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Resumen:

Con el presente estudio realizado en la empresa MEGATK, se buscd formular un plan de accion
que sirva de apoyo de corto a mediano plazo, para iniciar con la implementacion de los nuevos
cambios estructurales, en relacion a la falta de una unidad de recursos humanos en la empresa, que
gestione eficientemente el talento humano, en esta investigacion se requirié el uso de entrevistas a
las autoridades de la empresa, y se aplicaron encuestas al resto de colaboradores, con el fin de
recolectar toda la informacion necesaria y asi brindar una propuesta clara al Grupo empresarial, de
los resultados obtenidos, se reflejé un panorama claro acerca de la falta de una unidad de gestion
del recurso humano para que administre procesos, procedimientos y normas de control que
requiere la empresa, asimismo se encargue de preparar, motivar y atraer a personal capacitado a la
organizacion. Para la creacion de dicha unidad, se propone: la contratacion de un especialista en el
area de recursos humanos, dado que sus conocimientos son necesarios para el éxito de la misma, a
la vez se le brinda a la empresa tres manuales que se dividen de la siguiente forma: Manual de la
Unidad de Recursos Humanos que detalla las funciones de la misma, y el perfil del especialista
encargado de dirigir el area, Manual de procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion y un
Manual actualizado de descriptores y perfiles de puestos, considerados instrumentos basicos para

un manejo eficiente del talento humanos de la empresa.
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Abstract:

With the present study performed in Megatk, we aimed to make up an action plan that can serve as
support in short to medium term, in order to begin with the installation of new structural changes
in relation to the human resources unit of the Company that can efficiently manage the human
talent. In this investigation, we required the use of interviews with Company authorities and
surveys to the rest of the coworkers with the purpose of collecting all information needed and in
this way give a clear proposal to the group of companies of the results obtained. A clear scenery
was shown regarding the lack of a unit managing human resources that can lead processes,
procedures, and controls that the company requires, and in the same way to be in charge of
preparing and bringing qualified personnel to the organization. For the creation of this unit, it is
proposed: hire a specialist in the human resources area, given that his knowledge is needed for the
unit success, at the same time the Company is given 3 manuals that are divided as follows: Human
Resources Unit Manual that details functions and the profile of the specialist that is going to
manage the area, Processes for Recruiting, Selection and Hiring Manual and an Updated Manual
of Job describers and profiles, which are considered basic instruments for an efficient management
of the company’s human talent.

Key word: Megatk, Creation, Unit, Management, Human Talent.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se plantea de forma breve los datos que fundamentan y explican la estructura légica
en la que se desenvuelve este estudio, la vision general de la empresa objeto de estudio estructurado
mediante sus datos historicos o antecedentes, la definicion e identificacién del problema, sus
causas, los objetivos, la justificacion de la cual se deriva y los beneficios e importancia de la

investigacion.

1.1 INTRODUCCION

La presente investigacion constituye un estudio realizado al Grupo empresarial MEGATK, con el
objetivo de fortalecer el area de recursos humanos del grupo empresarial MEGATK, ya que es
importante que las organizaciones cuenten con una unidad, departamento o gerencia de recursos

humanos, segln sea el tamafio de las empresas, para realizar una eficiente gestion del personal.

El recurso humano o talento humano como se le conoce en la actualidad, son los que le agregan
valor a las empresas, son los que las hacen diferentes. Contar con personal capacitado, constituye
una ventaja competitiva para las mismas, es por eso que se ve la necesidad que las empresas dirijan

sus esfuerzos para fortalecer esta area.

En este mundo de constantes cambios donde las empresas deben ser parte del mismo, una empresa
dificilmente es competitiva si no cuenta con colaboradores con competencias y habilidades que

ayuden a alcanzar las metas y objetivos que tiene trazada la organizacion.

En el capitulo I se describe el Planteamiento de la Investigacion, donde se define el problema de la
investigacion y se presentan las dificultades que tiene la empresa al no contar dentro de su
estructura organica con una unidad que gestione eficientemente el talento humano de la misma. En
este capitulo se formulan las preguntas que orientan la investigacion, asi como los objetivos y la

justificacion de la misma.
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El capitulo Il contiene el Marco Teorico, el cual presenta la teoria que sirve de fundamento para
esta investigacion, en él se presenta informacién relevante con el tema de investigacion, la cual

sirve de guia para la misma.

En el capitulo 111 se presenta la Metodologia utilizada para esta investigacion, en el cual se definen
las variables de estudio y el enfoque utilizado para el mismo, que es predominantemente

cualitativo.

En este capitulo se aplicaron dos tipos de instrumentos, una entrevista aplicada a los encargados de
manejar el personal de la empresa desde el inicio de sus operaciones y una encuesta aplicada al
total de los colaboradores con el fin de recabar la informacion necesaria para sustentar la

investigacion.

En el capitulo IV se presentan los resultados y el analisis realizado a los instrumentos aplicados en
el capitulo anterior, con el objeto de formular conclusiones dando respuesta a los objetivos
planteados en el primer capitulo y brindar las posibles soluciones al problema planteado mediante

las recomendaciones.

En el capitulo V se presenta la Aplicabilidad, en la que se muestra la propuesta generada de esta
investigacion para el Grupo empresarial MEGATK, con el fin de eficientar la gestion del recurso
humano de la misma, ya que es el activo méas importante de la organizacion, mediante la puesta en

marcha de una Unidad de recursos humanos.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Existen muchos aspectos que juegan un rol importante en el éxito de una organizacion y una de
estas contar con una unidad para el eficiente manejo y gestion del talento humano, ya que de él

depende el reclutamiento del personal idoneo, la seleccién, la preparacién y motivacion de los

empleados.
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Megatk es una empresa fundada en el afio 2000 bajo el nombre de Megatechnology Informética
SA de CV comercializando inicialmente softwares customizados a las necesidades de sus clientes
y luego fue diversificando sus productos en la linea de control de asistencia, siendo los primeros
en Honduras en traer marcacién de personal con relojes biométricos (huella digital), luego
introdujeron la linea de identificacion que incluye la personalizacién de carnets, de tal manera que
cada empresa pudiera personalizar sus logos e informacion del personal en tarjetas de pvc. Y asi
poco a poco se fueron diversificando lineas como impresion de formato ancho (vallas publicitarias),
manejo y control de inventario, ventas en ruta, puntos de venta para restaurantes, supermercados,

comercio en general.

En el afio 2008 se cred PRINTEX que se dedica a la impresion de material publicitario a gran
escala, banners, vallas publicitarias, promocionales personalizadas, entre otros. En el afio 2009,
Megatk inicia la importacion de equipo dental, formalizando y creando una nueva empresa para la
comercializacion del producto denominada Meditek S.A. en el afio 2012, que hoy en dia surte a
gran parte del mercado de odont6logos a nivel nacional tanto equipo como materiales y suministros
dentales (MEGATK, 2015).

MEGATK es una empresa que inicié sus operaciones con poco personal, debido a su expansién en
el mercado se introdujeron nuevas lineas de productos y marcas presentandose la necesidad de
segmentar la empresa en areas por especialidad convirtiéndose en el hoy: Grupo empresarial
MEGATK, conformado por estas tres empresas: Megatk, Printex y Meditek. Con el pasar de los
afios el grupo empresarial ha tenido un gran crecimiento, hoy en dia cuenta con 43 empleados, es
por esto que se ve la necesidad de crear una unidad de recursos humanos y contratar un experto en
el manejo del recurso humano para organizar de forma metddica todo lo relacionado con los

colaboradores.
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1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

En las organizaciones como MEGATK que estan en crecimiento, es fundamental la creacion de
una unidad que cuente con un experto en el manejo de recursos humanos, para cumplir con la
vision y mision de las empresas, el gestionar talento humano es un reto para las organizaciones y
es por esto que surge la necesidad de contar con una persona que se involucre y gestione actividades
relacionadas con el talento humano, como ser: procedimientos de induccion, el desarrollo de
perfiles de puestos, programas de capacitaciones, reglamento interno de trabajo, compensaciones
entre otros. El estudio de la importancia que tiene la gestion de recursos humanos, permite a las

organizaciones tener un vistazo del impacto que tiene en los resultados de la misma.

Segln lo afirma Cuesta Santos, Armando (2010):

Por gestion estratégica de recursos humanos se entendera el conjunto de decisiones y acciones
directivas en el ambito organizacional que influyan en las personas, buscando el mejoramiento
continuo, durante la planeacion, implantacién y control de las estrategias organizacionales,
considerando las interacciones con el entorno. ( p. 4)

Es esencial para este Grupo empresarial, el cual tiene como principal rubro, el tecnoldgico, utilizar

herramientas tecnologicas que ayuden a la eficiente gestién del talento humano.

