snack para los
coordinadores

Presupuesto

L

L

L

L

L

L

estimado
30.00

30.00

600.00

6,050.00

2,790.00

780.00

Tiempo para su
gjecucion
Octubre 2018,
segunda semana

Octubre 2018,
segunda y tercera
semana

Octubre 2018,
tercera y cuarta
semana

Octubre 2018,
cuarta semana hasta
diciembre 2018
segunda semana

Diciembre 2018,
primera semana
hasta la cuarta
semana

Enero 2019,
segunda semana
hasta febrero 2019,
primera semana

Febrero 2019,
primera semana
hasta la tercera
semana
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No

10

11

12

13

14

15

16

17

Actividad

Validacion de los
descriptores de coordinacion
con las jefaturas de sus areas

Segunda revisién de los
descriptores de puesto de las
jefaturas administrativo y
operativo y socializacién de
la nueva estructura con los
entrevistados

Validacion de los
descriptores de las jefaturas y
jefe contable con el gerente
regional

Revision y validacion del
analisis de puesto al gerente
regional

Proceso de vaciado de datos
del analisis al descriptor de
puesto

Elaboracién del manual de
puesto

Revision del manual de
puestos con el gerente
regional vy jefe
administrativo

Realizar correcciones al
manual (si las hay)

Segunda revision y
validacion del manual de
puestos

Distribucion de los
descriptores de puesto a sus
ocupantes y superiores

Insumos

Analisis de puesto llenos,
descriptores de puesto anteriores,
sala de juntas (oficina y
bodega),agenda, lapiz y papel,
snack para los jefes de area

Descriptores de puesto anteriores,
analisis de puesto, impresiones de
la nueva estructura, lapiz y papel,
snack para los entrevistados

Analisis de puesto llenos,
descriptores de puesto anteriores,
sala de juntas de oficina, agenda,
lapiz y papel, snack para el
entrevistado

Anélisis de puesto lleno
descriptor de puesto anterior, sala
de juntas de oficina, lapiz y papel,
snack para el entrevistado

Anélisis de puesto llenos,
descriptores de puesto anteriores,
oficina personal, computadora
personal, l1apiz y papel

Descriptores de puesto, oficina
personal, computadora personal,

lapiz y papel

Manual de puestos, sala de juntas
oficina, proyector, computadoras
personal, 1&piz y papel, snack
para los presentes

Manual de puestos, computadora
personal, oficina personal, l1apiz y

papel

Manual de puestos, sala de juntas
oficina, proyector, computadoras
personal, l&piz y papel, snack
para los presentes

Una impresién de cada descriptor
de puesto, copia de la pagina
firmada de recibido del descriptor
de puesto, 2 copias del manual,
correo electrénico oficial sala de
juntas (oficina y lomas),
computadora personal, agenda,

lapiz y papel,

PRESUPUESTO TOTAL ESTIMADO

Presupuesto
estimado

L  120.00

L  150.00

L  250.00

L  250.00

L 3,040.00

L 14,090.00

Tiempo para su
ejecucion
Febrero 2019,

tercera y cuarta
semana

Febrero 2019,
cuarta semana

Febrero 2019,
quinta semana

Febrero 2019,
quinta semana

Marzo 2019,
primera semana
hasta abril 2019,
cuarta semana

Abril 2019, quinta
semana hasta mayo

2019, cuarta semana

Mayo 2019, cuarta
y quinta semana

Mayo 2019, cuarta
y quinta semana

Junio 2019, primera
semana

Junio 2019, de la
segunda hasta la
cuarta semana
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4.6.2. DETALLE DE CAMBIOS Y RESPONSABLES DE SU EJECUCION

Los cambios a nivel de estructura organizacional seran revisados, validados y notificados
por el gerente regional; después de esto sera el responsable de Recursos Humanos el encargado de

socializarlo con las areas de la empresa y todos los colaboradores.

Respecto a los descriptores de puestos, todo el proceso detallado en el cronograma de
actividades anterior sera desarrollado por el responsable de Recursos Humanos, el cual podria
solicitar a la jefatura administrativa de ser necesario el apoyo logistico hasta terminar el manual

de puestos.

Una vez se tenga el manual de puestos oficial, se le entregara a cada ocupante de cada
puesto una copia de su descriptor de puesto dejando un documento como respaldo que serd
archivado en su expediente personal, al mismo tiempo una copia a los coordinadores de todos los
descriptores de puesto de su area. Se haran dos copias en fisico del manual donde una sera para el
uso del area de recursos humanos y el otro para la gerencia regional. Sera responsabilidad del area

de recursos humanos su administracion y el cumplimiento de las policitas del mismo.

4.7. PROPUESTA DE MEJORA CONTINUA
En base a todo el desarrollo del presente documento se planteara una propuesta de mejora
continua, la cual va enfocada en las metodologias planteadas y en las sugerencias que los censados
dieron a conocer a través de la herramienta aplicada.
Las metodologias propuestas en este documento se basaron en la debilidad que presentaba la
empresa en cuanto a descriptores de puesto y estructura organizacional, por tal razon esta propuesta

de mejora continua se orienta al area de RRHH y en los temas anteriormente mencionados.
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Las causas que se encontraron ante estas debilidades podrian ser que el departamento de
RRHH se aperturd hace algunos meses en la empresa LGB Honduras por ende los procesos y
formatos, no se implementaban con el orden requerido, adicional a esto la empresa presento un
crecimiento significativo en todas las areas, lo cual esto acelero los procesos de contratacion

obviando asi mismo los procesos formales que conlleva esta labor.

Una vez identificadas las causas el objetivo principal debera ser el siguiente:
e Fortalecer el departamento de RRHH proporcionandole todos los recursos o la logistica que
se necesita para desarrollar e implementar los procesos.
e Implementacion y seguimiento de los descriptores de puesto a nivel de toda la empresa.
e Socializacion de los cambios ejecutados en la nueva propuesta de representacion grafica del
organigrama.
e Seguimiento de procesos continuos respecto a la contratacion, aplicando el reclutamiento,
seleccion, contratacion y posterior la induccidn que es necesaria al inicio de cada puesto.
Acciones de mejora
e Identificacion de procesos existentes en el area de RRHH
e Priorizar los procesos que requieren aplicacién inmediata
e Analizar la secuencia logica de los procesos actuales
e Diagnosticar los problemas de los procesos evaluados
e Crear un plan de accién en base a los problemas diagnosticados
e Socializacion y compromiso de los puestos involucrados
e Implementacion del plan de accién

e Seguimiento de las acciones detalladas en el plan propuesto
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CAPITULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Segun el estudio realizado la claridad de las funciones influye de forma negativa, debido a
que se presenta traslado informal de funciones y sobre cargo de trabajo en areas que no le
corresponden.

e Segun los resultados obtenidos es importante que todos los colaboradores conozcan sus
lineas de dependencia, con el fin de evitar confusiones y a la vez les permita trabajar
orientados siguiendo los lineamientos de su jefe inmediato.

e Los descriptores de puesto son importantes para la empresa porque contiene las funciones
de cada uno y las lineas de mando, aun siendo un documento util en la gestion de RRHH,
los resultados denotan que solo a un 20% se le proporciond el mismo.

e De acuerdo a esta investigacion los cambios que se detectaron a nivel de la estructura

organizacional es la clarificacion de las lineas directas, la dualidad de mandos y el

levantamiento de los descriptores de puesto.
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Il.  POSICION DE 5U PUESTO EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto superior del jefe inmediato:

Mombre del puesto del jefe inmediato:

Nombre de los puestas de su misma nivel en el drea Su Puesto

Puestos a los gue supervisa Directamente

AMALISIS DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS FORMATO DRH_2018 NUMERACION: Paginalde 13

5.2 RECOMENDACIONES

Realizar una definicion y delimitacion de los objetivos y responsabilidades de cada
departamento, a su vez los puestos que lo conforman, para que puedan aportar al logro de
la estrategia empresarial.

Definir las lineas de mando en la estructura organizacional de la empresa de acuerdo a su
especializacion y dependencias; mediante el analisis y documentacion de sus
responsabilidades con base en el cumplimento de los objetivos empresariales.

Realizar el anélisis de puesto de cada cargo de la estructura organizacional para identificar
las funciones y responsabilidades del mismo, documentarlo mediante el descriptor de
puesto, y con esto fortalecer algunos procesos de RRHH como ser reclutamiento, seleccion,

evaluacion del desempefio, entre otros.
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Implementar y socializar el organigrama propuesto a la empresa y el manual de puestos,
mediante un plan de comunicacién que identifique los responsables del proceso con los
medios idéneos a utilizar segun el publico de interés para fortalecer las lineas de mando y
clarificar funciones.

Realizar una capacitacion con el objetivo de remarcar la importancia, usos y beneficios de
los descriptores de puesto y la estructura organizacional, a todos y cada uno de los
colaboradores previo a la ejecucion del presente proyecto, para generar una mejor actitud

con el proceso, mayor aceptacion del cambio y resultados més eficientes.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de encuesta

@ |unitec

UNITEC
PROYECTO DE GRADUACION
ENCUESTA DE RECOLECCION DE DATOS

La presente encuesta se aplicara a los coordinadores del area operativa de la empresa LGB
Honduras, con la finalidad de recolectar informacion acerca de algunos puntos de mejora que
se presentan en la parte de estructura organizacional v descriptores de puestos.

Las preguntas se le detallaran de manera clara v ordenada, se requiere que usted conteste las
preguntas de forma transparente para que los resultados de la encuesta sean objetivos.

Instrucciones

1. Marque con una X la respuesta que considera correcta

2. Los datos generales llénelos por escrito de manera clara

3. Los resultados de la encuesta son confidenciales y serim aplicados para
oportunidades de mejora

Datos Generales

Rango de edad:

a 25a30 d. 41a45

b. 31235 e. 46a50

c. 36a40 f. Mayor de 51
Género

a. Femenino: b. Masculino:

Antigiiedad en la empresa

a. Menor de 1 afio

b. Dela3 afios

c. De3 a5 afios
Antigiiedad en el puesto actual

a. Menor de 6 meses e.De25a30meses

b.De 6 a 12 meses
c.De 13 a 18 meses
d. De 19 a 24 meses

f De 31 a 36 meses
g. Mayor a 36 meses

Cantidad de personal hajo su cargo (directas e indirectas):

a lald___ e 41as0__
b. 11a20 f 5la60__
c. 21a30 g. Mayor de 60
d. 30a40

Pagina 1de 4
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@ |unitec

Cuestionario:

1. ;En qué area de la empresa se desempeifia usted?

a. Fibra Optica construccion h. Almacén
b. Fibra Optica mantenimiento i. Liquidacion y facturacion
c. Instalaciones HFC j- Radio frecuencia
d. Instalaciones DTH k. Obra Civil
e. Red Trocal HFC . Area operativa
f Ventas m. Area Administrativa
g Facturacion n. Gerencia Regional
2. ;Conoce claramente las funciones de su puesto?
a 51
b. No___

3. ;Las asignaciones o instrucciones de su puesto son dadas por dos o0 mas jefes?
a S5
b. No

4. Sus funciones son asignadas por:
Jefatura operativa

Jefatura administrativa
Gerencia regional

oo R

Otros/ especifique:

5. Segin el organigrama de la empresa LGB ;Quién es su jefe inmediato?
Jefatura operativa

Jefatura administrativa

Gerencia regional
Otros/ especifique:

pp oo

6. La empresa le proporcioné el descriptor v perfil del puesto que usted desempeiia
actualmente.
a. S5i
b. No__

7. ;(De qué manera la empresa le comunicéd cuales serian sus funciones?

a. Werbal d. Grupos de trabajo (WhatsApp)
b. Escrito e. Nolohizo
¢. Cofreo electrénico f  Otros
Pagina 2de 4
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8. ;Con gue frecuencia son evaluadas y revisadas las funciones de su puesto?
2. Dela3meses
b. De3 afdmeses
c. De6all meses
d. No se me ha informado

9. En caso de no tener claridad en sus funciones, ; Qué tipo de problemas le genera?
3. Desarrolla funciones de otra area

Llamados de atencion por realizar funciones que no le corresponden

Sobre cargo de trabajo por hacer actividades que no le corresponden

Traslados informales de las funciones entre 1as areas

No tengo ningln problema al respecto

oeo o

10. ;El nombre de su puesto tiene relacion con las funciones del mismo?
a. 51 completamente relacionado
b. Medianamente relacionado
c. No, completamente diferentes

11. ;Todos los puestos de su equipo de trabajo aparecen reflejados en el organigrama
de la empresa?

a. Todos
b. Algunos
c. Ninguno

12_ ;Tiene claro cuiles son las funciones individuales de su equipo de trabajo?
a. De algunos
b. De todos
c. De ninguno

13. En su funcion de coordinador, ;Usted revisa y evalia las funciones de su equipo
de trabajo?
2. Dela3meses
b. De3 a0 meses
c. De6al2 meses
d. Ninguno

Pagina 3 de 4
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14. En el tiempo que lleva desempefiando su cargo, ; Cual de las siguientes situaciones
se le han presentado?
a.  Alguno de sus subordinados ha sobrepasado la linea de su autoridad (acuden a
otros jefes)
b. Subordinados de otros coordinadores acudieron a usted por orientacion, ayuda o
similares
c. Ha reportado a un jefe inmediato que no esta en la linea de mando de su cargo
segln el organigrama
d. Coordinadores de ofras areas le han dado 6rdenes a su equipo de trabajo
Coordinadoeres de otras dreas le han desautorizado en las directrices emitidas a su
equipo de trabajo
f Coordinadores de otras dreas no respetan los procesos establecidos en su
departamento
g. Ninguna de las anteriores, pero si otros inconvenientes
h. No se le ha presentado ninguna situacion___

15. Usted como coordinador le informé a su equipo de trabajo cuales eran las
funciones gue tenian que desempeiiar, ;de qué manera lo hizo?

a. Verbal d. Grupos de trabajo (Whats App)
b. Escrito g. Otros
c. Correo electronico f. Nolo hizo

16. ;Usted conoce los descriptores de puesto de cada uno de los puestos que le
reportan?
a. Detodos
b. De algunos
c. De ninguno

17. Que sugiere para mejorar la organizacién de los equipos de trabajo en la empresa

Agradecemos su fiempo y disipacion al contestar esta encuesta.

Pagina 4 ded
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Anexo 2. Formato de analisis de puesto

WWW.grupolgh.com

Empresa del Grupo LGB

ANALISIS DE PUESTOS

Instrucciones: Llene toda la informacion solicitada de forma clara, si tiene alguna duda por
favor consudltela con el oficial de Recursos Humanos que esté a cargo.

.  Identificacion del puesto

Mombre del Puesto:

Areao Departamento:

Nombre del Puesto del lefe
Inmediato:

Nombre del Puesto Superior del Jefe
Inmediato

Ciudad o Ubicacion geografica

Tegucigalpa:
Oficinas ()
Bodegas | )

Foraneo ( )
Municipio:
Depto.:
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me”.ﬁl..lpolgh.com Empresa del Grupo LGB

Indigue el nimero de personas a las que supervisa de forma directa e indirecta:

Cantidad de Personas bajo su
cargo Directas
Cantidad de Personas bajo su
cargo Indirectas

.  Objetivos y funciones del puesto

a. Objetivo o Propésito del puesto

Describa el objetivo de su puesto de forma general:

b. Funciones y actividades del Puesto

A continuacion, indique las funciones de su puesto, las diferentes actividades que realiza
paso a paso para poder cumplirla y la frecuencia con la que realiza cada paso.

Diaria: se ejecuta casi sin otro intervalo de tiempo

Constante: puede fluctuar dia de por medio o varias veces por semana

Frecuencia: Semanal: se realiza una vez a la semana

Quincenal: se realiza una vez a la quincena

Mensual: se realiza una vez al mes

Anual: se realiza una vez al afio

Ocasicnal: no es regular o habitual, situacidn poco predecible

Funcion

Actividades

AMALISIS DE PUESTO

DEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDS FORMATD DRH_2018 HUMERACION: Pagna 2 de 13
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Www.grupolgb.com Empresa del Grupo LGB

Enumere la frecuencia de cada actividad, segdn corresponda a cada inciso, si
todas tienen la misma frecuencia puede indicarlo una sola vez.
1.

Frecuencia

Funcion

1.

Actividades

AMALISIS DE PUESTO
DEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDS FORMATD DRH_2018 NUSAERACION: Pagina 2 de 13
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Empresa del Grupo LGB

Frecuencia

Enumere la frecuencia de cada actividad, segin corresponda a cada incisa, si
todas tienen la misma frecuencia puede indicarlo una sola vez.
1.

Funcion

Actividades

AMNALISIS DE PUESTO

DEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDE FORMATO DRH_2018 HUSERACION:  Pignad de 13

96



Empresa del Grupo LGB

Enumere la frecuencia de cada actividad, segin corresponda a cada incizo, si
todas tienen la misma frecuencia puede indicarlo una sola vez.
1.

Frecuencia

Observaciones

Amplié o expligue cualguier punto anterior que considere necesario:

IV. Relaciones de contacto del puesto
Explique de forma general y objetiva el motivo por el cual se debe comunicar con el
ocupante de dicho puesto y la frecuencia de la comunicacion:
Diaria: se ejecuta casi sin otro intervalo de tiempo
Constante: puede fluctuar dia de por medio o varias veces por semana
Frecuencia: Semanal: se realiza una vez a la semana
Quincenal: se realiza una vez a la quincena
Mensual: se realiza una vez al mes
Anual: se realiza una vez al afio
Ocasional: no es regular o habitual, situacion poco predecible

Mo es necesario que mencione puestos de su misma area, se comprende que ya existe
una relacidn relevante con ellos.

AMALISIS DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS FORMATI DRH_2018 NUSMERACION: Piagina s de 13
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WWW.grupolgb.com

Empresa del Grupo LGB

Ejemplo 1: Asistente de contabilidad / Liquidar y renovar el fondo de caja chica/

Semanal
a. Interno

Puesto

Motivo

Frecuencia

Ejemplo 2: Proveedores / Vendedores/ Gestidn de cotizacion, existencia y compra de
suministros en general y f/Ocasional

b. Externo
Entidad o Puesto de contacto Motivo Frecuencia
Institucion en esa institucion

DEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDS

AMALISIS DE PUESTO

FORMATDO DRH_2018

HUMERACIOIN:  Fhgna & de 13
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WWW, Orupolgb.com

V. Condiciones laborales y esfuerzos

En el ejercicio de sus funciones indigue con una X en cada cuadro que se le solicita la

forma en que se relacionan a su puesto y naturaleza del trabajo:

a. Condiciones Laborales

Riesgos
Peligros o inseguridades a los
gue se expone el trabajador por
el ambiente, por el tipo de
actividad o las condiciones en el
que s desarrolla.

____Baja exposicion a riesgos (el puesto exige ejecutar
actividades de tipo administrativo, bajo condiciones
contraladas, ademas no existen exposicion a inseguridad
delincuencizl)

___ Medianamente expuesto a riesgos (el pussto
exige ejecutar actividades de tipo administrativa y
operativo gue incluyen condiciones controladas y
condiciones de riesgo al desplazarse a diferentes lugares
V¥ por exposicion esporadica o variante a situzciones de
inseguridad delincuencia y algunas funciones de
relevante peligro.)

___ Alta exposicion a riesgos (El puesto exige ejecutar
actividades de tipo operativa, bajo altas condiciones de
riesgo que incluyen trabajo en alturas, zonas de alta
peligrosidad o peligros evidentes por la naturaleza del
trabajo.)

Ambiente
Refiere al entorno en el que s&
dezarrollam las funciones del
puesta y su influencia

____ Oficina [ambiente tipo de oficinz o controlada)
Administrativa

____ Oficina-Campo [entre controlado ha expozicion de
ambisntas naturzles, dificiles o imposibles de controlar)
Administrativo-Operativo

___ Campo {exposicion ambientes naturales, dificilez o
imposibles de controlar o de exterior] Operativa

Horario
Tiempo durantes &l gque debe de
realizar sus funciones
regularmente, este puede incluir
tiempo en el que debe de estar
atento de reaccionar a asuntos
relacionados con el desemperio
de su dres

__ Jornada comipleta diurna {el puesto requiers de
una joernzda laboral normal segun Iz ley del paiz) 44
haras 2 la semana.

___lornada completa-extendida (el pussto requiere
de una jornada laboral normal segun |z ley del pais mas
horas extras y/o monitores constante de actividades
realizadas en horarios nocturnos) mayor de 45 horas
____Jornada mixta |el puesto requiers unza jornads
laboral mixta que incluye horarios extendidos, nocturno
y/o mixta) trabajo mayor 2 45 horas desempefiados en
horarios diurnos y nocturnos

AMALIZIS DE PUESTO
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b. Esfuerzos

Empresa del Grupoe LGH

Exigencizs gue demanda las funciones del puesto con |z consideracian del ranzo de
tiempo de su ejecucion si es corto, medic o largo v si tienen momentos de descanso o

mo en:

Esfuerzo Mental
capacidad de concentracian,
atencidn, analisis, control,
interpretacion y respuesta de
informacion o datos gue
procesa el trabajador.

___Bajo (el puesto no requiere de anilisis
significativos de informacion, demanda poco
razonamiento o 5U ejecucion no requisre respusstas
inmediatas con posibilidades de dezcanso
considerables)

___ Medio (Andlisis de informacidn intermedia v
respuesta intermedia en |z supervision gue desarrolla
en campo yfo en la parte administrativa, tipo sgmj
rutinario, con disponibilidad de descanzos necesarios y
en ocasiones sin descansos.

___ Alto (anzlisis, interpretacion y respuests de
informacion a nivel estrategico, o de tipo
excesivamente rutinario, analiziz de grandes cantidades
de informiacion de rapida respuestz con bajas o sin
posibilidades de descanso.

Esfuerzo Fisico
Realizar movimisntos
repstitivos, levantar y/fo
soportar cargas pesadas o
llevarlas por tiempos
pralongados, movimientos
frecuentes o rapidos, posturas
incomodas anti naturales o
estaticas.

___ Bajo (minimo de esfuerzo fisico, sus actividades se
realizan sentado o en posiciones mayormente
comodas, con movimientos poco repetitivos, reguisra
de un nivel de comuniczcian normal)

___ Medio [comprende trabajos de campe y oficing,
que podrizn presentar: posiciones comaodas 2
incomadas, reguiere de resistencia o fuerza intermediz
y/o movimientos rapidos y repetitivos.

___ Alto (esfuerzo fisico elevado comprends
actividades comao levantar objetos pesados, escalar
pastes, pasicionas incomodas, movimientos repetitivos
elevados v/o o uzo de mucha fuerza v resistencia)

AMALIZIS DE PUESTD
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V1. Generalidades del puesto

a. Responsabilidades

Toma de Decisiones
Facultamiento del que dispone
&l puesto para tomar
decisiones, el impacto que den
coma resultado y =l alcance de
estos resultados.

____ Alta (el puesto tiene el facultamiento referente a
laz decisiones gue afectan directaments 3 la estrategia
de la empresa)

___ Media (2l puesto tiene el facultamiento referente a
las decisiones que afectan directamente su area o
departamenta)

____ Baja (el pussto =olo tiene el facultamiznto
referente a las deciziones que afectan directamente su
pussta)

Informacion Confidencial
Segun la dasificacion interna
de la empresa debido a los
efectos de zu divulgacian,
repercusiones legales o con los

___ Confidencia (2l puesto tiene acoeso a informacicn
financiera, administrativa, estratégica y/o de
negocizcion de proyectos) o 2l puesto tiene
informacion de la empreza como manuzles,
procedimientos & informacion de presupuesto de

interesados. proyectos o de los clientes.
____ Mo Confidencial [no tiene acceso a infermacion
relevante o categorizada coma confidencial)
Activos ___ Alta (El puesto opera o responde por equipo de

Responszbilidad de responder
por su cuidado, custodia y uso

gram valor y complejidad que exige de cuidados
especiales importantes comao

___ Media [El puesto requisre de activos asignados
como ser wehiculos, herramientas, computadoras y
tel&fono celular intelizgente)

___ Baja (el puesto requiere de cuidados de los activos
zsignados de menor categoriz como teléfonos fijos,
mabiliario, teléfono celular de menor gama, articulos
de limpieza o similaras)

Caja Chica
Valor totzl del fondo de efectivo
o cuenta bancaria de la que es
responsable

Mo aplica:

fMonto aproximado:;
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VII.

Empresa del Grupo LGB

Particularidades del puesto

Viajes Indique las caracteristicas de los viajes que realiza
Duracidn | ___1a2dias ___deladsemanas
___3asdias ___méasdeunmes ___ NoAplica
Frecuencia | todas las semanas _ cada mes
_ cada 2 0 3 semanas ___mas de un mes
_ cada semestre ___alafio Mo aplica
Destinos | ___internacionales ___regionales
___nacionales ___locales __ MNoAplica
Medio de | avion ___vehiculo de la empresa
transporte | wvehiculo propio __motocicleta de la empresa
___motocicleta propia __ transporte publico o privado
Mo Aplica
Idiomas Indique los idiomas y nivel de dominio que necesita para
desarrollar las funciones del puesto
Tipo de
idioma | dioma 1 Idioma 2
Nivel de
dominio | 'dioma 1 Idioma 2
Licencias Indique si requiere alguna de las licencias mencionadas que lo
autoricen para desempefiar alguna actividad especifica
Conducir | ___ Liviana ____ Pesada

__ especial [motocicleta)
De tipo:
Nacional

Mo es preciso

Internacional

Colegiaturas

Tipo de colegiatura
No aplica

Especiales

Portacion de armas Mo aplica
Primeros auxilios
Certificacidn para operar montacargas

__ otros/ expligue:

AMALISIS DE PUESTO
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VIl

Indique los conocimientos y experiencia particular que requirio para poder desempefiar

Empresa del Grupo LGB

Formacion académica y experiencia

a cabalidad y eficientemente su puesto de trabajo.

Formacion académica

Educacion

Educacion Basica
Grado Universitario

___ Secundaria completa
___ Postgrados

Carrera o area de
formacion especifica

Expligue:

Conocimientos
técnicos necesarios

Tipo:
Nivel de desarrollo: ___ muyalta ___ alta ___ media ___ baja

Tipo:
Nivel de desarrollo: _ muyalta __ alta_ media __ baja

Tipo:
Nivel de desarrollo: ___ muy alta ___ alta ___ media ___ baja

Conocimientos
informaticos

___ paguete office / nivel de dominio:

__basico ___ intermedio ___ Avanzado
___ Disefio grafico / nivel de dominio:

_ basico ___ intermedio ___ Avanzado
___ Programacion / nivel de dominio:

_ basico ___ intermedic ___ Avanzado

Conocimientos
informaticos

____ paguete office / nivel de dominio:

_ basico ___ intermedio ___ Avanzado
____Disefio grafico / nivel de dominio:

__ basico ___intermedio ___ Avanzado
___ Programacion { nivel de dominio:

___basico ___intermedio ___ Avanzado
_____Sistemas comerciales o especificos / nivel de dominio:

__ basico ___intermedio ___ Avanzado
__ Dtros| } / nivel de dominio:
__basico ___ intermedio __ Avanzado
Experiencia Cantidad de tiempo gue le requirid para ejecutar sus funciones
de forma efectiva
Tiempo | Indigue:
___cantidad minima (desempefio aceptable)
____cantidad intermedia (desempefio promedio)
___cantidad maxima (desempefio optimo)
Manejo de | Experiencia manejando equipos de trabajo de:
personal | 1a5personas _ 15a 20 personas

6 a 10 personas
10 a 15 personas

mas de 20 personas
no requerida

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDSE FORMATO DRH_2018

AMALISIS DE PUESTO

NUMERACION: Piagina 11 de 13
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LGE _HONDURAS 3. DER L DEC.Y,

Competencias y habilidades

Caracteristicas personales que considera que contribuyen a realizar de forma eficients
y eficaz las diferentes funciones y responsabilidades demandadas por su puesto de

trabajo.

a. Competencias y habilidades

3

Mivel Reguerido

Habilidades Mo - =
requerida Baja Media Alta

Flanificacicn y organizacion estrategica *
[Direccion, control]
Liderazgo ¥
Comunicacion efectiva ¥
Orientacion al cliente (interno/fexterno) ¥
Trabajo bajo presion (tolerancia) *
Dinamismao y energia *
Flexibilidad —adaptabilidad ¥
rResclucion de problemas tecnicas ¥
Equilizrio y estabilidad corporal ¥
Ezpacial (distancias, movimientos, *
superficies)

Observaciones

amplié o expligue cualguier punto anterior que considers necesario:

Mombre del Entravistado Firma

AMALISIS DE PUESTO
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OBSERVACIONES DE JEFE INMEDIATO

Observaciones o modificaciones al analisis levantado con el ocupante del puesto:

Observaciones

Amplié o expligue cuglguier punto anterior gque considere necesario:

Nombre del Jefe Inmediato Firma y sello

AMALISIS DE PUESTO

DEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDE FORMATO ORH_I018 HUMERACION: Pidgina 13 ce 13
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Anexo 3. Formato del descriptor y perfil de puesto

—-HONDURAS S, DER. L. DEC. N,

Empresa del Grupo LGB

www.grupolgb.com

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

Identificacién del puesto

Nombre del Puesto:

Area o Departamento:

Nombre del Puesto del Jefe
Inmediato:

Nombre del Puesto Superior del Jefe
Inmediato

Ciudad o Ubicacion geografica

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il. Jerarquia

Cantidad de Personas bajo su
cargo Directas

Cantidad de Personas bajo su
cargo Indirectas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

ULTINA ACTUALIZACION:

W

MUMERACIGN:
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Objetivos, Funciones y actividades del puesto

a. Objetivo o Propdsito del puesto

b. Funciones y actividades del Puesl'n|

Funcidn

Actividades
para curmplir
la funcidn

Frecuencia

Funcién

Actividades
para cumplir
la funcidn

Frecuencia

Funcién

Actividades
para cumplir
la funcién

Frecuencia

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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V.

LGB _HONDURAS S,

Relaciones de

contacto del puesto

PER. L. DEC.V,

a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia

institucion

Condiciones

laborales y esfuerzos

a. Condiciones Laborales

Riesgos

Ambiente

Horario

b. Esfuerzos

Esfuerzo Mental

Esfuerzo Fisico

¥ PERFIL DE PUESTO
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V.

LGE HONDURAS 5. DE R L DEC V.