“Las herramientas tecnoldgicas son los mejores aliados de las areas de gestion humana para cumplir
con las expectativas frente a tres grandes desafios estratégicos: encontrar las personas adecuadas,

retener el talento humano y desarrollarlo e impulsarlo” (NESLOP, 2015a, parr. 4).

Las funciones relacionadas a esta area recaen sobre una persona que si bien tiene preparacion
profesional, sus conocimientos no competen a esta area; ademas la empresa no cuenta con procesos,

procedimientos, ni politicas para poder realizar un eficiente manejo del recurso humano.
El grupo empresarial cuenta con perfiles de puesto, pero estos no se han revisado, ni actualizado,

con el paso de los afios han ampliado sus rubros y han ido creando nuevas empresas y nuevos

cargos, copiando para esas empresas los perfiles de puestos de la empresa inicial (MEGATK),
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debido a esto, los empleados no conocen los objetivos de la empresa, su reglamento interno, sus
funciones, ni los roles que debe cumplir claramente dentro de la organizacién ya que no se cuenta

con procedimientos en el que sean formalmente comunicados.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

El principal problema del Grupo empresarial MEGATK, es la falta de un area que maneje

eficientemente el talento humano de la empresa.

¢Qué tan factible es desde el punto de vista organizacional y operativo, crear un area en la cual se
contrate un experto para el eficiente manejo del recurso humano en el Grupo empresarial
MEGATK?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1. ¢Qué factores limitan el manejo del recurso humano en el Grupo empresarial MEGATK?

2. ¢Cudles serian las ventajas de contar con un manejo eficiente del recurso humano para el
Grupo empresarial MEGATK?

3. ¢Qué alternativa seria factible y viable para el manejo eficiente del recurso humano en el
Grupo empresarial MEGATK?

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.41 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al fortalecimiento del Grupo empresarial MEGATK, mediante la creacion de una unidad
de recursos humanos, para poder gestionar, evaluar, preparar y motivar al Talento Humano de esta
organizacion.
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) ldentificar los factores que limitan el manejo del recurso humano en el Grupo
empresarial MEGATK.
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b) Analizar los datos obtenidos y determinar las ventajas de contar con un &rea
especializada para el eficiente manejo del recurso humano del Grupo empresarial
MEGATK.

c) Definirlos procesos y politicas que debe de tener el Grupo empresarial MEGATK
para el eficiente manejo del recurso humano.

d) Proponer la creacion de una unidad de recursos humanos, para el eficiente manejo

del talento humano del Grupo empresarial MEGATK.

1.5 JUSTIFICACION

Ante un entorno econémico cada vez mas competitivo, donde no s6lo se necesita de tecnologia y
recursos materiales para que las empresas alcancen el éxito, sino también de empleados
comprometidos con la misién y la vision de la empresa, se hace de vital importancia la creacion de
una unidad de recursos humanos que eficiente el manejo y la productividad de los empleados y a

la vez poder brindar una mejor calidad de vida laboral para estos.

Con el objeto de mejorar las funciones relacionadas a la gestion del talento humano del Grupo
empresarial MEGATK, donde se ve la necesidad de contar con una unidad en la que se gestione
todo lo relacionado con los colaboradores de la empresa, con el propésito de optimizar el
desempefio del personal, establecer y comunicar los reglamentos internos de la empresa, definir
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion y la creacion y actualizacion de perfiles de
puestos dentro de la organizacion, es decir, eficientar el manejo del recurso humano en todo

sentido, logrando con esto hacer mas solida la empresa en el mercado.

El presente estudio pretende brindar a la empresa una herramienta administrativa que oriente el
eficiente manejo del Recurso Humano y asi mejorar la productividad de los empleados, contando
con procesos claramente definidos para todas las funciones directamente relacionadas con el

personal.

Alles, Marta Alicia (2010) afirma:

Para empresas pequefias, con un nimero de puestos menor a cien (la cifra de empleados puede ser
mayor, si varias personas ocupan la misma posicion; por ejemplo, vendedores, secretarias, etc.), se
sugieren metodos menos sofisticados, a partir de los cuales el especialista en Recursos Humanos
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propone la ubicacion de los puestos en segmentos determinados, y luego esta clasificacion es
revisada por los responsables de cada &rea. En el grafico siguiente se muestra un posible esquema
basado en este método. (p. 107)

La descripcion de puestos se relaciona con todas
las funciones de Recursos Humanos

Evaluacion de
desempefo

(fras aplic_.ar.innas.
como disefo de flujos
de informacion

Figura 1. La relacion de los Descriptores de puestos con las funciones de R.H.

Fuente: Alles, Martha Alicia.

CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el desarrollo de este capitulo se realizé una basqueda, recopilacién y analisis de informacion

basada en literatura escrita por autores que han investigado, aplicado sus conocimientos y técnicas,
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para contribuir en la implementacion de teorias y conceptos que sirven de orientacién y soporte

cientifico relacionado con el problema investigado y su enfoque en los resultados esperados.

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

2.1.1 ANALISIS DEL MACROENTORNO

HISTORIA Y EVOLUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

En el Siglo XVIII se di6 lo que se conoce como la revolucion industrial en la cual se crearon
grandes maquinas y es aqui donde muchos autores consideran el punto de partida de una
organizacion laboral. En el siglo XIX se le llamaba “departamento de bienestar a lo que hoy
conocemos como departamento de recursos humanos y estos tenian como principal funcion velar
por aspectos tales como: vivienda, educacion y la salud de los trabajadores. Es en este siglo con la
Ilegada del industrialismo que las ciudades son sobrepobladas por las distintas necesidades del ser
humano, surgiendo con esto una nueva forma de produccién, se comienza a fabricar en serie, lo
que modifica los sistemas de trabajo y es a partir de ahi que surge lo que hoy denominamos como

“empresa”.

Fue a inicios del siglo XX que surgen la escuela clasica de administracion por Frederick Taylor
quien es considerado el padre de los principios de la organizacion cientifica del trabajo y Henry
Fayol. En esta época se realizaron estudios respaldados por la universidad de Harvard acerca de la
conducta humana en el trabajo, el objetivo de estos estudios era averiguar qué condiciones tenian

alguna injerencia en la productividad de los trabajadores.

En los afios 60 Elton Mayo quien desarrollo la teoria de las relaciones humanas, también llamada
escuela humanistica de la administracion, sefiala que la actitud de los trabajadores esta directamente
relacionada a la productividad de las personas, esta teoria menciona que no es el incentivo
monetario el que mejora el desempefio de los empleados y motiva a los empleados, sino la atencion
que reciban de parte de los que dirigen los departamentos y por lo tanto hay una mayor produccion,
es entonces que se comienza a estudiar la motivacion y se dan aportaciones como la Piramide de
Maslow (Montes & Rodriguez, 2010).
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RECURSOS HUMANOS A NIVEL INTERNACIONAL

En los paises como Brasil, India, Rusia y China se presento una situacion critica en cuanto al talento
humano, habia escasez de mandos medios y ejecutivos y demasiados empleados con una minima

experiencia laboral.

Para este estudio se tom6 como ejemplo las précticas de recursos humanos de empresas
latinoamericanas ubicadas en China. En paises como China las empresas invierten buena cantidad
de sus recursos para atraer al mejor talento y ya una vez contratados se encargan de retenerlos en
las empresas, el recurso humano de este pais, tienen grandes expectativas laborales y si las
empresas para las cuales laboran no las cumplen, sencillamente se van a otras y si contindan los
problemas de oferta y demanda de talento, las empresas seguirdn en esa lucha permanente por

retener a los empleados, esto lo ocasiona el gran crecimiento de China.

Lo que les ha funcionado a las empresas latinoamericanas ubicadas en China, ha sido aplicar
evaluaciones de desempefio semestralmente y si esas evaluaciones son positivas se considera un
aumento aunque sea minimo, otro elemento que ha sido de mucha ayuda para retener al talento son
las capacitaciones continuas al personal, ya que esto es muy tomado en cuenta en paises como
China y por altimo otro aspecto importante es que los empleados al entrar a la organizacion tengan
un plan de carrera estructurado dentro de la empresa, que especifique como llegan al siguiente nivel
con el fin de tenerlos motivados y que realmente se enfoquen en la organizacion a largo plazo
(Fernandez, Puyuelo, & Cufiat, 2014).

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DE EMPRESAS LATINOAMERICANAS EN CHINA

Las empresas latinoamericanas ubicadas en China deben afrontar un entorno en el que se presentan
varios problemas en cuanto a talento humano, se puede mencionar entre estos la escasez de

empleados calificados y una alta rotacion, ademas de la alta complejidad que tiene la legislacion
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China. Para empresarios extranjeros laborando en China, un reto grande que tienen con respecto a
los colaboradores es formar un grupo estable debido a la alta rotacion, ya que el talento humano
crece profesionalmente al mismo nivel que crece el pais, provocando esto que los empleados no
solo tengan una alta expectativa en cuanto a titulos sino también en cuanto a sueldos y si las
empresas no cubren esto, cambian de empresa y es por eso que se da la alta rotacion dentro de las

organizaciones.

El salario es otro aspecto importante a la hora de retener al talento humano, si los sueldos de la
empresa no estan al nivel de los sueldos del mercado los empleados se desmotivan, pero no solo
esto es importante para mantener motivado al talento humano, para esto se le deben brindar otras
condiciones o beneficios que los mantengan motivados. El crear compromiso es otro componente
importante para retener al talento humano en China, en este sentido es fundamental la forma en la
que se le explica al empleado las expectativas que la empresa tiene de él, se debe tener un proceso
de comunicacién claro y capaz de hacer sentir identificado al empleado con la organizacion que

sienta interés por la empresa.

En China se implementan las 3S que son una medida del compromiso del talento humano, la primera
S en inglés es Say que significa “decir” y esto es lograr que los empleados hablen positivamente de
la empresa, la segunda S significa Stay que significa “estar” esto se refiere a que tanto el empleado
quiere estar en la empresa y la tercera S es Strive que significa “esforzarse”, que esta relacionado
al nivel de esfuerzo que demuestra el empleado al ejecutar sus funciones. Y para esto se debe crear
un ambiente gque aporte a que los empleados se sientan comprometidos con la organizacion (Gan &
Triginé, 2012).

Otro aspecto importante al que le dan gran énfasis en el tema de talento humano en ese pais, es la
cultura organizacional que le asegure a los empleados hacer carrera dentro de las empresas,
aspectos como reconocimientos del empleado del afio, festividades del calendario Chino es de
mucha importancia para esa cultura y las empresas no deben pasar por alto estos acontecimientos,
las empresas intentan crear un ambiente familiar dentro de las mismas, ya que en China el aspecto

familiar es fundamental, incluso es la prioridad de esa cultura.

PRACTICAS DE RECURSOS HUMANOS EN CHINA
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Los departamentos de recursos humanos de China son muy importantes, tiene que ser un area
activa, con el fin que el empleado se sienta parte de la empresa y que a la vez sienta que se toma
en cuenta su vida personal. En cuanto a la persona que dirige el departamento se prefiere que sea
Chino, un factor para esta decision es el idioma el cual debe manejar a la perfeccion, otra razon es
por la legislacion china ya que como se mencionaba anteriormente es compleja y debe manejarla a
la perfeccion y ya que esté redactada en ese idioma pues es fundamental lo maneje perfectamente
y a la vez el director de personal debe comunicarse con las autoridades y que en generalmente no

hablan inglés.

En conclusién en China el director de personal es una figura estratégica para el desarrollo de la
empresa, las condiciones de oferta y demanda de talento humano dificultan a las empresas el
proceso de atraer personal capacitado y una vez que atrae personal capacitado se crea el problema
de retener ese personal. En China los empleados no cuentan con gran experiencia, pero estos se
sobrevaloran y piden sueldos elevados, esto le ocasiona a la empresa inversion

en temas de formacion de personal y si las empresas no cumplen sus expectativas, facilmente
emigran a otras empresas y pues se llevan con ellos la inversion que ha hecho la empresa
relacionado a las capacitaciones, a las empresas les toca establecer planes y desembolsar grandes
cantidades de dinero para retener al empleado y aun asi este problema persiste, buscan crear un

compromiso del empleado hacia la empresa (Fernandez et al., 2014).

FUNCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Una de las funciones importantes de la unidad de Recursos Humanos, es inculcar o fortalecer la
cultura organizacional de las empresas, comunicar a los miembros de la organizacién la vision,
mision, objetivos y valores para que los empleados se sientan identificados con la organizacion,
logrando el cumplimiento de las metas establecidas; a la vez la unidad establece y gestiona procesos
de reclutamiento, seleccion y contratacion; programas de capacitacion para los empleados, estos,
con el proposito de mejorar la productividad de los mismos; no solo establecer, sino también
socializar un reglamento interno de trabajo que ayude al correcto comportamiento de los empleados
dentro de la organizacion; crear manuales de puestos con los cuales los empleados tengan claro el

objetivo del puesto que ocupan y sus respectivas funciones, realizar evaluaciones de desempefios
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entre otras, todo esto con el fin de contar en las organizaciones con personal calificado que

desempefien sus funciones y que ayuden a alcanzar los objetivos de la empresa.

Segun Castillo Aponte, José (2012):

La administracion de Personal es definida como el sistema administrativo constituido por la
planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control de las actividades necesarias para crear
las condiciones laborales en las cuales los trabajadores desarrollen su méaximo potencial dentro de
las organizaciones. (p. 4)

Hoy en dia con la globalizacion y la competencia en el mercado, no solo nacional sino también
internacional, obliga a las organizaciones a buscar una mejora continua en sus operaciones y un
factor importante para el buen desempefio de las mismas es enfocarse en uno de los ejes

fundamentales de las empresas, que es su capital humano, sus empleados.

Los recursos humanos también se globalizan hoy en dia, y esto en las empresas nacionales se puede
lograr buscando préacticas de empresas extranjeras exitosas y aplicando esas practicas en las
empresas a nivel nacional, logrando elevar los estandares de las organizaciones por esa necesidad
de estar actualizados, es por eso, que se da la necesidad de contar con personal cada vez mas
preparados profesionalmente, buscando para estos, preparacion en el extranjero con el fin de poner
en practica esos conocimientos dentro de las empresas y asi buscar la solidez y un mayor
posicionamiento de las organizaciones en el mercado local.

Segun Wether W. J. (2001):

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de que sea
mas consiente y este mas atenta de los empleados. Las organizaciones exitosas perciben que solo
pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre
las inversiones de todos los socios, en especial de los empleados.

Para que las organizaciones tengan éxito y sean competitivas, deben orientar sus esfuerzos en el
correcto manejo de su talento humano, ya que este es un elemento indispensable para que las
empresas se mantengan solidas frente a los multiples cambios que se presentan continuamente en

el mercado.

Es importante que las empresas pongan especial interés en modernizar sus empresas, hoy en dia
las empresas deberian ejercer la mayoria de sus funciones haciendo uso de las tecnologias,

preparando a sus empleados para modernizar sus organizaciones; con la globalizacion las empresas
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se enfrentan a contantes cambios en todas las areas y el area de personal no es la excepcion, las
organizaciones deben tener presente estos cambios y ser parte del cambio, deben estar preparadas

con el fin de hacer mas productivas y mas competitivas las empresas.

El mercado tan competitivo que existe hoy en dia, hace que las necesidades de las personas
aumenten y esto a su vez provoca una constante preparacion profesional, para asi poder cumplir

con esas exigencias en el ambito laboral.

Como lo expresa Ferndndez Rios, Manuel (2007) : “Si deciamos antes que la historia mundial de
la humanidad esté asociada a la evolucion del trabajo, ahora podemos afiadir que la organizacion

de trabajo humano puede que estrechamente asociada con el proceso evolutivo del hombre™.

Anteriormente en las antiguas administraciones no se contaba con un departamento de personal,
estos empezaron a surgir cuando los supervisores de las empresas realizaban contrataciones y
despidos, estos a su vez dirigian el departamento de néminas y administraban los planes de
prestaciones y es cuando se empieza a hacer uso de la tecnologia para la aplicacion de pruebas y la
realizacion de entrevistas, que el departamento de personal, hoy conocido como departamento de
Recursos Humanos o departamento de Talento Humano, empez6 a tomar mayor importancia en lo
relacionado a aspectos como la seleccidn, capacitacion y promocién de los empleados (Dessler,
Gary & Varela, Ricardo , 2009, p. 12).

Son muchos los aspectos a considerar en la implementacion de una unidad de recursos humanos
para tener organizado todo lo que compete a los colaboradores de una empresa y realizar una
eficiente gestion del talento humano, entre estos se pueden mencionar: Analisis de puestos, perfiles
0 descriptores de puestos, un sistema de evaluacion de desempefio, un reglamento interno de

trabajo, un plan de capacitacion y desarrollo, entre otros.