Generalidades del puesto

8. Responsabilidades

Toma de Decisiones

Informacion Confidencial

Activos

Caja Chica

Seccion 2: Perfil de puesto

VIl

VI

Reguerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similaras:

Genarg:

Estado Civil:

Disponibilidad para viajar:

Wighiculo Propio:

Licencia de conducir / Tipo:

Colegiado o permiso especial en:

Formacion académica

Titula Completo de:

Titulo completo o por obtener de:

Cursos o diplomadaos de:

Titulo Completo de:

Titule completo o por obtener de:

Cursos o diplomados de:

Conocimientos Informaticos:

Conocimientos de Programas

especificos:
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1. Idiomas

Idioma Hablado y/o Escrito Mivel de dominio

X. Habilidades

Mivel Requerido
Habilidades No
requerida

Baja Media Alta

Planificacion y organizacicn estratégica
[Direccion, control]
Liderazgo

Comunicacion efectiva

arientacion al clisnte [internofexterno)

Trabajo bajo presion {tolerancia)

Dinamisma ¥ energia

Flzxibilidad —adaptzbilidad

resclucion de problemas técnicos

Equilizrio y estabilidad corporal

Ezpacial (distancias, movimientos,

supearficies]

Firma del ocupante del Firma del coordinador de Firma del responzzable de
puesto Eres RRHH

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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Anexo 4. Gréficas y Tablas de Resultados

Datos demogréficos:

Rango de edad

Tabla 5. Frecuencia y porcentaje de la variable rango de edad

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vilido 25a30 5 333 33.3 333
31la35 4 26.7 26.7 60.0
36a40 5 333 333 93.3
46 a50 1 6.7 6.7 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Rango de edad de los censados

40

Porcentaje
[*]
T

10

25a30 3ais 36ad40 45a 50

Rango de edad

Figura 25. Rango de edad de los censados en LGB Honduras
(Autoria propia)
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Género

Tabla 6. Frecuencia y porcentaje de la variable Género

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido Femenino 7 46.7 46.7 46.7
Masculino 8 53.3 53.3 100.0

Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Género de los censados

60

40—

304

Porcentaje

209

109

Figura 26. Género de los censados en LGB Honduras

(Autoria propia)

Femening

Género

Masculing
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Antigiiedad en la empresa

Tabla 7. Frecuencia y porcentajes de la variable antigiiedad en la empresa

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vélido  Mayor 1 afio 1 6.7 6.7 6.7
1 a 3 afios 2 13.3 13.3 20.0
3 a5 afios 12 80.0 80.0 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

AntigUiedad en su puesto actual

Tabla 8. Frecuencia y porcentaje de la variable antigliiedad en el puesto actual

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido Menor 6 meses 4 26.7 26.7 6.7
6 a 12 meses 1 6.7 6.7 33.3
13218 meses 1 6.7 6.7 40.0
25230 meses 1 6.7 6.7 46.7
Mayor 36 meses 8 53.3 53.3 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)
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Cantidad de personas bajo su carqo:

Tabla 9. Frecuencia y porcentaje de la variable cantidad de personal bajo su cargo

(directas e indirectas)

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido 1a10 6 40.0 40.0 40.0
11a20 4 26.7 26.7 66.7
21a30 2 13.3 13.3 80.0
30a40 1 6.7 6.7 86.7
41a50 1 6.7 6.7 93.3
Mas de 60 1 6.7 6.7 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Cuestionario

Area de la empresa en que se desempefia

Tabla 10. Frecuencia y porcentaje variable area de la empresa en que se desempefia

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido  Fibra 6ptica Construccion 1 6.7 6.7 6.7
Fibra 6ptica Mantenimiento 1 6.7 6.7 13.3
Instalaciones HFC 1 6.7 6.7 20.0
Instalaciones DTH 1 6.7 6.7 26.7
Red troncal HFC 1 6.7 6.7 33.3
Ventas 1 6.7 6.7 40.0
Almacén 2 13.3 13.3 53.3
Liquidacion y facturacion 2 13.3 13.3 66.7
Area operativa 1 6.7 6.7 73.3
Area administrativa 3 20.0 20.0 93.3
Gerencia regional 1 6.7 6.7 100.0

Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

114



Area en la que se desempefia el censado

207

Porcentaje

UgEanISUeD EDNdD B

Figura 27. Area donde se desempefia

(Autoria propia)

24H SauoieeIsy

ojuBIUILIRILER oo B

HL(] SaucEElSL
24H [Bauay pa

ugizeIniae) A uoepink

ealelado ealy.

BAIENSILILPDE B3 1.
|EUDIfR BloUSIS

¢En qué area de la empresa se desempefia usted?

Conocimiento de las propias funciones

Tabla 11. Frecuencia y porcentaje de la variable conoce sus funciones

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido Si 12 80.0 80.0 80.0
No 1 6.7 6.7 86.7
Tal vez 2 13.3 13.3 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)
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Dualidad de mandos

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido Si 8 53.3 53.3 53.3
No 7 46.7 46.7 100.0

Total 15 100.0 100.0

Tabla 12. Frecuencia y porcentajes de la variable asignaciones son dadas por mas de dos jefes

(Autoria propia)

Quien le asigna las funciones

Tabla 13. Frecuencia y porcentaje variable quien asigna sus funciones

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vélido Jefatura operativa 7 46.7 46.7 46.7
Jefatura administrativa 1 6.7 6.7 53.3
Gerencia regional 3 20.0 20.0 73.3
Otros 1 6.7 6.7 80.0
Jefatura administrativa y operativa 3 20.0 20.0 100.0

Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Autoridad que le asigna sus funciones

Porcentaje

S0

404

304

204

104

Jefatura operativa

Jefatura

administrativa

Gerencia regional

Ctros

Jefatura
administrativa y
operativa

Sus funciones son asignadas por

Figura 28. ¢ Quién le asigna sus funciones?
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Linea de mando

Tabla 14. Frecuencia y porcentaje de la variable ¢quién es su jefe inmediato?

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vaélido Jefatura operativa 10 66.7 66.7 66.7
Jefatura administrativa 2 13.3 13.3 80.0
Gerencia regional 2 13.3 13.3 93.3
Otros 1 6.7 6.7 100.0

Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Jefe inmediato seguin el organigrama de la empresa

Porcentaje

Jefatura administrativa Ctros

Jefatura operativa

Gerencia regional

Segun el organigrama de la empresa LGB ;Quién es su jefe inmediato?

Figura 29. Jerarquia de los censados segun el organigrama de la empresa
(Autoria propia)

Se le proporcion6 su descriptor de puesto

Tabla 15. Frecuencia y porcentaje de la variable se le proporciond su descriptor de puesto

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Vélido Si 3 20.0 20.0 20.0
No 12 80.0 80.0 100.0
Total 15 100.0 100.0
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Forma en que se comunican las funciones

Tabla 16. Frecuencia y porcentaje de la variable como notifica las funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélido Verbal 12 80.0 80.0 80.0
Escrito 1 6.7 6.7 86.7
No lo hizo 1 6.7 6.7 93.3
Verbal y Grupos de
. 1 6.7 6.7 100.0
trabajo (WhatsApp)
Total 15 100.0 100.0
(Autoria propia)
Forma en la que le informaron las funciones del puesto
g0
60
2
[
t
a
o 40
[=]
o
20
- “erbal Escrito Mol hizo “Verbal y Grupos de

trabajo (WhatsApR)

:De qué manera la empresa le comunicé cuales serian sus funciones?

Figura 30. Gréfica de variable forma en que se le comunicé sus funciones

(Autoria propia)
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Frecuencia de revision y evaluacién de las funciones

Tabla 17. Frecuenciay porcentaje de la variable frecuencia en que se son evaluadas sus funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélido 1 a3 meses 3 20.0 20.0 20.0
No se me ha informado 12 80.0 80.0 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Frecuencia con que son evaluadas y revisadas las funciones de su puesto

Porcentaje

1a3 meses

Mo se me ha informado

¢ Con que frecuencia son evaluadas y revisadas las funciones de su
puesto?

Figura 31. Grafica de variable frecuencia en que son revisadas y evaluadas sus funciones
(Autoria propia)
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Alternativas de problemas consecuentes por falta de claridad de sus funciones

Tabla 18. Frecuencia y porcentaje de la variable problemas por falta de claridad de sus

funciones

En caso de no tener claridad en sus funciones, ¢ Qué tipo de problemas le genera?

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje re
valido Acumulado
Desarrolla funciones de otra 125 125
areas 2 12.5
Llamados de atencion por
realizar funciones que no le 6.25 6.25
corresponden 1 18.75
Sobre cargo de trabajo por
. hacer actividades que no le 25.000 25.000

Valido  corresponden 4 43.75
Traslados informales de las 25 000 25 000
funciones entre las areas 4 68.75
No tengo ningun problema al 31.250 31.250
respecto 5 100
Total 16 100 100

(Autoria propia)
Problemas enfrentados por los coordinadores
3120
25.000 5.000

- 125
l ]

Desarrolla funciones Llamades de atencion S obre carge de trabajo Traslades informales
por realizar funciones por hacer actividades de las funciones entre problema al respecto
queno le
corresponden

de otra areas
queno le
corresponden

Figura 32. Grafica de falta de claridad de funciones

(Autoria propia)

las areas

Mo tenge ningan
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Relacion entre nombre del puesto y sus funciones

Tabla 19. Frecuencia y porcentaje de la variable relacion entre el nombre del puesto y las
funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélido Si, completamente
relacionado 14 93.3 93.3 93.3
Medianamente
relacionado 1 6.7 6.7 100.0
Total 15 100.0 100.0
(Autoria propia)
Se relaciona el nombre del puesto con sus funciones
100
80
]
L o
E
a
2
(=]
o
40
20
o
Si, completamente relacionacdo Medianamente relacionado

:El nombre de su puesto tiene relacion con las funciones del mismo?

Figura 33. Relacion entre el nombre del puesto y sus funciones.
(Autoria propia)
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Identificacion del puesto en la estructura organizacional

Tabla 20. Frecuencia y porcentaje de la variable refleja el organigrama los puestos de su equipo

de trabajo
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido Todos 13 86.7 86.7 86.7
Algunos 2 13.3 13.3 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Claridad del conocimiento de las funciones de los puestos que le reportan

Tabla 21. Frecuencia y porcentaje de la variable conoce las funciones del equipo de trabajo

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido De algunos 2 13.3 13.3 13.3
De todos 13 86.7 86.7 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Revision vy evaluacion de las funciones del equipo de trabajo

Tabla 22. Frecuencia y porcentaje de la variable revisa frecuencia con que revisa funciones de
equipo de trabajo

En su funcién de coordinador, ¢Usted revisa y evalla las funciones de su equipo de trabajo?

Frecuencia | Porcentaje | Porcentaje valido | Porcentaje acumulado
Vaélido 1 a3 meses 8 53.3 53.3 53.3
3 a6 meses 2 13.3 13.3 66.7
6 a 12 meses 2 13.3 13.3 80.0
Ninguno 3 20.0 20.0 100.0
Total 15 100.0 100.0
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Revision y evaluacion de las funciones del equipo de trabajo

60

Porcentaje

1 a3 meses 3 a B meses

6 a12meses

MNingunao

En su funcion de coordinador, ;Usted revisa y evalaa las funciones de su
equipo de trabajo?

Figura 34. Frecuencia de revision y evaluacion de las funciones del equipo de trabajo
(Autoria propia)

Alternativas de situaciones presentadas en lineas de autoridad

Tabla 23. Frecuencia y porcentaje de la variable situaciones enfrentadas en lineas de autoridad

En el tiempo que lleva desempefiando su cargo, ¢ Cual de las siguientes situaciones se le han
presentado?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje
vélido |acumulado
Alguno de sus subordinados ha sobrepasado la 7 25 o5
linea de su autoridad (acuden a otros jefes) 25
Subordinados de otros coordinadores acudieron
. i L 7 25 25
a usted por orientacion, ayuda o similares 50
valid Ha reportado a un jefe inmediato que no esté en
alldo 13 Iinea de mando de su cargo segun el 2 7.143 7.143
organigrama 57.1
(;oordlnadores d_e otras areas le han dado 4 14.286 14.286
ordenes a su equipo de trabajo 71.4
Coordinadores de otras areas le han
desautorizado en las directrices emitidas a su 2 7.143 7.143
equipo de trabajo 78.6
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Coordinadores de otras areas no respetan los
: P 2 7.143 7.143
procesos establecidos de su departamento 85.7
Ninguna de las anteriores, pero si otros
rvinguna P 2 7.143 7.143
inconvenientes 92.9
No se le ha presentado ninguna situacion 2 7.143 7.143 100
Total 28 100 100
(Autoria propia)
Situaciones reflejadas a nivel de coordinaciones
Situaciones enfrentadas por coordinadores
Mo se |e ha presentado ninguna situacion _ 2
Ninguna de las anteriores, perosi otros inconvenientes _ z
Coordinadores de otras dreas no respetan los procesos establecidos en su .
departamento _ ©
Coordinadores de otras areas le han desautorizado en las directrices emitidas
@ 5u equipo detrabajo - N
Coordinadores de otras reas le han dado drdenes a su equipo de trabajo _ 3
Ha reportado a un jefe inmediato gue no estd en la linea de mando de su ~
cargo segln el organigrama, _ h
Subordinados de otros coordinadores acudieron a usted por orientacion,
yuda o sinilares, [ -
Alguno de sus subordinados ha sobrepasado la linea de su autoridad {acuden _
2 otrosjefes) [ -
[ 1 z H a 5 5 7

Figura 35. Situaciones enfrentadas por coordinadores de lineas de mando
(Autoria propia)

Forma en que transmiti6 las funciones a su equipo de trabajo

Tabla 24. Frecuencia y porcentaje de la variable estilo para notificar las funciones a su equipo

de trabajo
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido Verbal 8 53.3 53.3 53.3
No lo hizo 1 6.7 6.7 60.0
Verbal y escrito 1 6.7 6.7 66.7
Verbal y grupos de trabajo
yarp : 4 26.7 26.7 93.3
(WhatsApp)
Verbal, escrito y grupos de
_ 1 6.7 6.7 100.0
trabajo (WhatsApp)
Total 15 100.0 100.0
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Estilo de notificacion de las funciones del puesto a su equipo de trabajo

B0

Porcentaje

Mo lo hizo

Verbal y escrito Werbal y grupos de Verbal, escrito v
trabajo (Whatslpp) grupos de trabaje
(WhatsApp)

Usted como coordinador le informé a su equipo de trabajo cuales eran

las funciones que tenian que desempefiar, ;jde qué manera lo hizo?

Figura 36. Forma de comunicar las funciones a su equipo de trabajo

(Autoria propia)

Conocimiento de los descriptores de los puestos que le reportan

Tabla 25. Frecuencia y porcentaje de la variable conoce los descriptores del equipo de trabajo

¢Usted conoce los descriptores de puesto de cada uno de los puestos que le reportan?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido De algunos 8 53.3 53.3 53.3
De ninguno 7 46.7 46.7 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)
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Sugerencias para mejorar los equipos de trabajo
Tabla 26. Frecuenciay porcentaje de la variable sugerencias para mejorar los equipos de trabajo

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje vélido acumulado
Vélido Mejorar la comunicacion 2 13.3 13.3 13.3
Sacializacién, desarrollo,
. L . 3 20.0 20.0 33.3
implementacion descriptores de puestos
Potenciar la integracion y el trabajo en
. 2 13.3 13.3 46.7
equipo
Formalizar y socializar los procesos de
) 1 6.7 6.7 53.3
la empresa y areas
Gestionar el desempefio, establecer
oo i 3 20.0 20.0 73.3
indicadores, remunerar segun resultados
Acompafiamiento, acercamiento o
involucramiento de admén. y RRHH 1 6.7 6.7 80.0
Reforzar, mejorar, aclarar funciones y/o
i ) 2 13.3 13.3 93.3
lineas de mando en las &reas
Todo esta bien 1 6.7 6.7 100.0
Total 15 100.0 100.0

(Autoria propia)

Cruces de variables

Tabla 27. Relacion entre el conocimiento de las propias funciones y si se le proporciond el
descriptor de puesto

Tabla cruzada ¢Conoce claramente las funciones de su puesto?*La empresa le
proporcioné el descriptor y perfil del puesto que usted desempefia actualmente.

Recuento

La empresa le proporcioné el descriptor
y perfil del puesto que usted desempefia
actualmente.
Si No Total Porcentaje
£ Conoce claramente las S 3 o 12 80
funciones de su puesto? | No 0 1 1 6.67
Tal vez 0 2 2 13.33
Total 3 12 15 100
Porcentaje 20 80 100
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Tabla 28. Relacion entre conoce sus funciones y la antigliiedad en la empresa

¢ Conoce claramente las funciones de su
puesto?
Si No Tal vez Total

Antigliedad  Mayor 1 afio 1 0 0 1
en la
empresa 1 a 3 afios 1 0 1 5

3 ab afos 10 1 1 12
Total 12 1 2 15

(Autoria propia)

Tabla 29. Relacion entre antiguedad en la empresa y como se le comunico sus funciones

¢De qué manera la empresa le comunico cuéles serian
sus funciones?

Verbal y
Verbal Escrito No lo hizo Grupos_ de
trabajo
(WhatsApp) | Total

Antigitedad  Me"" del 0 0 0 1 .
gnm"iesa 1 a3 afios 1 0 1 0 2
P 3a5 afios 11 1 0 0 12
Total 12 1 1 15

(Autoria propia)
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Tabla 30. Cruce relacion de variables area del coordinador y situaciones enfrentadas

¢Enqué drea de la empresa se desempefia usted?

FO Area Area Red Trocal Porcentaje [Porcentaje
Alm  [Inst HFC| Const. | Ventas |Liq.yfact| operat |Obra Cilvil| FO Mant |Inst. DTH| Admon. | G.regio HFC Totales |Acumulado [Valido

Desarolla fTunciones de

ofra dreas 1 1 2 476 4.76)
Llamados de atencién por
En caso de no tener |realizar funciones que no 1 1 238 7.14)
claridad ensus  [Sobre cargo de Fabajo por
funciones, ;Qué |hacer actividades que no 1 1 1 1 4 9.52 16.67
tipo de problemas le [Traslados informales de
genera? las funciones entre las 1 1 1 1 4 9.52 26.19
No tengo ningln problema
al respecto 1 1 1 1 1 5 11.90 38.10
Eg_um de sus
subordinados ha 1 1 1 2 1 1 7 16,67 54.76)
ubordinados de ofros
' coordinadores acudieron a 1 1 1 1 1 1 1 1 1667 71.43
Ensl t‘:::napo Y€ IHa reporiado a un Tefe
inmediato que no esta en 1 1 2 476 76.19
desempefiando su Cmimgres de offas

cargo, (CUl de 185 o 16 han dado drdenes 1 1 1 1 4 952 8571

 siguientes I eiadores de olias
situaciones se 'i dreas no respetan los 1 ! : " -
han presentado Ninguna de las anteriores,

pero si otros 1 1 2 476 9524
[WosETE T preseman

ninguna situacien | 1 2 476 10000
Totales 7 3 3 2| 6 4 2 3 3 3 3 3 42

Porcentaje Acumulado 16.67 7.14 7.14 4.76 14.29 9.52 4.76 714 714 714 714 7.14

Porcentaje Valido 1667 2381 30.95 3571 50.00 §9.62 64.29 71.43 78.57 85.71 92.86 100,00

(Autoria propia)
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Anexo 5. Descriptores de puesto

Empresa del Grupo LGB

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I. Identificacion del puesto

Mombre dal Pussta:

Coordinader de fibra dptica construccion

.D'-:".FEH o Departamento:

Fibrz If)pti:a

Mombre dal Pussto del Jefe
Inmediata:

Gerente Operativo

Mombre del Pussto Superior del lefe
Inmediato

Gersnte Regional

Ciudad o Ubicacién geografica

Bodega

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il.  Jerarquia

Gerente Regional

|

Gerente Operativo

.

10 puestos de

coordinzcion

Ceoordinader de fibra optica

construccion

l

Supervizores

Tecnicos
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+

Empresa del Grupo LGB

cargo Directas

Cantidad de Personas bajo su 15

cargo Indirectas

Cantidad de Personas bajo su 20

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Brindar un servicio y seguimiento eficaz en |z construccidn de redes en Fibra If!ptica

b. Funciones del Puesto

Funcion

Coordinacion de los proyectos asignados por el cliente

Actividades
para cumplir
la funcion

Seguimiento 3 las actividades diarias de las cuadrillas tanto

de recurso propio como de las contratas

Repaortar a claro, los avances de obra que se tiene de todos

los proyectos en ejecucian.

Seguimiento 2l uso de la plataforma PROYECTBOOK LGE para

reporte de proyectos en ejecucion.

Hacer presupusstos estimados de los proyectas que sevan a

ejecutar y enviarlo a claro.

Rewisar las unidades montadas de los proyectos que s2

entregan una vez que tienen el Vo Bo. de la supervizion

Cargar proyectos en sistemnas de produccidn.

Rewvisar liguidacion de materiales de los proyectos gue realiza

las cuadrillas de recurso propio.

Revisar existencias de material en bodega y hacer

requisicionas de compra y de salida del material.

Revisar y darles seguimiento a los dispositivos GPS de los
equipos. (Carga, localizacién, cambios, etc.)

Frecuencia

Una vez por semana

Funcion

Administrar y ejecutar los recursos econdmicos del drea

Actividades

para cumplir
la funcion

Liquidar facturas y vidticos, en sistema, entregados de la caja
chica de Gerencia Operativa.

Registrar las horas extras del persanzl oparativo

Pagar wiaticos al personal que va a trabzjar en horas nocturnas

Frecuencia

Quincenal

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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Empresa del Grupo LGB

Funcion

Presentacion de reporte de produccion

Actividades |«
para cumplir

Ingresar todos los proyectos realizados en el mes, a un
sistemna de LGB y posteriormente, presentarlos a gerencia.

la funcion
Frecuencia

Mensual

V.

V.

Relaciones de contacto del puesto

a. Interno

Puesto Motivo Frecuencia
Mantenimiento de Darle mantenimiento a la fibra | Semanal
Fibra Optica construida
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Departamento | Ingenieria de Asignacion v Cuatro
de construccion | construccion seguimiento de veces al
CLARO proyectos mes

Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales

Mediana exposicion

Riesgos
Ambiente Variable
Horario Jornada completa extendida

b. Esfuerzos

Esfuerzo Mental

Medio

Esfuerzo Fisico

Medio

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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VI. Generalidades del puesto
a. Responsabilidades

Empresa del Grupo LGB

Toma de Decisiones Media
Activos Media
Caja Chica LPS. 10,000.00
Seccion 2: Perfil de puesto

VIl. Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | Tres afios

Genero:

Masculino

Estado Civil:

Indistinto

Dizponibilidad para viajar:

5i se requiere

Vehiculo Propio:

No

Licencia de conducir / Tipo:

Liviana

Colegiado o permiso especial en:

No se reguiers

VIll. Formacion académica

Titulo Completo de:

Secundariz

Titulo completo o por cbtener de:

Ingenieriz civil , arquitecto, Ingenierc eléctrico,
Ingeniero industrial .

Cursos o diplomados de:

Telecomunicaciones

IX. Conocimientos Técnicos e idiomas

a. Conocimientos Técnicos

Titulo Completo de:

Titulo completo o por cbtener de:

Técnico en telecomunicaciones

Cursos o diplomados de:

Telecomunicaciones

Conocimientos Informaticos:

Office

Conocimientos de Programas

especificos:

Autocad, google eart

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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b. Idiomas

Empresa del Grupo LGB

Idioma Hablado y/o Escrito Nivel de dominio
Espariol Ambos 100%
I.  Habilidades
Mivel Requerido
Habilidades mq:l;ida Baja Media Alta
Planificacion v arganizacion estratégica X
[Direccion, control)
Liderazgo X X
Comunicacian efectiva X
Orientacion al clients [interno/externc) X
Trabajo bajo presion (toleranciz) X
Dinamismo y energia X
Flexibilidad —sdaptabilidad X
Resclucion de problemas técnicos X
Equilibrio vy estabilidad corporal X
Ezpacizl {distancias, movimientos, X
superficias)
Firma del ocupante del Firma del coordinador de | Firma del responzable de
puesto drea RRHH

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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Empresa del Grupo LGB

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I. Identificacion del puesto

Naombre del Puesto: Coordinador de HFC Red troncal
Area o Departamento: HFC Red troncal

Nombre del Fuesto del Jefe Gerente operativo

Inmediato:

Nombre del Fuesto Superior del Jefe Gerente Regionzl

Inmiediato

Civdad o Ubicacion geografica Bodega

Seccidn 1: Descripcion de Puesto

Il. lerarguia

Gerente Regionzl

I

Gerente operativo

v .

10 puestos de

coordinacidn Coordinador Red troncal HFC

l

Azistentes

SUpervisores

Cantidad de Personas bajo su E
cargo Directas

Cantidad de Personas bajo su 30
cargo Indirectas

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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Empresa del Grupo LGB

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

4. Ohbjetivo o Propdsito del puesto

Creacion y coordinacion de nodos en los diferentes puntos dal pais .

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacion de los proyectos asignados por el cliente
Actividades | = Seguimiento de los nodos gue estan en construccidn
para cumplir | o rCogrdinacian de las cuadrillas para cubrir cada noda
la funcion . .
» Supervisar los avances gue entregan |os supervisores
* Revision de planos del nodo gue estd en construccidn
Frecuencia Quincenal
Funcion Coordinacidn de contratistas
Actividades | * Asignacidn de proyectos a contratistas
para cumplir | s peyisian de facturacion entregada por la contrats
la funcion . .
# Envio a Claro de los avances reportados por el contratista
» Supervision de proyectos realizados
Frecuencia Quincenal
Funcion Gestion de permisos de construccian
Actividades | # Reuniones mensuales en la alcaldia municipal para
para curmplir solicitar construir nodas en determinado lugar
lafuncion | , poyniones con autoridades de barrios o colonias donde se
Va a construir el nodo
* Pago de permisos en la alcaldia municipal
Frecuencia Cada dos meses

DESCRIFCION ¥ FERFIL DE PUESTO
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WWW.Qrupoigb.com Empresa del Grupo LGB

.  Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. 0Objetivo o Proposito del puesto

Creacidn y coordinacion de nodos en los diferentes puntos del pais .

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacién de los proyectos asignados por el cliente
Actividades | « Seguimiento de los nodos que estdn en construccicn
para cumplir | o  Coordinacién de las cuadrillas para cubrir cada nodo
la funcion ) )
* Supervisar los avances gue entregan los supervisores
# Revision de planos del nodo que esta en construccian
Frecuencia | Quincenal
Funcion Cocordinacidn de contratistas
Actividades | » Asignacion de proyectos a contratistas
para cumplir | o Revisisn de facturacidn entregada por la contrata
la funcicn - .
# Envio a Claro de los avances reportados por el contratista
* Supervision de proyectos realizados
Frecuencia | Quincenal
Funcion Gestion de permisos de construccian
Actividades | » Reunicnes mensuales en la alcaldia municipal para
para cumplir solicitar construir nodaos en determinado lugar
la funcién # Reunicnes con autoridades de barrios o colonias donde se
va 8 construir el nodo
* Pago de permisos en la alcaldia municipal
Frecuencia | Cada dos meses

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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V.

Relaciones de contacto del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Coordinador de Entrega de material Diario
hodega planta
externa
Coordinador de fibra | Avuda con el perzonal Cada vez gue se
optica construccian Ayuda con vehiculos reguiere
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro Coordinador Seguimiento de Semanal
planta externa y proyectos
construccion
Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales
Riesgos alta
Ambiente Variable
Horario Jornada completa extendida

b. Esfuerzos

Esfuerzo Mental

Medio

Esfuerzo Fisico

Medio
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M'.ﬁrﬁi:mgn.mm Empresa del Grupo LGB
VI. Generalidades del puesto
a. Responsabilidades
Toma de Decisiones Media
Informacion Confidencial baja
Activos Media
Caja Chica LP5. 0.00
Seccion 2: Perfil de puesto
VIl. Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | Tres afios

Generao:

Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Dizponibilidad para viajar:

5i 52 requiere

Vehiculo Propio:

Mo

Licencia de conducir / Tipo:

Liviana

Colegiado o permiso especial en:

Mo se requiers

Wil

Formacion académica

Titulo Completo de:

Secundaria

Titulo completo o por obtener de:

Ingeniero civil, arquitecto, ingenisro sléctrico

Cursos o diplomados de:

Construccion de nodos

Conocimientos Técnicos e idiomas

Titulo Completo de:

Técnico en telecomunicacionas

Titulo completo o por obtener de:

Técnico electricista

Cursos o diplomados de:

Conocimientos Informaticos:

Office ,

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO
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Empresa del Grupo LGB

Conocimientos de Programas

szpacificos:

Autocad, google eart

a. Conocimientos Técnicos

b. Idiomas

Idioma Hablado y/o Escrito Nivel de dominio
Espaniol Ambos 100%
I.  Habilidades
Mivel Requerido
Habilidades ,Eq:l:rida Baja Media Alta
Planificacion y organizacian estratégica X
[Direccion, control)
Liderazgo X
Comunicacion efectiva X
Orientacian al cliente [intarno/externo) X
Trabajo bajo presion (tolerancia) X
Dinamismo y ensrgia X
Flexibilidad —adaptabilidad X
Resclucian de problemas técnicos X
Equilibrig y estabilidad corporal X
Espacizl {distancias, movimientos, X
superficies)

Firma del ocupante del
puesto

Firma del coordinador de

drea

Firma del responsable de
RRHH
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DESCRIP

Empresa del Grupo LGB

TOR Y PERFIL DE PUESTO

I. Identificacion del puesto

Mombre del Puesto:

Coordinador de Instalaciones OTH

Area o Departamento:

OTH

Mombre del Puesto del Jefe
Inmediato:

Gerente operstivo

Mombre del Puesto Superior del Jefe

Inmediato

Gerente Regional

Ciudad o Ubicacion geografica

Bodega

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il. lerarguia

Gerente Regionzl

I

Gerente operativo

v

10 puestos de

coordinacian

Coordinador de instzlaciones
OTH

|

Asizstentes
EUPErvisores
técnicos

Cantidad de Personas bajo su 24
cargo Directas

Cantidad de Personas bajo su 5
cargo Indirectas

DESCR

IFCION ¥ FERFIL DE PUESTO
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Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Objetivo o Propodsito del puesto

Coordinar y dotar de logistica 2| personal que instala y repara antenas de televisidn

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacion y asignacion de trabajo & cuadrillas LGB
Actividades | = Distribucidn de trabajo a cada técnico
[P c““:"f‘"r * Asignacion de zonas 2 cada técnico
eI s  Solicitud de material para cada técnico
= Reportes a clarg de todos los eventos realizados por
técnicos
s envio de materiales y equipos a otros departamentos
Frecuencia | Diario
Funcion Administracidn de caja chica
Actividades | = Liguidar caja chica
[F=r c““:"f‘"r »  Asignar vidticos
fa funcion « [Depositos a los técnicos gue estan fuera de Francisco
Morazan
Frecuencia Semanal
Funcion Cumplimiento de indicadores
Actividades | = Validar que los eventos se realicen en 24 / 36 0 48
para cumplir horas
A * Revision de indicadores con claro
Frecuencia Menszual
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-y —mCk HONDURAS S, DER. L DEC. V.
hww'.;;rilpmuh.com ] Empresa del Grupo LGB
IV. Relaciones de contacto del puesto
4. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Coordinador de Entrega de material Diario

bodega instalaciones

Instalaciones HFC Ayuda con el personal Cada vez que s&
Ayuda con vehiculos reguiere
. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro Ingenieria en Revision de indicadores | Mensual
instalacicnes OTH
Claro Soporte Cierre de ordenes Diario
despacho
V. Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales
Riesgos bajo
Ambiente Wariable
Horario lormada completa extendida
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico Medio
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V.