ANALISIS DE PUESTOS
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En las empresas se deben tener especial cuidado al momento de contratar personal, estos deben

cumplir con todos los requisitos, competencias y habilidades necesarias para ejecutar las funciones

del puesto a desempefiar.

El Andlisis de Puestos de Trabajo es un proceso metodoldgico de organizacion del trabajo, que
requiere de un registro exhaustivo y sistemético de los cometidos y requisitos necesarios para
desarrollar un determinado puesto, teniendo en cuenta a su vez, el contexto donde se circunscribe
la organizacion. Todo ello aporta, por un lado, una informacion detallada sobre la empresa y su
organizacion funcional y, por otro lado, respecto a la importancia de cada puesto para la
consecucién de los objetivos de la organizacion. Esto nos ayudard a acabar con una serie de
condicionantes que afectan negativamente a la organizacion, como por ejemplo las situaciones en
las que el trabajador se encuentra desorientado por no saber cuéles son exactamente sus funciones,
tareas y responsabilidades; o esas otras, en las que una vez seleccionado un candidato para un
determinado puesto, se observa que no era la persona idonea. (Editorial Vértice, 2008, p. 35)

Las personas encargadas de gestionar y dirigir los distintos departamentos en las organizaciones,

deben conocer cada uno de los procesos que se desarrollan dentro de los mismos y para esto las

empresas deben contar con personal calificado, es por eso que es de suma importancia que en la

unidad de recursos humanos se establezcan procesos claros que ayuden con el manejo del talento

humano, utilizando herramientas que favorezcan la atraccion de personal capacitado, que cumpla

con las competencias y habilidades necesarias para cumplir con los objetivos y la vision de la

empresa, asi mismo debe contar con politicas y practicas que eficienten el manejo del recurso

humano.

Entre los procedimientos que se pueden utilizar para recopilar informacién tanto para el analisis de

puestos como para los descriptores de puestos segun Alles, Marta Alicia (2006) estan:

1.

Observacién directa: En los casos mas simples, el entrevistador observa las tareas y completa la
informacidn del formulario a partir de lo que se ve, sin la participacion directa del empleado.
Entrevista: se realiza una entrevista al ocupante del puesto

Cuestionario: el ocupante del puesto completa un cuestionario con el que se obtendra toda la
informacién requerida.

Mixta: Administracion conjunta de por lo menos dos de estas variantes (p. 111).

DESCRIPCION DE PUESTOS

28



Desde la época primitiva los que se encargaban de dirigir las organizaciones llegaron a la
conclusion que los problemas se resolvian més facilmente cuando se hacian de forma colectiva, y

es aqui donde empieza la administracion o coordinacion en un ambito social.

La forma de administrar el recurso humano de las empresas ha evolucionado, fue en la década de
los ochentas que las administraciones de personal se convirtieron en direcciones de recursos
humanos, este cambio, no fue solo una forma distinta de referirse a la administracion de personal,
en este, hubo un cambio en la filosofia y la conceptualizacion de la misma, ya méas enfocada al
personal de la empresa. En los afios noventa ya la mayoria de las empresas estaban utilizando ese
enfoque, los empleados se tomaban como un recurso competitivo y es a partir de esto que los
puestos de trabajo alcanzan un lugar importante dentro de las empresas, orientados al cumplimiento

de los objetivos de la misma (Carrasco, 2009, p. 6).

Después de haber realizado un analisis de puestos, de haber recopilado toda la informacion
necesaria que se requiere en los mismos, asi como evaluar las competencias y habilidades que
deben cumplir los colaboradores, y de establecer las funciones que se deben ejecutar en cada puesto
de trabajo, se deben crear los descriptores de puestos, que es otra de las herramientas de las cuales

no se debe prescindir en una unidad de recursos humanos.

Para tener un eficiente manejo de talento humano en las empresas, los encargados de gestionar y
dirigir el area de Recursos Humanos, deben contar con descriptores de puestos que den a conocer
a los empleados de forma clara y por escrito, tanto el objetivo del puesto como las funciones de su
puesto, cdmo debe realizar su trabajo, las especificaciones del puesto, asi como las habilidades y

competencias que deben cumplir los colaboradores.

Los expertos lo definen de la siguiente manera:

Segun Fernandez Rios, Manuel (2007): la descripcion de puestos de trabajo es la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segun un protocolo dado, del resultado del APT.
Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma narrativa o presentada en formatos
codificados, segun reglas previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene que incluir
necesariamente la especificacion, aunque es comun que se acomparie. (p. 58)
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Dessler & Varela (2004) afirma:

Que los descriptores de puestos es un informe escrito, de qué es lo que hacen, quién lo desempefia,
cémo lo hace y en qué condiciones se realiza el trabajo, a su vez, tal informacién sirve para describir
la especificacion del puesto, que sefiala los conocimientos, las aptitudes y las habilidades necesarias
para efectuar el trabajo de manera satisfactoria.

Segun Fernandez Rios, Manuel (2007):“Es una declaracion escrita, basada en el analisis, de
las operaciones, responsabilidades y funciones de un puesto de trabajo”.
Consta de cuatro apartados:

1. Datos de identificacion del puesto

2. La descripcion del puesto propiamente dicha, que incluye tareas (ocasionalmente operaciones),
responsabilidades y funciones
Especificaciones del puesto

4. La identificacion de los puestos que, desde la perspectiva de su complejidad, responsabilidad y

habilidades pertinentes le preceden y le siguen.

Los puestos de trabajo determinan el rol que las personas tienen dentro de las organizaciones, es lo
que une a los empleados con la empresa, en esta relacion los empleados realizan actividades que
contribuyen al cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa a la vez que estos se benefician

y reciben remuneracion por su labor.

Los descriptores de puestos de trabajo recogen la informacion que se obtuvo a travées del analisis
de puestos, en este se detalla el objetivo del puesto, asi como las funciones o responsabilidades del
puesto, los recursos que se utilizan para desarrollar el puesto, distinto a lo que son las
especificaciones del puesto, que este se refiere a los requisitos y cualidades personales que deben
cumplir los individuos para el puesto como ser: estudios académicos, aptitudes, experiencia laboral,
etc. Todos los requisitos de las especificaciones de puestos se obtienen expresamente del analisis

de puestos y de los descriptores de puestos.

Tanto el analisis de puestos, como los descriptores de puestos son herramientas que debe utilizar
el encargado de dirigir la unidad de recursos humano al momento de gestionar el talento humano
en la organizacion, ya que estas herramientas proporcionan la informacion necesaria al momento

de realizar el reclutamiento, seleccion de personal, la evaluacion del desempefio, entre otros, y del
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buen uso que se le den a estas herramientas dependera contar con el personal adecuado para el

cumplimiento de la vision y los objetivos de las organizaciones.

ANALISIS ¥ DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. DISERIO DE PUESTO DE TRABAID

I, Esmableser metas de produccion
[.2. Promover lg maovilidad ocupacional

1.2, Crear puesio de mivel dé entisda
.4, Eleminss basrerac am:ficiales para
dar ocuzacion a gropos expeciles

k 4

T. IRECCION DEL RENDIMIENTD

7.1 Promaciones, recompensss & incremening
de salarios

7.2 Acwacienes disaplinanas ¥ despados

7.3 Proporconar formacion complementana

7.4, Heestrusrar ¢l puesio

s B
it B

L CLASIFICACION ¥ EVALUACION

Descripeidin ecerita del contenidn
del puesto, de los requenmisntos
y del contondo

. Bentificacin de requesimigatos coiieas
. Evaluaciin del puesio ea relacion con

qiroes. para detemminar 4 reimbecian

6. EVALUACION DEL RENDIMIENTD

@ 1. Idenilicacidin de clemmenios criticos
del puesto
fi.2. Desammollo de estindares de readimiente
fu. 3 ldennficacidn deindicadores de
rendimienta

Al
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3. RECLUTAMIENTO

Enunciados claos del comienida

del puesto, de los requennucitos

el oonbexio

ldennficacidn de las foeates apsopiadas
cle reclutaraiento

v

5 FORMACION ¥ ENTRENAMIENTO

5.1, ldeouificacsin de Ccompelentias nEcesanas
para desempeiinr el puesto con fxiia

5.2, ldentificacidn de competencias en base
& lo arganicacidn

5.3. Desarmollar curmicula refevanies ianio para
I clase como pam el entrenamuento

die] paesio

4. SELECUION

. ieatificeadn de cualificaciones minimas

Identificacidn de faztone esperizles
dez seleccidn

A, Desarmallode instrumemtos v progedi

mientos validos de seleccidn

)

Figura 2. Analisis y Descripcion de puestos

Fuente: ( Fernandez Rios, Manuel 2007, p. 114)
EVALUACION DEL DESEMPENO

Hoy en dia, los encargados de gestionar el recursos humanos de las empresas a nivel mundial

realizan periddicamente evaluaciones de desempefio a sus empleados, las empresas en la
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actualidad, comprenden que parte fundamental para el cumplimiento de los objetivos y metas que
tienen las organizaciones es enfocarse en sus colaboradores, los que dirigen las empresas deben
tener presente que las personas que laboran en las mismas son su “principal activo”, al revisar
literatura actual, los libros de texto ya estan dejando atras el término “empleado” y en la actualidad

se habla de gestionar “personas”.