Generalidades del puesto
a. Responsabilidades

Empresa del Grupo LGB

Toma de Decisiones Media
Informacion Confidencial Media
Activos Media

Caja Chica

LP5. 60,000.00

Seccidgn 2: Perfil de puesto

VIL.

Requerimientos del puesto

Experienciz desarrollando funciones similares: | Tres afios

Genero:

Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Disponibilidad para viajar:

No z& reguisre

Vehicule Propio:

No

Licencia de conducir / Tipo:

Liviana

Colegiado o permiso especial en:

Mo se reguisre

VL.

Formacion académica

Titulo Completo de:

Secundaria

Titula completo o por obtener de:

Mercadotecnia , administracion de empresas,
ingenieria industrial, informatico , ingenieria en

sistemas.

Cur=os o diplomadas de:

Atencion al cliente

IX.

Conocimientos Técnicos e idiomas

a. Conocimientos Técnicos

Titule Complato de:

Secundaria

Titulo completo o por obtener de:

Técnico en telecomunicaciones

Curzos o diplomados de:

Conocimientos Informaticos:

Office Intermedio

Conocimientos de Programas
especificos:

DESCRIFCION ¥ FERFIL DE PUESTO
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Empresa del Grupo LGB

WWW.Qrupoigb.com
b. Idiomas
Idioma Hablado yfo Escrito Nivel de dominio
Espafiol Ambos 100%

I.  Habilidades

Mivel Requerido

Habilidades reqzl:rida Baja Media Alta
Planificacidn y organizacidon estratégica X
[Direccién, control)
Liderazgo X
Comunicacién efectiva X
Orientacion 2l cliente (interno/externa) X
Trabajo bajo presién {tolerancia) X
Dinamismo y energia X
Flexibilidad —adaptabilidad X
Reszolucién de problemas técnicos X
Equilibrio y estabilidad corpaoral X
Espacial {distancias, movimientos, X
superficies)

Firma del ocupante del
puesto

Firma del coordinador de
area

Firma del responsable de
RRHH
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Empresa del Grupo LGB

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

www.grupoalgb.com

I. Identificacion del puesto

Maombre del Puasto: Coordinador de almacén instalacionas
Area o Departamento: Almacén

Mombre del Puesto del lefe Gerente operativo

Inmediato:

Mombre del Puesto Superior del Jefe Gerente Regional

Inmediate

Ciudad o Ubicacion geografica Bodega 5

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il. lerarguia

Gerente Regional

lefe operativo

v !

10 puestos de Coordinador de almacén
coordinacion inztalaciones
2 Asistentes
Cantidad de Personas bajo su 2
cargo Directas
Cantidad de Personas bajo su 0]
cargo Indirectas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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Il.  Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Diotar las areas de instalaciones, de material o insumos necesarios para el
desarrollo de los proyectos .

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinar entregas v devoluciones de material con Claro

Actividades | * Recepcionar los equipos malos de fabrica
para cumplir | =«  Elaborar los reportes de equipos malos de fabrica para
la funcidn entregar a SERCONM

* Recepcionar los eqguipos por reparacion

* Recepcionar los equipos por devolucion

*  Escanear los equipos retirados en SERCOM

* Dar seguimiento de descargo de materiales en consignacion
de SERCOM, responszable de auditoria de SERCOM.

+ [Dar seguimiento de equipos no registrados y ocupados en
OPEN por parte de SERCOM

Frecuencia | Diario

Funcion Organizar los inventarios

Actividades | * Realizar los inventarios de las cuadrillas
para cumplir | «  Realizar los inventarios de materizl existentes en bodega
la funcidn * Cuadrar inventarios con sistema de salidas v entradas

Frecuencia Cada dos meses

Funcion Coordinar la distribucion de material
Actividades | » Realizar reporte de material en existencia en bodega
para cumplir | Realizar existencia de material asignadas al personal

la funcion -
tecnico
¢ Entregar los materiales por éreas y a contratistas
Frecuencia | Diarias

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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IV. Relaciones de contacto del puesto

a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Coordinador de Ayuda con el personal Cada vez que se
bodega planta reguiere
externa
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucicn contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Clara, sistema Coordinadaor Cuadrar entrega de Semanal
OPEN descarga de equipos al drea
materiales

V. Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales
Riesgos Expuesto a: accidentes de trabajo por
golpes, cortaduras o dafos fisicos por
la caida de materiales

Ambiente Controlado (en oficina)
Horario Jornada segun |z legislacion laboral
vigente
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medic
Esfuerzo Fisico Alto

Vl. Generalidades del puesto
a. Responsabilidades

Toma de Decisiones Media
Informacicn Confidencial Confidencial
Activos Media
Caja Chica LP5. 0.00

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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Seccion 2: Perfil de puesto

VIl. Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: Dos afios

Genero:

Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Disponibilidad para viajar:

Mo se requiere

Vehiculo Propio:

Mo

Licencia de conducir f Tipo:

Liviana v pesada

Colegiado o permiso especial en:

Mo se requiere

Vill. Formacion académica

Titulo Completo de:

Administracion de empresas , contabilidad ,
administracion de proyectos

Titulo completo o por obtener de:

Cursos o diplomados de:

Titulo Completo de:

Inventarios

Titulo completo o por obtener de:

Cursos o diplomados de:

Atencion al cliente

Conocimientos Informaticos:

Office Intermedio

Conocimientos de Programas
especificos:

I¥. Idiomas

Idioma Hablado yfo Escrito

Nivel de dominio

Espafiol

Ambos 100%

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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X. Habilidades

Nivel Requerido
Habilidades No - .
requerida Baja Media Alta
Planificacicn y organizacion estratégica X
[Direccion, control)
Liderazgo X
Comunicacion efectiva X
Orientacion al cliente {interno/externo) X
Trabajo bajo presion (tolerancia) X
Dinamismao y energia X
Flexibilidad —adaptabilidad x
Resolucian de problemas técnicos X
Equilibrio y estabilidad corporal X
Espacial [distancias, movimientos, X
superficies)
Firma del ocupante del Firma del coordinador de | Firma del responsable de
puesto area RRHH

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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Empresa del Grupo LGB

I. Identificacion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de almacén planta externa
Areao Departamenta: Almzcén

Nombre del Puesto del lefe lefe Administrativo

Inmediato:

Nombre del Puesto Superior del lefe Gerente Regionzl
Inmediato

Ciudad o Ubicacion geografica Bodega

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il. Jerarquia

Gerente Regional

l

lefie Administrativo

| '
10 puestos de Coordinzdor de almacén planta
coordinacion externa

l

Asistente
lefe de bodega

Cantidad de Personas bajo su S
cargo Directas

Cantidad de Personas bajo su o
cargo Indirectas

DESCRIPCION ¥ FERFIL DE PUESTO
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Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Objetivo o Proposito del puesto

Dotar a todas las areas operativas de material o insumeos necesarios para el

desarrallo de los proyectos .

b. Funciones del Puesto

Funcion

Coordinacion del ingreso y egreso de materiales

Actividades
para cumplir
la funcion

# Revisar todas las entradas y salidas de materiales de todas
las dreas, se firman las salidas diarias.

 Crear codigos de materiales

 [levar un control de las ardenes de compra de materiales.

# Revisar las facturas que vengan el mismo precio y el
mismo material de la orden de compra, darle visto buenao,
sin esto contabilidad no paga la factura.

# Llevar un control por mes de todas las facturas ingresadas
de bodega, tanto de materiales como de herramisntas.

# Sacar el reporte mensual de compras por Proveedor del
sistema y verificar que todas |las facturas peguen con las
fisicas que entraron a bodega.

* Actualizar el formato mensualmente de las salidas de

materiales, con los nuevos codigos que 52 han creados, para
que todas las areas sepan cudles son los materiales nuevos.

Frecuencia Una vez por semana
Funcion Planificacion de inventarios
Actividades | Mantener los inventarios de todas las Areas actualizados
para cumplir | | 5 bodega se cierra 1 vez al mes para realizar inventario
la funcion

de todo lo que hay en bodega, que debe de pegar con &l
PAF, una vez teniendo la informacidn, se revisa todo lo
que no pega, para después revisar salidas y entradas y asi
ir detectando todos los faltantes, que deben de ser
minimos por errores de proceso.
« Validar que todo esté bien ingresado, antes de los
cierres de mes, ya gue después de realizar el cierre, va
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Empresa del Grupo LGB

V. Condiciones laborales y esfuerzos

d. Condiciones Laborales

Riesgos Expuesto a: accidentses de trabajo por
golpes, cortaduras o dafios fisicos por
la caida de materiales
Ambiente Controlado (en oficina)
Horario lornada segun la legizlacion laboral
vigente
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico Alto
Vl. Generalidades del puesto
a. Responsabilidades
Toma de Decisiones Media
Activos Media
Caja Chica LP5. 0.00

Seccion 2: Perfil de puesto

VIl. Reguerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funcicnes similares: | Tres afios

Genero:

Indistinto

Estado Ciwil:

Indistinto

Disponibilidad para viajar:

5i 52 requiers

Vehiculo Propio:

No

Licencia de conducir / Tipo:

Liviana

Colegiado o permiso especial en:

No =2 reguisre

VIll. Formacion académica

Titule Completo de:

Secundaria

DESCRIFCION ¥ FERFIL DE FUESTO
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WW.grupolgb.com Empresa del Grupo LGB

Titulo completo o por abtener de: Administracidn de empresas, ingeniera industrial,

contaduria , gestién de proyectos.

Curzos o diplomados de: Inventarios de almaceén.

IX. Conocimientos Técnicos e idiomas
a. Conocimientos Técnicos

Titula Complato de: Inventzrios de almaceén

Titula completo o por obtener de:

Curzos o diplomadas de:

Conocimientos Informatices: Crfice Intermedioc

Conocimientos de Programas

especificos:
b. Idiomas
Idioma Hablado y/o Escrito Nivel de dominio
Espanol Ambas 100%

I.  Habhilidades

Nivel Requerido
Habilidades req'ui;ida Baja Media Alta
Planificacién y organizacion estratégica X
[Direccion, control)
Liderazgo X
Comunicacian efectiva X
Orientacidn zl cliente (internafexterna) X
Trabajo bajo presién (tolerancia) X
Dinamismo y ensrgiz X
Flexibilidad —adaptabilidad X
Resolucién de problemas técnicos X
Equilibria y estabilidad corporal X
Espacial [distancias, movimientaos, X
superficies)
Firma del ocupante del Firma del coordinador de | Firma del responsable de
puesto area RRHH
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—hGE _HONDURAS 3. DER.L.DEC. V.

www.grupolgb.com

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

Empresa del Grupo LGB

. Identificacion del puesto

MNombre del Puesto:

Coordinador de Instalaciones DTH

Areac Departamento:

DTH

MNombre del Puesto del Jefe
Inmediato:

Gerente operativo

Nombre del Puesto Superior del Jefe
Inmediato

Gerente Regional

Ciudad o Ubicacion geografica

Bodega

Seccion 1: Descripcion de Puesto

Il.  Jerarquia

Gerente Regional

'

Gerente operative

v

10 puestos de

coordinacion

¥

DTH

Coordinador de instalaciones

—

Asistentes
SUpErvisores
técnicos

Cantidad de Personas bajo su 24
cargo Directas

Cantidad de Personas bajo zu 5
cargo Indirectas

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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www.grupolgt

LGB _HONDURAS S. PER. L.DEC. YV,

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Ohjetivo o Propdsito del puesto

Coordinar v dotar de logistica al personal que instala y repara antenas de television

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinacion y asignacion de trabajo a cuadrillas LGB
Actividades | # Distribucion de trabajo a cada técnico
para cumplir | o  Asignacion de zonas a cada técnico
e - Solicitud de material para cada técnico
* Reportes a claro de todos los eventos realizados por
tecnicos
* envio de materiales y equipos a otros departamentos
Frecuencia | Diario
Funcion Administracidn de caja chica
Actividades | = Liguidar caja chica
para cumplir | o g gnar viaticos
R . Depdsitos a los técnicos que estan fuera de Francisco
Maorazan
Frecuencia Semanal
Funcion Cumplimiento de indicadores
Actividades | » Validar que los eventos se realicen en 24 [/ 36 0 48
para cumplir horas
e Revision de indicadores con claro
Frecuencia Mensual

DESCRIPCIOMN ¥ PERFIL DE PUESTO
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Wirw.grupoigh.com
IV Relaciones de contacto del puesto

Empresa del Grupo LGB

a. Interno
Puesto Maotivo Frecuencia
Coordinador de Entrega da materizl Diario

bodega instalaciones

Instalaciones HFC Ayuda con el personal Cada vez que se
Ayuda con vehiculos reguiere
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro Ingenieria en Revizidn de indicadores | Mensual
instalaciones OTH
Claro Soporte [ Cierre de ordenes Diario
despachao
V. Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales
Riesgos bajo
Ambiente Variable
Horario Jormada completa extendida
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico Medio
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www.grupolgb.com

VI Generalidades del puesto
a. Responsabilidades

Empresa del Grupo LGB

Toma de Decisiones Media
Informacion Confidencial Media
Activos Media

Caja Chica

LPS. 60,000.00

Seccion 2: Perfil de puesto

VIl. Reguerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | Tres afios

Genera:

Indistinto

Estado Ciwvil:

Indistinto

Disponibilidad para viajar:

No =& reguisre

Wehiculo Propio:

No

Licencia de conducir / Tipo:

Livizna

Colegiado o permiso especial en:

No =& reguisre

Vill. Formacion académica

Titulo Completo de:

Secundaria

Titulo completo o por obtener de:

Mercadotecnia , administracion de empresas,
ingenieria industrial, informatico , ingenieria en
sistemas.

Curzos o diplomados de:

Atencion zl cliente

IX. Conocimientos Técnicos e idiom
a. Conocimientos Técnicos

as

Titule Completo de:

Secundaria

Titule completo o por obtensr de:

Técnico en telecomunicaciones

Curzos o diplomados de:

Conocimientos Informaticos:

Crifice Intermedio

Conocimientos de Programas
especificos:

DESCRIPCIO

N ¥ PERFIL DE PUESTO
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Empresa del Grupo LGB

www.grupolgh.com

b. Idiomas

Idioma Hablado y/fo Escrito Mivel de dominio

Espariol Ambos 100%

I.  Habilidades
Mivel Requerido
Habilidades reqzl:rida Baja Media Alta

Planificacién y organizacidn estratégica X
[Direccign, contral)
Liderazgo X
Comunicacicn efectiva X
Orientacion 2l cliente (interno/externo) X
Trabajo bajo presién {tolerancia) X
Dinamismo y energiz X
Flexibilidad —adaptabilidad X
Rezolucidn de problemas técnicos X
Equilibrio y estabilidad corporal X
Espacial {distancias, movimiantos, X
superficies)

Firma del ccupante del
puesto

area

Firma del coordinador de

Firma del responsable de
RRHH
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— LCD HONDURAS 5, DER. L.DEC. V.,

Empréss ded Canupa LGHE

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I Identification del puesto

Mambre del Pusasta:

Coordinador de instalasciansas MFC

Are o Departamento:

Instalacionss MFC

Mambre del Pussta del Jefe
Inmediato:

Geranbe operativo

Mambre del Pussta Superior del befe

Inrmediato

Gerente Regional

Ciudad o Ubscacidn geagrifica

Badegs

seccign 1: Descripcion de Puesto

. Jerarquia

Gerente Ragional

l

Gerente operative

4

11 puestos de
coordinacitn

w

Coardinadar de instalaciones
HFC

1

Asistintes

S pEryisares

tarnicos

Cantidad de Personas bajo su 4
cangn Directas

Lantidad de Persarsas baja su 25
argn Indirectaes

DESCRIPCIGH ¥ PERFIL DE PLAESTO
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. Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Ohbjetivo o Proposito del puesto

Caordinar y dar seguimisnta a las eventos realissdos por los contratistas ¢ personasl

grapel

+

b. Funciones del Puesto
Funcion Coordingr y asignar los rabajo a2 los contratistas
Actividades | # Asignacion de trabajo a los contratistas
para cumplir | o Reporte 2 claro del trabajo realizade en el diz
e soportes 3 las cuadrillzs que andan en campo
# Coordinar las rutas de supervisionss y envid de reportss
de supervisores de LGB
* Werificacion de bolsas de trabajo de HFC v proyecios de
cambio de equipo
Frecuendia | Diario
Funcicn Coordinar |z entrega de matenial 2 las cuadrillas
Actividades | » validar quienes no anda eguipos
para EU'![P‘" # Distribuir equipos a las cuzdrillas gus no cuentan con
la funcion equipes
# Envics de equipo y material 2 las cuadrillas que se
quedzan sin material en campo
Frecuendia | semanal
Funcion walidar los contratos
Actividades | » Revisar ceda uno de los contratos entregedos por los
para cumplir vendadores
la funcion

Firmz v selle d= contratos

Escanen de contratos y emio al cliente

ermio de la produccicn realizada en el mes 2l gerente
operativo
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LGE HONDU = RE C,
# Solicitar materizles a bodegs
Frecuwendia | Disrio
Relaciones de contacto del puesto
a, Interno
Puesto Maotivo Frecuencia
Coordinador de Entrega de material Dizrio
bodega instalaciones
Instalacionas DTH Ayuda con el personal Cada vez que 52
Ayuda con vehiculos requiere
b. Extermo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Muotivo Frecuencia
institucicn
Claro Ingenieria en Revision de indicadores | Mensual
instalaciones HFC

Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales

Riesgos Sin exposicion & riesgos
Amibiente oficing
Horario segun lz legizlacion leboral

b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental hedio
Esfuerzo Fisico hedio
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LGE HONDURAS 5. DER. L. DEC. Y,

vl, Generalidades del puesto

3. Responsabilidades

Toma de Decisiones Mediz
Informacion Confidendcial Mediz
Activos hMediz

Caja Chica LPs. D.00

Seccign 2: Perfil de puesto

Wil.  Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | Tres afos

GEneroc Indistinta
Estad o Crwil: Indistinta
Disponibilidad para viajgar: Mo = requiere
Wahitulo Pragio: Na

Licencia de conduwdr § Tipo: Livdana

Colegiada o permiso especial &n:

Mo = requiere

Vill. Formacion académica

Titulo Cormpleto de:

Sacundaria

Tituky completo o por abtener de:

Mercasdatecnia , sdministraciin de empresas,

ingenieria industrial , | information | ingenieria en

Gisbemas,

Cursos o diplomados de:

Atencian al cliente

Titulo Completo de:

Secundaria

Titulo complete o por abtener de:

Técnioa en telecomunicacianes

Cursas o diplornadas de:

Camacimientas Informaticos:

Office ,

Comnacimientas de Programas
eippcificos:
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1.

Idiomas
Idiomia Hablado y/o Escrito Mivel de dominio
Espanal Ambeos 100%
Habilidades
Nivel Requerido
Habhilidades Ho _ _
requerida | E3i3 Media Alta
Planificaciin y organizstion astratégics X
1Direcciton, conkral)
Liderazga X
Camunicacitn afactiva X
Orientaciin al cliente Jintermodexterna) o
Trabajo bajo presidn {talerancia) X
Dimamisrme y energia X
Flaxibilidad —adaptakilidad b
ReEsaluddn de prablermas técnioas X
CEguilibrio v estabibd ad corparal X
Espacial {distancias, muosimienbos, X
o rFicies)

Firma del ooupante del Firma del coordinador de

puesto

area

Firma del responsable de
RREHH
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LGB _HONDURAS 5. DER. L. DEC. V.

WS, Lo ol

Empress de

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

L. Identificacion del puesto

Nambre del Pusasta:

Liquidacidn de materales v abanados

Area o Departamento:

Instalacianss

Hambre del Puasta del lefe

Inrmediato:

Gerancl Liguidackin de materiales y abonados

aperstna

Wambre del Pusesto Superior del befe

Inmediato

Genente Regional

Ciudad o Ubscacidon geagriafica

Bodega

Seccign 1: Descripoion de Puesto

. lerarguia

Gerente Regional

l

Bafe pperativa

|

11 puestos da
coordinacicn

L i

Liguidacian de materiales y
abonados

l

2 Agistentes

Cantidad de Persanas bajo su 2
cango Direckas

Cantidad de Persanas baja su 20
cango Indirectas

DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PLESTO
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Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

K

3. Objetivo o Propasito del puesto

Ingresa de cada una de las ondenes de trabajo de los contratistas del departamento

deinstalaciones

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordinagr gl ingreso de las ordenes de trabajo entiempo y
farrma
Actividades
para cumplir | #+ Revision de OT con problemas en Open
lafuncion | & Atencién de problermas de OT (orden de trabajo)
con kas contratas
+ Informe con codigos de casos pendientes
Frecuendcia | Diario
Funcion Realizar auditonas intemas y conciliacion de
materisles para cads cusdrilla
Actividades | » Revision de fsciuras proporcionadas por las
para cumplir contratas
lafuncion | « Descargo de equipos cobrados a las contratas y =
Sercom
#* Ajustes de inventaros
Frecuencia | Dos veces al mes
Funcion Presentacion de reporte de produccion
actividades | #  Ingresar todos los proyectos realizados en el mes, a un
para cumplir sisterna de LGE y posteriorments, presentarios 3
Ia funcion EEFENCia.
Frecuencia | Mensual

165



Wl

I,

V.

LI i
Relaciones de contacto del puesto
a. Intermno
Puesto Motivo Frecuencia
Area de instalaciones | Ingreso de Ordenes de trabajo | Cada 15 dias
y auditoria de materialas y
EQUIpDS
b. Extemdo
Entidad o Puesto de
Institwcion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro, sistema | Coordinador DEscargar equipos a semanal
OPEM descarga de contratas que ya los
materiales hiain instalado

Condiciones laborales y esfuerzos
2. Condiciones Laboralas

Riesgos 5in exposicion & riesgos
Ambiante Oficina
Haorario s2gun la legislacion laboral vigente
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico bajo
Generalidades del puesto
3. Responsabilidades
Toma de Decisiones mMedia
Informacion Confidendial i
activos Media
Caja Chia LPs. 0.00
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Seccign 2- Perfil de puesto

WL

WL

Requerimientos del puesto

Cepariencia desarrollanda funciones simitares; | Tres afos

GeEneroe

Indistinka

Estaday Cratl:

Indistinta

Disponibilidad para viajar:

Mo = requiere

Wehitulo Prapio:

Mo

Licencia de condusir § Tipo:

Livianas v pesada

Calegiada o permiss especial en:

Mo e requiere

Formacion académica

Titwlks Completo de: Sapundaria

Titula completo o por abitener de: Administracion de empresas, ingeniena industria,
camtaduria.

Cursas o diplomados de:

Titula Completo de:

Tituks completo o por abtener dis:

Cursas o diplomadas de:

Camacimientas Informaticos: Offipe |

Canacimientas de Programas

aipecificns:

Idiomas

Idioma Hablado /o Escrito Nivel de dominio
Espanal Ambos 100%
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LGB HONDURAS 5. DER. L DEC. V.

Habilidades

Habilidades

Ko
requerida

Mivel Requerido

Baja mMiedia alta

Planificackin v orgamizacion estratégics
iDireccion, contral)

Liderazgna

Comunicacion afactiva

Oriantacin al cliente {intermofexternal

Trabaja bajo presidn {talerancia)

Dimamismo y energia

Flaxibilidasd —sdaptabilidad

Resalusidn de prablemas téenicas

Eguilibrio v estabilidad corporal

Espacial (distancias, mosimientas,

5L rhicies |

Firma del ooupante del Firrna del coordinador de | Firma del responsable de

puesto

area

RRHH
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LGE HONDURAS 3, DER. L. DEC. N,

Empresa déd mupo LE

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

. Identificacion del puesto

Hambre del Puasta:

Coordinador di transporta

Area o Departamento:

Transporte

Hambre del Puasta del lefe

Inrmediabo:

Jefa Adminstrativa § Geranca aperatia

Hambre del Puesta Superior del befe

Gerembe Regianal

I diabos
Ciudad o Ubicsidn geagrifica Bodepa
Seccidn 1: Descripcidn de Puesto
IIl.  Jerarguia
Gerente Regional

l

BFefe Administrativa

|

10 puestos de

coordinacion

Coordinader de transporte

l

Anisterte

Cantidad de Persanas baja Lu 1
cargo Directas

Cantidad de Persanas baja Lu 42
cargo Indirectas

DESCRIPCHON ¥ PERFIL DE PLIESTO
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.  Ohbjetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

+ a. Objetivo o Proposito del puesto

camndicionas

Ssegurar gue ka flota wehicular de la @empresa @2 encuentren @n dptimas

b. Funciones del Puesto

Funcion Coordingr & revision preventiva y correctiva de |3 flota
wehicular.
Actividades | # Seguimiento dz unidades prodimas & mantenimiento
para EU'![IJ‘iF * Prusba de unidades entregedas por mantenimisnto
e - seguimisnto de unidadss en talleres de as=guradora
Frecwendcia | Diario
Funcion Coordinar los accesos 3 GRS
Actividades |# Revizar recorridos de los vehiculos gue andan en zonas
para cumpdir lejanas
lafuncion |« solicitar |z instalacion de GPS a todos los vehiculos
NUEYaE
# [Dar accesos 2 los coordingdores que Siens personal con
wehiculos asignados
Frecuendia | Dos veoes por semana
Funcion coordinacion de Iz solicitud de permisos revisionss y placas
Actividades | # Renovacion de permisos de drculacion
para cumplir | o pagos de revision
lafuncion |, Pagos de matriculzs
# Renovacian de placas extraviadas
Frecuendia | Unswvez 3l mes
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Wl

[{18

T8

Relaciones de contacto del puesto

Ll =

a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Todas la areas Asignacion de vales de diario
operativas combustible
Asignacion de unidades
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
P permisos de Perdida o renovacion Una vez al
circulacion mes
Azeguradora Correduria de Soducion por colusiones | Cuando se
Mafre, presente
una
colision

Condiciones laborales y esfuerzos
a, Condiciones Laborales

Riesgos Expuesto &; riesgos por sccidentes
automovilisticos y delincuendia
durante las prugbas de manejo

ambiznte oficing-campo

Horario segun |a legislzcion vigents en gl pais

b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Medio
Esfuerzo Fisico bajo
Generalidades del puesto
a Responsabilidades
Toma de Decisiones Mediz
Informacion Confidencial Ej
Activos Mediz
Caja Chica LP5. 5000.00
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Seccidn 2: Perfil de puesto

WiL

WL

13,

Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | Tres afos

GEnero

Masculing

Estad a Ciil:

Indistinta

Disponibilidad para viagar:

Sl SE raguiere

Wehitulo Prapio:

i [a]

Licencia de conduwdir § Tipo:

Liwiana v pesada

Calegiada o permito especial &n:

Mo = requiere

Formiacion academica

Tituks Completo de:

Zacundaria

Tituks completo o por abtener de:

Mecinica automotriz

Curens o diplemados de:

Técnica en mecnica

Tituks Completo de:

Técnica en mecnica

Tituks completo o por abtener de:

Cursos o diplomados de:

Canacimientas Informaticos: Offipe
Canacimientas de Programas
amecificos:
Idiomas
Idioma Hablado y/o Escrito Mivel de dominio
Espanol Ambos 100%
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LGE HONDURAS 5. DER L. DEC. V.

Habilidades|
Mivel Requenidao
Habilidades HNo _ i
requarida | Bala Media alta
PMlanificaciin y organizscidn estrabégica )
{Direccion, contral)
Liderazga K
Comunicacion efactiva X
Orientacian al cliente Jinterno/eaterna) M
Trabajo bajo presidn (kalerancia) M
Dimamisma ¥ energia u
Flaxibilidad —adaptabilidad H
Resalusian de prablemas téonicas X
Cguilibrio v estabibdad corporal X
Cupacial (distancias, mosimienbas, M
s rficies |

Firma del coupante del
puests

Firma del coordinador de
area

Firmz del responsable de
RERHH
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DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO

I Identificacion del puesto

Mombre del Pussto:

Coordingdors de Liquidacionss  de proyectos

Area o Departamento:

Liquidacion de proyectos

Mombre del Pussto del Jefe
Inmedizto:

Ji=fa Sdminiskrativa

Wombre del Pussto Superior d
Inmedizto

2| l=fe | Gerente Regionzl

Ciudad o Ubicacion geografica

oficing

. Jerarguia

Gerente Regional

1

Bafa Administrativa

}

Responsable de
facturacion y liguidackin

w

Coardinadara de Liguidaciones

die pravectos
Responsable de
Liquidaciin y Facturaciton
Cantidad de Perzonas bajo su 4
cargo Directas
Cantidad de Personas bajo su Ninguno
cargo Indiractas

DESCR

IPCICN ¥ PERFIL DE PLIESTO
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LGB HONDURAS 5. DER. L. DEC. N,

Empresa ded Camipad L

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Liquidar los prayectas para garantizar log ingresoas a la empresa mediante e compliméanta de

procesos establecidos @n conjunto con el cliente.

b. Funcionesy actividades del Pussto

Fundcion

Liquidacidin de pravectos pars facturar

Brtividades
para curnplir
I funcidn

i Ravisar actas del drea de mantenimiento para ohtener aprabacion de
ingenieria con el cliente
b. Walidar los proyectos realizados para canga
£, Raunidn con todos las coprdinadoras para reporte de producsdn del mes
d. Realizar estado de cusnta paras entregar a chente, gerencias regionales y
prasidencia de tadas & dreas
& Rzalizar consolidacioness de saldos pendientes de paga
f. Recepcion y analisis del pedido emitido por el diente
g. Identificacion de los provectos que le competen al pussto
h. Elaborar dictamen del pedido
i. Recoleccidn de firmas para aprobacion del pedido
j- Entrega de documentacian del pedido & facturacion
k. Werificacion de produccion versus pedido
5i existen valores por liguidar entonoss:
5. Revision del proyecto versus presupuesto
b. Elaboracion de informe segin el resultado de |z revision
. Conciliacian de los saldos pendientes de los proyectos con el
cliznta
d. Batroalimentacidn con &l cliente del sstado de los progectos
e Artualivar los pagas en el sistema de produccidn jocasiamal

Frecuencia

2. Constante
b. Constante
. Mensuzl

d. Mensuzl

e. Mensuzl

f. Constante
E. Constante
h. Constante
i. Constante
j- Constanite
k. Constante

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTD
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.