Con las evaluaciones de desempefio se busca medir la productividad de los colaboradores, en esta,
se refleja las personas que dentro de la organizacion tienen las capacidades necesarias que van
orientadas al cumplimiento de la vision de la empresa, y también reflejan los colaboradores que
tienen alguna debilidad con el fin de capacitarlo, ayudarle y motivarle a mejorar en su desempefio
e incentivarlo, para que en las evaluaciones de desempefio siguientes supere las metas

programadas.

Asi como lo afirma Gan & Triginé (2012):

Si bien es un acto de control, no lo es de fiscalizacion. No se trata de descubrir lo que ha hecho mal
para sancionarlo, sino de descubrir lo que ha hecho bien para reconocerlo y lo que se ha hecho mal
para ayudar al evaluado a que lo pueda corregir en el futuro. (p. 194)

Este es un instrumento que se utiliza para medir como van los empleado con respecto al
cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa, mide tanto la conducta de los empleados, asi
como su rendimiento laboral y sus capacidades e identifica problemas, en este, se programa con

anticipacion los aspectos a evaluar y la forma en que se evaluara.
Esta es una herramienta indispensable para gestionar eficientemente el talento humano, medir sus

capacidades y buscar la forma de mejorar aquellos aspectos en los cuales los colaboradores

necesitan corregir para ser mas productivos.
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Instrumento: Evaluacion oel desemperto inamvioal
Firalldad: Conocer la apornacidn del colaborador & la organiZacian

MECESIDADES ESPECIFICAS:
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Figura 3. Evaluacién de desempefio individual

Fuente: (Gan Federico & Triginé Jaume, 2012, p. 194)
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El reglamento interno de trabajo es una herramienta que le permite administrar eficientemente sus
operaciones a los encargados de dirigir y gestionar el talento humano en las organizaciones, en este
se dan las instrucciones a los empleados en general, en él se plasman las normas de trabajo que
todos los colaboradores deben seguir para cumplir con las metas y objetivos de las empresas, como
ser: horario de entrada y salida, cual sera el tiempo estimado para la hora de la comida, dia y lugar
de pago, dias de descanso, entre otro, y en caso de incumplir con el reglamento se aplican sanciones

disciplinarias de acuerdo a la falta cometida.

Se puede decir que es una forma que tienen de comunicarse efectivamente el colaborador y su
empleador, en el reglamento se establecen los deberes y derechos de ambas partes para tener buenas

relaciones laborales.

Como lo definen Diaz, Daza & Julio,Victor (2011): “Reglamento interno de trabajo es el conjunto
de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el patrono y sus trabajadores en

la prestacion del servicio” (p. 358).

CAPACITACION Y DESARROLLO

El proceso de capacitacion y desarrollo del personal dentro de las empresas, es utilizado con el fin
de desarrollar en los colaboradores competencias necesarias para desempefiar sus funciones dentro
de las organizaciones, con los constantes cambios en el mercado producto de la globalizacion, es
necesario que los encargados de gestionar el talento humano en las empresas se preocupen por

mantener capacitados a los empleados para alcanzar las metas trazadas por la empresa.
En las empresas una de las areas fundamentales que deben tener actualizada y totalmente

capacitada, es el area de servicio al cliente ya que ellos son la cara de las organizaciones, y de esta

depende en gran medida la satisfaccion del cliente.
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Existe una competencia fundamental que deben tener todos los colaboradores para hacer realidad la
mision y visién de la organizacion: el servicio al cliente. Los expertos reconocen que la forma de
desarrollar esta importante competencia es mediante planes de capacitacion basados en un
cronograma de desarrollo por persona, con base en su evaluacion de desempefio. (NESLOP, 2015,
parr. 4)

2.1.2 ANALISIS DEL MICROENTORNO

Siendo MEGATK un Grupo empresarial dedicado a potenciar el rubro de la tecnologia en
diferentes rubros o ambitos, tanto educativo como empresarial, el uso y manejo de dispositivos
moviles, el almacenamiento de datos, la seguridad y proteccion de personas y seguridad de la
informacidn, vuelve imperativo la implementacién de las tecnologias.

Las pequefias empresas, aungue mas lentamente, también estan integrando la informatica y las
aplicaciones de Internet en sus actividades comerciales. Esto las habilita a realizar operaciones con
mayor eficiencia dentro de la propia empresa y les permite conectarse en forma mas eficiente con
sus potenciales compradores, tanto industriales como consumidores.

Este sistema de contacto con empresas proveedoras y compradoras puede ayudar a optimizar los
tiempos y los costos de realizar transacciones y con ello, habilitar a la pequefia y mediana empresa
a competir con otras de mayor dimension y mejor equipadas. (Villamil, Roberto 2012, parr. 15y
16)

Actualmente el uso de las tecnologias en toda actividad diaria como ser la seguridad, salud y
educacion, demanda contar con personal que posea las habilidades y conocimientos requeridos
para asesoramiento de los clientes que requieren equipo y servicios de Gltima generacion y de esta
manera poseer una ventaja competitiva que les permita mantenerse a la vanguardia en el mercado

nacional y extranjero.

Las empresas hondurefias deben de tomar iniciativa para incursionar en el mercado de productos y
servicios basados en tecnologias y asi de esta manera abrirse mejores posibilidades para

posicionarse en mercados nacionales y extranjeros.
“Esto significa que, el elemento humano en la empresa electronica adquiere una relevancia

especial, al ser el factor dispositivo que pondra en funcionamiento al resto de los factores de la
organizacion” (Redondo, 2009, p. 214).
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La competencia por un trabajador cualificado en las nuevas tecnologias ha llegado a cotas muy altas
por lo que el trabajo para las empresas no termina una vez conseguida la captacion de profesionales
y gran parte de las que se dedican a las TICs estan disefiando politicas de fidelizacién del personal
cualificado. (Redondo, 2009, p. 215)

La tecnologias crece a un ritmo acelerado, por lo tanto las empresas deben contar con talento
humano que posea habilidades, competencias, creatividad , que sean innovadores, todo esto
necesario en este campo y que las mismas tengan alguna conexidn o pertenezcan a organizaciones
que se dedican a proporcionar informacion actualizada y que a su vez sean miradores mundiales,
para promocionar empresas hondurefias que se encuentran a la vanguardia en la comercializacion
de productos y servicios tecnoldgicos, lo cual le da una ventaja competitiva, con la idea de crear

valor para el cliente de forma eficiente y sostenible (Render, Barry, 2009).

Toda organizacion debe estar atenta a los acontecimientos de su entorno y a enfocar sus esfuerzos
en las preferencias de los clientes que estan en constante cambio, es por eso que la empresa que no

se moderniza corre el peligro de salir del mercado.

Martinez Guillén (2012) afirma: El entorno cambia a un ritmo continuo y acelerado vy, a pesar de
ello, las empresas deben mantenerse 0tiles y rentables si quieren sobrevivir. Aquellas
organizaciones que no siguen el ritmo del cambio quedan ineludiblemente descolgadas. Se hace
necesaria una revolucién en profundidad de la empresa, con tal de conferirle la sensibilidad y
flexibilidad que necesita. Sensibilidad para apreciar las nuevas exigencias de los clientes y la
sociedad, como también las oportunidades de reduccion de costos. Flexibilidad para responder a
estas exigencias y oportunidades a tiempo. Las organizaciones empiezan a darse cuenta de que una
division departamental rigida deriva facilmente en la elusion de responsabilidades e impide afrontar
una mejora de los procesos de la empresa en profundidad. (p. 129)

MEGATK es una de las pocas empresas dedicadas a potencializar este tipo de comercio y por lo
tanto debe aprovechar esta ventaja competitiva, porque como lo menciona un articulo de periédico
en Honduras: “Esto significa que, son pocos los que cuentan con las habilidades requeridas para

un uso eficiente de la tecnologia disponible” (El Heraldo, 2012).
Razon por la que la empresa MEGATK debe contar con una estructura organizativa que le permita

gestionar de forma ordenada y metodoldgica sus actividades, sobre todo el talento humano como

uno de los activos mas importantes, para ello, es de importancia conocer y desarrollar las
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capacidades, habilidades y la aplicacion de politicas de remuneracion y beneficios para sus
colaboradores.

En Honduras se cuenta con legislacion en materia laboral, entre ellas podemos mencionar, El
Cdodigo de Trabajo, Ley del Salario Minimo, Ley del Décimo Tercer mes, Ley del Décimo Cuarto,
Estatutos de colegios profesionales, y otros; instrumentos legales que sirven para reglamentar la
relacién entre los empresarios o patrono con su recurso humano, por ser de caracter obligatorio, su

aplicabilidad y gestion le compete al departamento de recursos humanos.

Congreso Nacional de Honduras (1971) establece: La ley de Salario Minimo (decreto N° 103 del
afio 1971) tiene como finalidad esencial determinar los procedimientos para la aplicacion del Salario
Minimo y los organismos encargados de su establecimiento, vigilancia, control y cumplimiento.
Honduras establece en su Constitucién que todos los trabajadores tienen derecho a devengar un
salario minimo). (Art. 128)

La jornada ordinaria de trabajo diurno no puede exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y
cuatro (44) a la semana, equivalentes a cuarenta y ocho (48) de salario.

En caso de inspecciones en materia de salarios minimos si la infraccion es por violar el acuerdo de
fijacion del salario minimo, corresponde a la Inspeccién General del Trabajo imponer la multa
(art.40 Ley de Salario Minimo).

Los ajustes al salario minimo se realizan anualmente, mediante la conformacion de una comisién

en la que participan entes del gobierno, sindicatos y empresa privada.

Congreso Nacional de Honduras (1982) establece: LEY DEL SEPTIMO DIA Y DECIMO
TERCER MES EN CONCEPTO DE AGUINALDO

CAPITULO | DEL PAGO DEL SEPTIMO DIA

Acrticulo 1. Los trabajadores permanentes y los jubilados y pensionados tendran derecho al pago de
Décimo Tercer Mes en concepto de aguinaldo. La presente Ley regula las modalidades y forma de
aplicacion de esta disposicion.

Acrticulo 2. El trabajador gozara de un dia de descanso, preferentemente el domingo, por cada 6 dias
de trabajo. El dia de descanso o séptimo dia sera remunerado.

Articulo 3. El pag6 del Séptimo Dia'y Décimo Tercer Mes integra el concepto de salario.

para todos los efectos leales.

Congreso Nacional de Honduras (1991) establece: REGLAMENTO DEL DECIMO CUARTO
MES DE SALARIO EN CONCEPTO DE COMPENSACION SOCIAL

ACUERDO NUMERO 02-95

Establece como un derecho a todos los empleados y trabajadores, el pago del Décimo Cuarto Mes
de Salario, el que se haré efectivo en el mes de junio de cada afio, en la misma modalidad y
condiciones con que se hace efectivo el Décimo Tercer Mes en Concepto de Aguinaldo.
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El Poder Ejecutivo por medio de la Secretaria en los Despacho de Trabajo y Seguridad Social,
reglamentara la presente disposicion. (art. 34)

Toda empresa sea publica o privada debe dar cumplimiento a toda normativa que rige la actividad
laboral, asi como los beneficios sociales que se derivan, como afiliaciones sociales, de formacion
0 capacitacion, y el pago de impuestos, entre ellos podemos mencionar al IHSS, INFOP, DEI;
acciones que deben ser tramitadas por las personas que se encargan de administrar al talento
humano en las empresas por ser quienes conocen y se especializan en estas actividades y también
porque deben administrar y brindar informacion requerida por aquellos organismos que lo soliciten,
todo ello para proteger los intereses y velar por las condiciones de seguridad en el desempefio de
las labores del talento humano y porque la empresa cumpla a cabalidad sus obligaciones, con el fin
de evitar sanciones de indole laboral, razon importante para que en cada organizacion se cuente

con una unidad especializada en la gestion laboral.

2.1.3 ANALISIS INTERNO

El Grupo empresarial MEGATK es una de las pocas empresas dedicadas al rubro tecnoldgico en
el pais, inicia sus labores en el afio 2000, con tres empleados, con el paso de los afios han ampliado
sus rubros y se han visto en la necesidad de crear nuevas empresas como ser: Printex creada en el
2008, dedicada a la impresion de material publicitario a gran escala y Meditek creada en el 2012
que se dedica a la venta de productos odontoldgicos, convirtiéndose estas tres empresas en el Grupo
empresarial MEGATK, conforme han ido creciendo se ha ido realizando la contratacion de nuevo
personal y hoy en dia el Grupo empresarial cuenta con 43 empleados.

Megatk, es una empresa lider a nivel nacional en productos de soluciones tecnoldgicas; con oficinas
propias en las 2 principales ciudades del pais, Tegucigalpa y San Pedro Sula, asi como también en
la ciudad Managua en Nicaragua, atendiendo el mercado de todo el pais y Nicaragua. (<cMEGATK>»,
2015)

MISION
Somos una Empresa que provee y desarrolla Soluciones Tecnologicas, atendiendo el mercado
Centro Americanos; comprometidos a brindar calidad de servicio, en los procesos productivos de

nuestros clientes a través de equipos especializados que maximicen su eficiencia vy
controles.(«MEGATK», 2015)

38



VISION

Consolidarnos como la Empresa de referencia en brindar Soluciones Tecnolodgicas en la categoria
de:

Linea de Identificacién
Linea de Seguridad
Linea Gréfica
Terminales Moviles
Punto de venta (POS)

a s~ wbdE

Para el mercado hondurefio y nicaragiiense.
VALORES

CONFIANZA

COMPROMISO

HONESTIDAD

PUNTUALIDAD

TRABAJO EN EQUIPO. («kMEGATK», 2015)

Es importante mencionar que durante el crecimiento de esta empresa la Gerencia no llevo a cabo
una planificacion para la gestion del talento humano, es decir no fue dirigida por especialistas, “por
lo tanto, la Gerencia junto con todas las lineas de mando son responsables de establecer una

planificacion para la administracion del recurso humano” (Porret, Miquel 2010).

MEGATK no cuenta con el asesoramiento de un experto que dirija una unidad especializada en
procesos para la administracion del talento humano y de esta manera aplicar las técnicas y
conceptos requeridos para:

Analizar los requisitos de cada puesto requerido o solicitado por cada gerente de linea
reclutamiento, seleccion de candidatos idéneos, induccion y capacitacién, asi como otras acciones
relacionadas con la administracion de sueldos y salarios, beneficios y compensaciones, evaluacion
de desempefio, comunicacion, capacitacion, salud y seguridad. (Dessler,Gary & Varela, Ricardo
2010, p.2)

Actualmente la empresa cuenta con un organigrama empresarial en el cual no se cuenta con un area
para el manejo eficiente del recurso humano, también cuenta con descripcion de puestos que no se
han revisado, ni actualizado con los nuevos cargos creados en la empresa, provocando que los

colaboradores desconozcan el objetivo del puesto que ocupan y las funciones especificas del
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mismo, cuenta con un reglamento interno que actualmente se encuentra en revision por la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social (MEGATK, 2015).

El enfoque de este estudio se realiz6 destacando las razones que motivan a contar con una area de
recursos humanos en el grupo empresarial; la alta gerencia ha considerado las limitantes y la falta
de una unidad especializada en su estructura organizacional, para gestionar y administrar los

procesos y procedimientos relacionados con el eficiente manejo del personal.

Si la empresa continua trabajando de esta forma puede provocar que baje sus estandares de calidad,
ya que uno de los motores para que las organizaciones tengan éxito, es la buena gestion que se haga
con su talento humano, es por esto que se ve la necesidad de realizar un estudio con el objeto de
atraer, mantener y preparar personal capacitado, mejorar la productividad de la empresa y ofrecerle
a los empleados mejor calidad de vida laboral, logrando con esto mantener la solidez de la empresa

en el mercado.