Relaciones de contacho del puesto

. Interna
Pusesto motivo Frecuencia
Toedas los caordinadores | Reparte de proyectas sjecutadas Comstante
Geranca Operativa Resalusidn die prablemas cuando Constants
@l coard. no pueda resaheer
Jefe Adminstrativa Crmisidn de Factura del proyectas Coamstante
Genambe regional Repartes y seguimiento de Coamstante
autgsdas dis cuenta
b. Externd
Entidad o PFuesto de contacto Motivo Frecuencia
Institucion &n esa institucion
Genenbe de Ingenieria ¢ | Entrega de estadas de Ccasional
Ji=fa g Compras cuienk
Geranbe de drea mévil) | Entraga de astadas de Constante
lefe de planta externa | cuenta, repartes de
proyectos i iberackin v
racepoiin de pedidas
lefe de Ingenieriaf Entrega de estisdas de Constante
Buxiliares de soparte v | cuenta, repartes de
geitidn prayectos, Fheracitn y
Clienta recepcion de pedidaos,
i die ardenses
wvalidadas y de
presupuestos
li=fa da radin Repapoidn de pedidos ¢ Ocasional
frecuencia y auxiliar e de presupuestos
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V. Condiciones laborales y esfuerzos
a. Condiciones Laborales

Riesgos Ein riEsgos
ambiente Cficing
Horario segun Iz legizlacion |lzboral vigents
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental rdadic
Esfuerzo Fisico redic

Wi, Generalidades del puesto
a. Responsabilidades

Toma de Decisiones riedia
Informacion Confidencial Si
Bictivos hedia
Caja Chica Mo aplica

Seccion 2: Perfil de puesto

Vil. Requerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funcionas MUEVE MEses
similares:

GENEND: Indistints

Estado Civil: Indistinto
Cisponibibdad para viajar Mo aplica
Wehicubs Propio: Mo 85 requerido
Licencia de conducir / Tipa: Liviana/ mecanico
Colegiado o permiso especizl en: Mo 85 requerido
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VIll.  Formacion acadéemica

Ll

Titulo Completo de:

Finanzas / administracion /

Titulo completo o por obtener de: | Masstria con orientacion en proyectos

Cursos o diplormados de:

Titulo Completo de:

Operacion de telecomunicacionas

Titule completo o por obbener da:

Cursos o diplormados da:

Congcimientos Informaticos:

Pagquetes de office avanzado

Conocimientos de Frogramas
especificos:

M. Idiomas

idioma Hablado /o Escrito Hiwvel de dominio
Espaniol ambos 100
Habilidades
Nivel Requerido
Habilidadas No _ _
requerida | Bal@ Media Alta
Planificaciin y organizacidn estrabégics X
{Direccitn, contral)
Liderazga by
Comunicaciton efactiva X
Orientacin al cliente {intermof externa) X
Trabajo bajo presidn (talerancia) X
Dinamiwma ¥ energia X
Flaxibilidad —adaptabilidad by
Resalucdn de problemas tecnicas K
Cguilibirio v estabilidad corparal by
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Emprésa de

Espacial {distancias, mosimienbas, X

superficies)

Firma del acupants del
puesto

Firma del coordinador de
rea

Firmz del responsable de
RRHH
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M:g-rﬁpolgb.com

Empresa del Grupo LGB

DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO

I. Identificacién del puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Obras Civiles

Area o Departamento:

Obras Civiles

Nombre del Puesto del Jefe
Inmediato:

Jefe Operativo

Nombre del Puesto Superior del
Jefe Inmediato

Gerente Regional

Ciudad o Ubicacion geografica

Tegucigalpa (Oficina Lomas)

Il. Jerarquia

GERENTE REGIONAL

I

JEFE OPERATIVO

4

COORDINACIONES DE
OPERACIONES (10) /
COORD. DE OBRAS CIVILES
REGIONALES

h 4

COORD. DE OBRAS CIVILES

!

SUPERVISOR DE OBRAS
CIVILES
Cantidad de Personas bajo su 1
cargo Directas
Cantidad de Personas bajo su 17
cargo Indirectas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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m:d‘rhbolgb.com

Empresa del Grupo LGB

Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Objetivo o Propdsito del puesto

Coordinar la ejecucion de los proyectos solicitados por el cliente, realizando la
administracion, direccion y control de los recursos del area para generar utilidades a la
empresa satisfaciendo las necesidades del cliente.

b. Puntos Criticos y funciones del Puesto

Funcion

Evaluacién y Obtencidn de proyectos para clientes

Actividades para
cumplir la funciones

a. Evaluar las necesidades del cliente del proyecto (visita de campo
y especificaciones técnicas)

b. Realizar la cotizacion del proyecto solicitado

c. Negociacion y fijacién del costo final del proyecto

Frecuencia a. Eventual
b. Eventual
c. Eventual
Funcion Ejecucidn y supervision de proyectos obtenidos

Actividades para
cumplir la funciones

a. Asignacion de proyectos a ejecutar

b. Realizar solicitudes y liquidacion de materiales con bodega

c. Administracion y asignacidn de los recursos necesarios
para la ejecucion de los proyectos

d.Supervisidn de los proyectos en ejecucion

e. Reportar al cliente el estado de la obra

f. Verificar la célida de los proyectos

g. Negociacidn para la aceptacidn del proyecto

Frecuencia

a. Eventual
Contante
Constante
Diaria
Diaria
Diaria

® "m0 oo DT

Eventual

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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www.grupolgb.com

Empresa del Grupo LGB

Otras Funciones
Tiempo de Respuesta Réapida
Funciones a. Conciliar los pagos de los proveedores
b. Seguimiento de los pagos pendientes de proyectos
ejecutados a contratas
c. Administracion de la caja chica
d. Asignacion de tareas al supervisor
e. Realizar informes de produccion del drea
f. Reportar a la coordinacion de liquidacion el estado de
los proyectos ejecutados
Frecuencia a. Eventual
b. Constante
c. Diaria
d. Mensual
e. Mensual
IV.  Relaciones de contacto del puesto
a. Interno
Puesto Motivo Frecuencia
Bodega Realizar solicitudes y liquidacion de Semanal
materiales necesarios para la
ejecucion de los proyectos
Contabilidad Administracion y liquidacion de la Semanal
caja chica
Depto. de Transporte Para administrar los vehiculos Diario
asignados al area
b. Externo
Entidad o contacto en esa Motivo Frecuencia
Institucién institucién
Cliente (Claro) Jefe de Compras Hn / Realizar cotizacion de Diario
regional obras solicitadas
Jefe de Ingenieria / Jefe de | Reportar el estatus de los Diario
Operacién mantenimiento proyectos
Contratista Gerentes de las empresas Asignacion, conciliacion y Diario

seguimiento de los
proyectos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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WL

Wil

Ll

Condiciones laborales y esfuerzos

a. Condiciones Laborales

Riesgos Exposicion a: eccidentes sutomovilisticos en wigjes
y & zonas de dificil acceso e inseguridad
delincuencial.
Ambiente Oficina-Campo
Horario segun la lzgislacion laboral vigenta
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Intermedia
Esfuerzo Fisico Intermedic
Generalidades del puesta
@, Responsahbilidades
Toma de Decsionas Media
Informacion 5i
Confidencial
Activos Intermedic
Caja Chica 11,000.00
Seccion 2: perfil del puesto
Requerimientos del puesto
Experiencia desarrollando funciones 5 anas
similares:
EENETD: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
&l

Dizponibilidad para vigjar:

wehicubs Progio:

Mo 25 Necesario

Licencia de conducir / Tipa:

Tipo livianz / mecanico

Colegiado o permiso especizl en:

preferiblemente / Ing. Civil
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VIl Formacion académica
Titulo Completo de: Ingemieria Ciwvil
Titulo completo o por obtener de:
Titule Completo de: Conocimientos tecnicos del area de
COMUNICECion
Cursos o diplomados de:
Conocimientos Informaticos: Faquete de Office
Conocimientos de PrOgramas Auto-Cal [/ Proyect
especificos:
I, Idiomas
a. Ildiomas
Idioma Hablado y/fo Escrito Mivel de dominio
Espanal Ambos 1008,
Ingles Ambos 50%
¥. Habilidades
Nivel Requerido
Habilidades Mo _ _
requerida Baja Piedia alta
Planificacian y organizscian estratégics ¥
{Direccion, contral)
Liderazga by
Camunicacidn efactiva K
Orientackin al cliente {internoyf externa) i
Trabaja bajo presian {talerancia) X
Dimamisma ¥ enengia X
Flexibilidad —adaptabilidad X
Resalucidn de problemas técnicas e
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Eguilibirio v estabilid sd corparal i

Cipacial (distancias, mosimientas,

superficies)

Firma del ooupante del Firma dal coordinador de
puesta area

Firma del responsable de
RRHH
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LGB _HONDURAS 5. DER. L DEC. N,

Empréss deld Canupad LH

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I Identificacion del puesto

Hambre del Pusasta:

Gerambe Oparativa

Area o Departamento:

Operacianes

Hambre del Puesta del Jefe

Gerenbe Regianal

Inmediato:
Mambre del Pussta Superior del befe Presidencia
Inmee diabo
Ciudad o Ubicacidn geagrafica Bodegas
Seccign - Descripcicn de Puesto
. Jerarguia
Presidencia

l

Gerente Regional

!

Garente administrateo

w

Gerente Operative

Coardinadores de dreas

Cantidad de Persoras baja su 12
cargn Directas

Cantidad de Persoras bajo su 25
cargn Indirectas

DERCRIPCION ¥ PERFIL DE PLAESTO
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LGB HOMDURAS 5. DER. L. DEC. Y.

oi1 cli mups LGH
Objetivos, Puntos Criticos v funciones del puesto

a. Objetivo o Proposito del puesto

Gestionar v hacer curnplic todas 1as reguerimientos operativos gue hace el clisnte

b. Funciones del Puesto

Funcion Ewzluar los proyectos en ejeoucian

Actividades | ®# Reyvision por 2reas para evaluar si 2l trabajo se esta
par= EU"FFiF gjecutanda en tiempo v forma
la funcion s _ R
* Evaluacion de presupusstos
# validacian y firma de proyectos terminados
# Entrega de proyectos a Claro

Freouencia | Wensual

andlisis de la zonz del trabajo
Envio de cotizacion al cliente

Fundian Flznificar las ofertas
Actividades | « Evolucion del trabsjo
para EUT!TP‘iF # Elzboracion de presupuesto
lafuncion |
L

Frecwencia | Wensual

Funicion Cumplimiznto de indicadores

Actividades | # Rzunion con los jefes de cada area involucrada en Clara
para EU'ﬂlﬂif para revizar indicadares
la funcion
Frecuendcia | hensual

Relaciones de contacto del puesto

a. Interno
Puesto POtV Frecuencia
Coordinador de todas | Seguimiento de procesos Diario
las areas operativas
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Vi

L |

b. Externo
Entidad o Puesto de
Institudion contacto en es3 Motivo Frecuencia
institucicn
Claro Ingenieria en Seguimiento de Semanal
instalaciones OTH | proyectos
Claro Ingenieria y Seguimiento de Semanal
mantenimiento proyectos
Fibra Optica
Claro Construccion Seguimiento de Semanal
Fibra Optica proyectos
Clara Departamenta de | Seguimiento de Semanal
obra dil proyectos

Condiciones laborales y esfuerzos

a. Condiciones Laborales

Riesgos Ri=sgos 37 Accidentas vehiculares
durante los wigjes, delincuencia
durantz |z swpsrvisicn en campo
ambiente Oficing-campo
Harario segun la legislacion laboral vigente en
gl pais
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental alto
Esfuerzo Fisico Medio
Generalidades del puesto
a. Responsabilidades
Toma de Decisiones Alta
Informacion Confidendial Alta
Activos Al
Caja Chica LP5. 20,000.00
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Seccign 2- Perfil de puesto

Wil.  Regquerimientos del puesto
Cxperiencia dasarrollando funciones similares: | Cinco afios
Generac Indistinta
Estada Ciwil: Indistinta
Disponibilidad para viajar: Sl s reguiere
Wahitulo Prapio: Ma
Licencia de conduwdir § Tipo: Linddn &
Colegiada o permisa especial &n: Mo = requisere
Vill. Formacion académica
Titula Completo de: Saprundaria
Tituls completo o por abtener de: Ingeniera ciwil, imgenieria industrial, Arguitecta,
informatics , ingenieria en siste mas, ingenier
Clactrico.
Cursas o diplomadas de: Telecomunicssiona:
Tituka Completo de:
Tituks completo o por abtener die: Técmiog en telcomunicackn es
Cursas o diplomadao s de: GestiGgn die provectos
Camacimientas Informaticos: Office cormpleta
Canacimientas de Programas Kutacad, googhe sarth.
appificos:
IX. Idiomas
Idiomia Hablado y/o Escrito Nivel de dominio
Espanal Ambos 100%
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Habilidades
Nivel Requerido
Habilidades Mo _ _
requerida Baja media alta
Manificaciin v organizscdn actrabégos W
IDireccitn, contral)
Liderazgn X
Comunicacion afactiva W
Orientackin al cliente {intermo)externa) W
Trabaja bajo presidn (talerancia) W
Diimamismia y snergia W
Flaxibilidad —adaptakilidad W
Resalucian de problemas técnicos X
Couilibrio v estabibdad corgaral X
Cspacial {distancias, movimiambas, x
superficies)

Firma del ooupants del
puesto

Firma del coordinador de

area

Firma del responsable de
RRHH
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LGB HONDURAS 3. DE R L. DEC. Y.