ESTRUCTURA ORGANICA

La actual estructura organica de MEGATK no muestra en su estructura, un area encargada de
gestionar eficientemente el talento humano de la organizacion, su enfoque se encuentra fortalecido
en el area de ventas y mercadeo, lo que demuestra la necesidad de coordinar las acciones de la
empresa en todos sus niveles. En la siguiente imagen se puede observar en el organigrama, la falta
de esta unidad tan necesaria para tener un buen manejo y mayor productividad del recurso humano

de la empresa. («<MEGA TK», 2015)

40



ORGANIGRAMA MEGA TK 20;2_; o

i~ =Y 1|7 =R S

Gerente
General

Y

Gerente {
Administrativo J

- i ) D) Asistente de 4 Asesores ™)
Asistente | 2
Adminisfrativo [ Ventas y  — ( De Ventas
] ;
4/

Mercadeo Tegucigalpa

N
-~

Jefe de

Recepcion
Tecmco

0\
Mensajeria y Encargadode |

— i Compra
]
Pagos de Cllentes > | yMa imient
| - ! ~

' . ’ Asesores de
Vigilancia N 7' Ventas SPS

Flgura 4, Organlgrama de la empresa MEGATK
Fuente: («cMEGATK», 2015).

“La integracion es el proceso de coordinar varias tareas, funciones y divisiones para que trabajen

juntas y no propositos distintos” (Gareth, Jones 2008, p. 96).

De acuerdo a la descripcion de puestos y salarios actual, las funciones de recursos humanos las
Ileva el asistente administrativo, quien a su vez ejerce labores financieras. Es en el area de recursos
humanos donde se deben reconocer e identificar las necesidades y a su vez ser responsable de la

aplicacion de politicas internas de la organizacion.

Caldera Mejia, Rodolfo (2015) afirma:

5.2. Fases del Proceso de Planeacion de Recursos Humanos. a) Fase empresa: de Andlisis. La fase
de andlisis parte del conocimiento exhaustivo de Organizacion general actual. Organizacién, en
detalle, de las grandes areas de actividad. Funciones de las unidades que constituyen las areas de
actividad. Funciones de las categorias o grupos laborales que integran dichas areas.
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Responsabilidades que corresponde a cada nivel estructural por &reas actividad. Politicas y
estrategias generales y especificas. La materializacion esta de fase requiere disponer de la siguiente
informacidn: de Organigrama general o basico de la empresa actualizada. Organigramas de detalle
de cada una de las grandes areas. Manuales de funciones de las unidades organizativas que
constituyen dichas areas. Manuales de funciones de las categorias que integran dichas areas.
Descripcion de todos los puestos de trabajo actuales. Inventario de la totalidad de puestos de trabajo
existentes. Resultados de las valoraciones de los actuales puestos de trabajo. ( p. 16)

Significa que el director de recursos humanos debe ser participe activo de la estrategia de la empresa
y responsabilizarse de la ejecucion de las politicas de recursos humanos derivadas de un
planteamiento estratégico (...) El director de recursos humanos debe realizar un diagndstico de las
necesidades, de trabajadores con objeto de crear un plan maestro bien adaptado a la estrategia
empresarial.(Fernandez Sanchez, 2013)

COMUNICACION

Para MEGATK las buenas relaciones interpersonales y habilidad de comunicacién eficaz es
fundamental ya que su giro principal son las ventas y la capacidad de negociacién gue se logra de
forma exitosa, solo a través del trato o la relacion de los colaboradores de la empresa con

proveedores, clientes actuales y potenciales.

Porret, Miquel (2010) afirma:

Se entiende que, la comunicacion hoy en dia juega un importante papel en las organizaciones
debido a que el buen entendimiento y la coordinacién entre todos involucra dos elementos
valiosos como lo son el emisor y el receptor de informacidn relacionados entre si con el propésito
de comunicarse ya sea para transmitir conocimientos dar directrices, y motivar a los miembros de
la organizacion para dinamizar el alcance de las metas y objetivos en una misma direccion.
(p.507)

Entre algunas de las competencias importantes para establecer buenas lineas de comunicacion se
mencionan la “Comunicacion eficaz, Relaciones publicas. Muchas otras competencias seran
necesarias para llevar a cabo una adecuada relacion con los otros, ya sean agentes internos o
externos” (Alles, Martha Alicia 2014, p. 135).

Y es por ello que contar con una area para administrar el talento humano juega un papel importante
en todos los ambitos de la organizacion, ya que al establecer buenas relaciones interpersonales y
adecuadas lineas de comunicacion , tanto a nivel interno entre los jefes y colaboradores, con las

diferentes areas o departamentos de la empresa que pueden ser verbales o escritas , asi como con
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clientes externos; entre las competencias podemos destacar la habilidad de los jefes para saber girar
instrucciones claras y precisas y en los colaboradores saber entender para ser receptores de

instrucciones.

En MEGATK las instrucciones son giradas verbales o escritas dependiendo de la actividad

asignada por el jefe inmediato.

Alles, Marta Alicia (2014) afirma:

Como ya se ha visto en capitulos previos, la comunicacidn tiene gran relevancia en el valor de marca
del &rea de Recursos Humanos. No obstante, si bien es importante una buena capacidad para
transmitir algo en forma clara y oportuna, si ese “algo” que se comunica no se realiza sobre la base
de, primero, haber escuchado y comprendido al otro. ( p. 136)

CLIMA LABORAL

Factores determinantes en el entorno de toda empresa son los valores, las normas, la historia de
una empresa, el ambiente de trabajo que influyen en el estado motivacional del colaborador, y es
de hacer notar que el &nimo ya sea este positivo 0 negativo de los colaboradores se trasmite en la

atencion al cliente externo, punto que no hay que descuidar en la competitividad de las empresas.

No es facil para ninguna empresa mantener un buen ambiente de trabajo pero depende del
liderazgo, las relaciones interpersonales, la comunicacion, la interaccion y los incentivos.
También en un buen clima laboral, el colaborador se identifica con la empresa, se empoderan de

sus funciones volviéndose mas eficaces y en consecuencia con mejores resultados financieros.

Martinez Guillén (2012) afirma: “El clima organizacional determina la forma en que un individuo

percibe su trabajo, su rendimiento, su productividad, su satisfaccion, etc.” ( p. 70).

Hay distintas aproximaciones al concepto de clima laboral, aproximaciones, mayoritariamente, que
destacan la importancia del clima sobre la motivacion y el rendimiento profesional. En las
definiciones y enfoques del clima laboral se distinguen dos grandes tendencias:

1. Pone el peso en factores organizacionales —visibn mas objetiva—. Las caracteristicas mas
relevantes son que el clima:

* Es externo al individuo.

* Rodea al individuo, pero es distinto de las percepciones.
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* Existe en la realidad organizacional.

2. Pone el peso en factores individuales o psicoldgicos —vision méas subjetiva—. El clima esta
formado por las percepciones, actitudes e interacciones entre los individuos que integran la
organizacion. (Gan, Federico, and Berbel, Gaspar, 2012)

BENEFICIOS Y COMPENSACIONES

Es una de las estrategias mas complejas administrar la compensacion y beneficios que reciben los
colaboradores, ya que para ellos, la empresa debe cumplir con las exigencias establecidas por ley,
y las que se determinen de acuerdo a politicas internas, valorando el desempefio, la antigliedad, la
competencia interna y externa, la complejidad de las labores que se realizan y otros aspectos a

considerar.

En la empresa MEGATK, adicionalmente a las remuneraciones que por ley corresponden como
ser: el sueldo, pago de horas extras, décimo tercer y décimo cuarto mes de salario, vacaciones, se
otorgan varios beneficios entre los cuales mencionamos algunos por cémo ser: Entrega de Utiles
escolares a los hijos de los empleados al inicio de afio, un bono de excelencia, celebraciones y
paseos anuales, seguro médico privado y en algunos cargos cuentan con subsidio de combustible
(«<MEGATK», 2015).

A continuacion un ejemplo de la politica para el calculo de comisiones y bono:
Las comisiones las determinan segun precio de venta del producto (Ya sea precio A 0 Mayorista)
y es distinto el porcentaje de los vendedores de calle con los vendedores de tienda.

’ POLITICA SALARIAL
Rango de Salario: L. 6,728.07
Bono de Excelencia® (KPI’s): 20% sobre sueldo base* (L 1,345.62)

*Sujeto a estandar minimo de desempefio superior o igual al 75%, segin metas
de desempefio.

*Bono de Excelencia:
El bono de excelencia sera el equivalente maximo del 20% de su salario mensual y este podra ser
otorgado proporcionalmente segln los parametros y pesos, cuando este llegue a un minimo estandar
de desempefio. La pondereacion de esos pesos a un maximo del 100% es la siguiente:

e 10% Asistencia, Puntualidad y Presentacion Personal:
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o Un 10% del Bono Excelencia, corresponde a no tener llegadas tarde.
o El colaborador Mega TK tambien debera portar el correctamente el uniforme completo.
(Carnet, Porta Carnet, etc.)

e 10% Evaluacion 5’s Calidad Total:
o Otro 10% del Bono excelencia estara sujeto a la evaluacion del desempefio de 5’s (Calidad
Total) LIMPIEZA de su area de trabajo, ORDEN de su area de trabajo, ORGANIZACION,
AUTODISCIPLINA y ESTADARIZACION.

o 80% Desempeiio en Indicadores de Desempeiio.