L e (R al ]

Empiess ded Caupd LisH

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I. Identificacion del puesto

Nambre del Pussta:

le=la Adminstrativa

Area o Departamento;

Adrministracion

Nambre del Pusesta del Jefe

I cliato:

Gerente Regianal

Nambre del Puesta Superior de| befe

Inoreacliato

Presidencia

Ciudad o Ubicacian geapgrifica

Oficina principal

Seccidn 1: Descripcicn de Puesto

I, Jerarguia

Presidencia

Gerente Regional

Ws

L
lefe Administratiig
ll|
Coordinaciones Asistente de facturacidn
Retepoidn Encargada de RRHH
Compras fotorista
On base IT
Asistante contable Limpieza

Cantidad de Persanas bajo su 12
cargo Directas

Cantidad de Persaras bajo su 25
cargs Indirectas

DESCRIPOIOM ¥ PERFIL DE PUESTO
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Objetivos, Puntos Criticos y funciones dal puesto

a. Objetivo o Propasito del puesto

administrativo,

Adrministrar los recursos de la smpress ¢ supervisar funciones del personal

b. Funciones del Puesto

Funcion Realizar reportes regionales
Actividades | » Generarinformacion de cusntas por cobrar y realizar
para cum!zlir reportes
la funcian - - - =
* Revizar facturas de provesdores pars reslizar reporte de
CUEMTEs por pagar
®  Revizary realizar reportes generales de caja chica
* Generar reporte de facturacion
Frecuencia | Semanal / mensual
Funcion Aprobar las solicitudes de orden de compra v caja chica
Actividades | ® Revizary autorizar las ordenes de compra
para cum!Jlir # Revizar, firmar chegues de las cajas chica
la funcian
Frecuencia | Semanal
Funcicn Eestionar los tramites legales de |z empresa
Actividades | # Ssguimiento de audiencizs de descargo & los
para cumplir rolabarados en conjunto con |3 parte leggl
- - solicitud de anexos 3 escrituras a peticion de
prasidencia
# Solicitud de carta poder par diferentes areas
# Acompanamiento a la parte legal en caso de dermandas
# Representacion en citacionas laborales
Frecwendiz Cada vez gue 38 requiers
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Relaciones de contacto del puesto

Ll =

3. Interno
Puesto notivo Frecuencia
Coordinaciones Seguimisnto de procesos Diario
Contabilidad Seguimisnto de proossos Diario
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institudon contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro RRHH Cubrir los Mensual
requerimisntos
humanos exigidos por
2| clizmte
ASEIOMES Apoderado Legal | Gestionar aspectos Constante
=xternos lezales de la empreza
Contratas Gerentes de ce2da | Seguwimisnto de semanal
contratistas procesos
administrativos y pegos

Condiciones laborales y esfusrzos
a. Condiciones Laborales

Riesgos Sin exposicion 2 riesgos
ambiente Oficing
Harario segun la legisladion laboral vigente en
el pais
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Al
Esfuerzo Fisico medio
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vl, Generalidades del puesto
@, Responsabilidades

Toma de Decisiones Alta
Informacion Confidendial 5
Ackivos Alta
Caja Chica LF5. 10,000.00

Seccion 2: Perfil de puesto

Vil.  Reguerimientos del puesto

Experiencia desarrollando funciones similares: | 4 afos

Genero Famening
Estada Cwil: Indistinta
Dizponibilidad para viajar: Sise raguierse
Wahitulo Prapio: Ma

Licencia de conducir § Tipo: Lindama

Colegiada o permitn especial en:

Mo s requisere

VI,  Formacion académica

Tituks Completo de:

Peicalogia , mercadatecnia, administracicn de

ampresas, pedagogia.

Tituks complete o por abtener de:

Peicalogia , mercadatecnia, administracitn de

ampresas, pedagogia

Cursas o diplomados de:

Administracien da ERHH

Tituls Completo die:

Titula completo o por abitener de:

Cursas o diplomadas de:

RBHH, atemncin al cliente

Comacimisntos Informaticos:

Offica complata

Comacimientas de Programas

asnecificns:
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1.

LGB HONDURAS 5. DER L. DEC. V.,
Idiomas
Idioma Hablado y/ o Escrito Kivel de dominio
Espancl Aambos 100%
Inglas Ambeos 50%
Habilidades
Nivel Requerido
Habilidades Ko _ i
requerida | Bal@ Media alta
PMlanificacin y organizacidn sstrabegics b
{Direccicn, contral)
Liderazga X
Camunicacion ebactiva W
Oremtackn al cliente {intermo)eaterma) ¥
Trabajo bajo presian {kalerancia) bl
Dimamisma y energia X
Flaxibilidad —adaptabilidad ¥
Resalucidn de prablemas técnicas X
Equilibrio v estababd ad corporal X
Copacial (distancias, mosimienbas, X
superficies)

Firma del ooupants del Firma del coordinador de

puesto

area

Firma del responsable de
RRHH

195



LGE HONDURAS 5. DER. L. DEC. V.

i ) e g BoCoem

Empieia déld Giupd LGHE

DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

I Identificacion del puesto

Hambre del Puasta: Gerancia Ragional
Area o Departamenta: Gerenca
Hambre del Puesta del lefe Presidentia
I rurree it o
Hambre del Puesta Superior diel befe Ni&
Irurree it o
Ciudad o Ubdcacian geogrifica Regional
Seccion 4: Descripcitn de Puesto
Il Jerarguia
BjfA
Prsidencia

N/

Gerents Regional

l

Jefes sdministratives de pais
Jefes aperativos de pais
SupervEores contables de pais

Campras regianales

Cantidad de Persaras baja su 19
cango Directas

Cantidad de Persaras baja su a4
cargn Indirectas

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
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. Objetivos, Puntos Criticos y funciones del puesto

a. Ohjetiv

0 0 Proposito del puesto

Comsolidar y negociar proyectos a nieel de la region con el chente Clara.

b. Funciones del Puesto

Funcion Megociar nuevas proyectos
actividades | » Analisis de proyectos
para cumplir | »  nagocizcion de precios
Iz funcion . T _
# @probacion de ejecucion de proyectos
Frecuencia | Unzwvez al mes
Funcion Aprobar de solictudes de cada pais
Actividades | «  Revisar correos disriamente y aprobar gestiones
para cumplir operativas y administrativas.
Ia funcion Y -
# Aprobacion de compras generales
# Aprobacidn de pagos & provesdores
# Aprobacidn de pagos & contratistas
Frecuendia | Diario
Funcion wisitar 3 cada cede del grupo darle seguimisnto
Actividades | » Reuniones con el clisnte Claro
para cumplir | & Reuniones con las jefaturas de cada pais
lafuncdon Revision de avances de proyectos
# Generar nwevas alternativas de negodios v soluciones
eficiantas a los problemas estratégicos detectados
Frecuencia | Unswvez 3l mes
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GB _HONDL 2. DE PEC,

Iv, Relaciones de contacto del puesto

a. Interna
Puesto Motivo Frecuencia
Jefaturas Seguimiento de procasos Una vez al mes
b. Externo
Entidad o Puesto de
Institucion contacto en esa Motivo Frecuencia
institucion
Claro GETEncia Seguimiento de Mensual
operativa proyectos
Claro GETEncia Seguimiento cuentas Mensual
Financiera por cobrar

V.  Condiciones laborales y esfusrzos
a. Condiciones Laborales

Riesgos Ri=sgos & accidentes wehiculares v
delincuenciz durante los vigjes
Ambiente Oficina
Harario s2gun la legislacion laboral vigente
b. Esfuerzos
Esfuerzo Mental Altia
Esfuerzo Fisico Medio

vl, Generalidades del puesto
@, Responsabilidades

Toma de Decisiones Alta
Informacion Confidendial i
Activos Alta
Caja Chica LFs. D00
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Seccign 2 Perfil de puesto

Wil

Wl

Requerimientos del puesto

Experiencia decarrollando funcicnes similares: | 10 afas

GEnEnoc Indistinta
Estisda Ol Indistinta
Disponibilidad para viajar: Sl S raruiere
Vahitulo Progio: MNa

Licencia de conducir f Tipo: Livsizsna

Lalegiada o permisa especial &n:

Mo @ regusere

Formiacion académica

Tituks Completo de:

Ingeniera cwil, imngeniera industrial, Arguitscta,
informatico , ingenieria en sistemas, ingeniera
Cléctrico.

Tituls complets o por abtener de:

Ingenieria aléctrica, ingenis=ria civil .

1.

Cureas o diplormadas de:

Telepomunicssians:

ﬁtu la Corm pleto die:

—
Técnica en tElcsmunicaciones

Tituks complets o por abitener die:

Cursas o diplomados de:

Gestion de proyectos |, negaciacion

Comacimientas Informaticos:

Office completa

Comacimientas de Programas Autacad, google earth.
e adificos:
Idiomas
idioma Hablado y/o Escrito Nivel de dominio
Espanol Ambos 100%
Inglas Ambaos 100%
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LGE HONDURAS 5. DER. L. DEC. Y.

Habilidades
Nivel Requerido
Habilidades Mo _ _
requerida | Baia Media alta
Manificaciin y organizacian estratégica X
{Direccitn, contral)
Liderazgn i}
Camunicacian afactiva ¥
Orientacin al cliente {intermo) externa) ¥
Trabajo bajo presian {tolerancia) X
Dimamisma ¥ energia ¥
Flexibilidad —adaptabilidad ¥
Resalucian de problemas becmioas X
Cauilibrio y estabilidad corparal X
Copacial (distancias, movimismnbas, X
% e rhicies |

Firma del cowpante dal
puesto

Firma del coordinador de

area

Firma del responsable de
RRHH
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GLOSARIO

Administracion: Es la ejecucion que involucra maltiples procesos y esfuerzos impulsados desde
un &rea que en su funcién de staff contribuye con las demés areas de la empresa, buscando la
optimizacion y mejora continua para lograr una ventaja competitiva y valor agregado en todo lo
que desarrolla o involucra.

Analisis de Puesto: Es el procedimiento a través del cual se determinan los deberes y las
responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y
experiencia) que deben ser contratadas para ocuparlas.

Antiguiedad Laboral: Es el tiempo total que tiene un trabajador prestando sus servicios para una
empresa, patron o unidad econdmica determinada, independientemente de que el trabajador
durante dicho tiempo haya cambiado sus funciones, su puesto o que fuere reubicado en una nueva
area.

Area Administrativa: Es la contribuye al desarrollo del negocio mediante una gestion organizada
y profesional, que permite alcanzar los objetivos de la Compafiia. Dando siempre el soporte a la
gestion de todas las areas de la empresa.

Areas Operativas: Es la que se encarga de la parte operativa de la empresa, es decir, de su
funcionamiento, el area de operaciones es la que se encarga de establecer las politicas, manuales,
procedimientos e instrucciones de cdmo se hacen las cosas en la empresa, también debe de
encargarse de hacer revisiones constantes que permitan mejorar la operacion.

Areas: Sectores en los que se desempefian y se ejecutan ciertas actividades laborales dependiendo
de los conocimientos y las necesidades de la empresa para desarrollar organizada y

sistematicamente los fines de una empresa.
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Coordinacion: Es la division del trabajo que permite reducir la complejidad asignando unidades
de procesos a unidades menores, a subsistemas especializados.

Descriptores de Puestos: Es un documento conciso de informacion objetiva que identifica la tarea
por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto.

Desempefio: Es eficacia del personal que trabaja dentro de las organizaciones, la cual es necesaria
para la organizacién, funcionando el individuo con una gran labor y satisfaccion laboral.

Disefio de Puestos: Es la especificacion de contenidos, métodos y relacién en los puestos de
trabajo para satisfacer las necesidades tecnoldgicas y organizacionales como también los requisitos
personales y sociales del titular de trabajo.

Encuestas: Es un instrumento de la investigacion que consiste en obtener informacion de las
personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios disefiados en forma previa para la obtencion
de informacion especifica.

Entrevista: Es el encuentro presencial entre el entrevistado y el entrevistador para obtener la
informacion requerida.

Estructura Organizacional: Es el patrén para organizar el disefio de una empresa, con el fin de
concluir las metas propuestas y lograr el objetivo. Al escoger una estructura adecuada se da a
entender que cada empresa es diferente, y toman la estructura organizacional que méas se acomode
a sus prioridades y necesidades y se debe reflejar la situacion de la organizacion.

Funciones: Actividades particulares que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Instrumentos: Son los recursos, objetos o personas que sirven como medio para alcanzar un fin

especifico o general en las instituciones.
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Investigacion Cientifica: Es un proceso que, mediante la aplicacion del método cientifico de
investigacion, procura obtener informacion relevante y fidedigna para entender, verificar, corregir
o aplicar el conocimiento.

Jerarquia: Es una linea de autoridad o cadena de mando que esté constituida por una serie de jefes
que va desde la autoridad superior a los agentes inferiores, en la cual cada quien debe saber quién
es su superior y quien su subordinado, ya que asi se mantiene una buena comunicacion entre los
miembros de la empresa.

Lineas (o Cadena) de Mando: Se refiere a la linea continua de autoridad que va desde la parte
superior de la organizacion hasta la ultima posicion, ademas esclarece quién reporta a quién.
Mejora Continua: es el conjunto de acciones dirigidas a obtener la mayor calidad posible de los
productos, servicios y procesos de una empresa.

Observacion: Es el andlisis de una actividad o proceso, que detecta y asimila los rasgos de un
elemento utilizando los sentidos. En el concepto se incluye también cualquier dato recogido
durante esta actividad.

Operatividad: Son las lineas de mando, agrupaciones o diferentes formas de relaciones que tienen
las empresas y que a medida crecen y se vuelven mas complejas requieren una estructura formal,
a la medida y pensada segun la vision de la empresa.

Organigrama: Es una representacion grafica necesaria como recurso administrativo que expresa
la estructura jerarquica e interrelacion de las distintas areas o elementos que componen una
organizacion empresarial.

Outsourcing: Es el proceso econdmico empresarial en el que una sociedad mercantil transfiere

los recursos y las responsabilidades referentes al cumplimiento de ciertas tareas a una sociedad
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externa, empresa de gestion o subcontratista, que precisamente se dedica a la prestacion de
diferentes servicios especializados.

Perfil de Puesto: Es un método de recopilacion de los requisitos y calificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion,
nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi
como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

Procesos: Es un proceso compuesto por funciones basicas en una empresa que son de
planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control.

Puesto: Se define como el lugar ocupado por una persona dentro de una organizacion, empresa o
entidad donde se desarrollan una serie de actividades las cuales satisfacen expectativas, que tienen
como objetivo, garantizar productos, servicios y bienes en un marco social.

Recursos Humanos: Es el conjunto de capital humano que estéa bajo el control de la empresa en
una relacion directa de empleo, en este caso personas, para resolver una necesidad o llevar a cabo
cualquier actividad en una empresa. Area de la empresa encargada de realizar la gestion del
personal que forma parte de la empresa.

Retroalimentacion: Es aquella informacién que ayuda a los empleados a entender qué tan bien su
desempefio cumple con las expectativas de la empresa.

Telecomunicacion: Es toda transmision y recepcion de sefiales de cualquier naturaleza,
tipicamente electromagnéticas, que contengan signos, sonidos, imagenes o, en definitiva, cualquier
tipo de informacion que se desee comunicar a cierta persona a distancia.

Tramo de Control: Se refiere al nimero de trabajadores que un gerente puede dirigir de manera
eficaz y eficiente. Esto determina principalmente, el nimero de niveles y gerentes que una

organizacion posee.
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Variable: Factor o caracteristica que puede variar en un determinado grupo de individuos o

hechos, en especial cuando se analizan para una investigacion o experimento.
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