El restante 80% del Bono Excelencia estara regulado por la meta mensual definida por Gerencia de
Ventas, Gerencia Administrativa y Gerencia General Mega TK, que le es notificado al colaborador en
los cinco primeros dias del mes a evaluar. (MEGATK, 2015)

Hernandez (2014) afirma:

La administracion de la compensacién es un proceso gerencial clave en la empresa y, como tal,
representa un instrumento muy valioso que se utiliza para alinear a la organizacion, sus integrantes
y la cultura de trabajo con la estrategia del negocio. Administrar la compensacién exige, por una
parte, que tanto la direccion general como los responsables de recursos humanos precisen las
intenciones que se persiguen con las decisiones relativas a los sueldos, los incentivos, en caso de
gue existan. (p. 10)

El Talento Humano ademas de dar cumplimiento a las funciones para lo cual fue contratado debe
mantenerse motivado y de esta manera se desempefiaran con eficiencia, y en consecuencia motiva
y fortalece la lealtad hacia la empresa, creandose asi un ambiente de confianza con el cual

MEGATK pueda ver concretados sus resultados.
Es también una estrategia para disminuir la rotacién de personal, mejorar el clima laboral, la

eficiencia, productividad, motivacion y satisfaccion del talento humano, y asi la empresa también

puede atraer personal mas calificado.
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Metas y
estrategia
del negocio

v

Organizacidn y puestos:
1. Responsabilidades
2, Esténdares de desempenc

Decisiones individuales de la I',EST"U'“U"-H de pusstos N

compensacion valuados

1. lnerementos 1. Conocer la importancia

|,\__ relativa de los puestos J

2. Plan de dﬂ?sempenn future Proceso
3. Compromiso de desarrolle sl
i erencla
JE{E SUbBFdlﬂﬂdﬂ g . ' o -\
continuo f,lfr}mgnc-mc:- de compean-

SAcIon
1. Equidad interna
KE' Comparacidn externa J

Instrumento de administracidn
1. Esquema de compensacion
2. Tabuladores

1. Criterio para incrementaos
4. Medicién del desempenc

Politica de Ccompensacican

1. Estrategia del negecio

2, Posibilidades de page de la smpresa
3. Intencién de |a alta direccién

4. Factores eircunstanciales

Figura 5. Proceso gerencial continuo

Fuente: ( Hernandez, 2014)

Para Renckly, la responsabilidad primaria de la “Funcion Compensaciones” es el estudio y
analisis de salarios, su revisién y comparacion estadistica con el mercado. Esto significa
para la organizacion asegurar el pago equitativo a sus empleados, manteniendo a la
organizacion en un nivel de maxima competitividad con respecto al reclutamiento,
contratacién y retencién del personal capacitado. (Alles, Martha Alicia, 2010, p. 184)
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Cinco pasos para determinar remuneraciones

Analisis
I y descripcion I
de puestos

Clasificacion
de puestos

I Evaluacidn W, Valores y escalas
de puestos de salarios

Rango
para cada puesto

Figura 6. Cinco pasos para determinar remuneraciones

Fuente: (Alles, Martha Alicia, 2010, p. 351)

2.2 TEORIAS

2.2.1 TEORIAS DE SUSTENTO

La gestion de Talento Humano tema estudiado por algunos autores que se han convertido en
influencia en la administracion empresarial, especialmente porque se han enfocado en destacar las
cualidades y potencialidades del colaborador y su aporte en el éxito o fracaso en una empresa. En
este caso, cabe mencionar a Douglas Mcgregor, persona influyente que escribid sobre gestion de
recursos humanos del tiempo actual en sus teorias X, y teoria Y.

TEORIA X

Esta creencia basada en el antiguo modelo utilizado por las organizaciones que consiste en:
supervision y control, ya que se asume que el talento humano esta orientados al ocio, la
mediocridad y que su trabajo se convierte en una obligacidn o castigo y por eso la organizacion

considera la intimidacion y la coaccion como un medio de productividad.
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TEORIAY

En cambio la teoria Y destaca que el talento humano, realiza su trabajo con satisfaccion, y que da
su mejor esfuerzo por lograr maximos resultados, por exceder las expectativas de la organizacion;
razon por la que las empresas deben fomentar la motivacion el crecimiento profesional, personal y

la confianza en sus recurso humano (McGregor, 2010).

TEORIA DE LAS NECESIDADES DE MASLOW Y SU ENFOQUE EN LOS RECURSOS
HUMANOS.

La motivacién que el talento humano en su puesto de trabajo depende de que las empresas tengan
en cuenta el concepto de que el ser humano se desenvuelve de acuerdo a necesidades basicas, y de
alli que los especialistas en las empresas deben considerar el efecto que este modelo causa en el
colaborador, convirtiendo a la organizacion en un ejemplo de buenas y sana relaciones con sus
clientes y proveedores, su notoriedad comercial. Cubiertas las necesidades primarias o fisiol6gicas
del ser humano, con un lugar de trabajo que goza de un buen clima laboral, un empleo con
remuneracion digna, causa un efecto positivo en las buenas relaciones de trabajo y la salud fisica

y mental de los colaboradores.

La segunda etapa de la pirdmide, en la motivacion humana, se relaciona con el aspecto personal y
profesional. En el &mbito personal recreara una vida social respetable y avalada por sus cualidades
personales. Su buen desempefio en las labores encomendadas asegura su desarrollo profesional,
alcanzando reconocimiento laboral que fomenta su supervivencia, y progresa hacia su desarrollo

personal.

El ser humano para avanzar y alcanzar cada peldafio de la piramide, depende de sus aptitudes, de

sus redes sociales y de la importancia que la empresa da a su esfuerzo profesional.

“Alcanzado con éxito este tramo de la pirdmide, conseguiremos que el empleado ascienda al

siguiente tramo, el del lider” (Negocios1000, 2012).
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* Creatividad, Vision Global, Espontaneidad,
Sin prejuicios, Aceptacionde Hechos, Gestion
de Problemas, Liderazgo, etc.

Necesidad de * Auto-reconocimiento, Confianza,
Reconocimiento Respeto, Prestigio Logros, Exito, etc.

* Amistad, Afecto, Pareja, Raices,
Relaciones Sociales, Pertenencia
a algun colectivo.

&m@ @@ * Seguridad Fisica, Empleo,

Necesidad de Afiliacion
o Pertenencia

Familiar, Recursos, Proteccion,
Moral, etc.

Necesidades Basicas'y * Necesidades bisicas:
oY sy le ; Respirar, Alimento,
Fisiologicas  Descanso, Salud..

Figura 7. Pirdmide de Maslow

Fuente: Negocios1000

2.2.2 CONCEPTUALIZACION

Para la contratacion de un experto en Recursos Humanos es necesarios contar con el perfil
adecuado para que este realice una eficiente gestion del talento humano, contando con procesos y
procedimientos claros, métodos establecidos de reclutamiento, seleccion y contratacién, para atraer
a la organizacion al personal mejor capacitado, retenerlo y prepararlo. Los expertos definen estos
conceptos de esta manera:

El reclutamiento: es el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y afiadir talentos a la
organizacion para dotarla de las competencias que necesita para tener éxito (Chiavenato, 2009).
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La seleccion: es un proceso de decision, con base en datos confiables para afadir talentos y
competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo (Chiavenato, 2009).

El contrato de trabajo: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empresario y trabajador, en
virtud del cual este ultimo se obliga a prestar sus servicios por cuenta del empresario y bajo su
direccion y control, percibiendo a cambio una retribucion (Otero, Lépez, Leal & Gago, 2013).

El reglamento de trabajo es un instrumento de gestion muy importante para las empresas ya que
con este se regulan todas las normas o reglas internas que se establecen en las empresas para el
buen funcionamiento de las mismas. La presencia de un reglamento dentro de las organizaciones
le permite resolver cualquier conflicto que se presente con los empleados, ya que este contiene
normas que sancionan a los empleados por conductas inapropiadas, este reglamento ampara a las
empresas en aquellos aspectos que no se contemplan en las leyes, en otras palabras el reglamento
interno es una herramienta que sirve de guia a la organizacion para mantener en orden de la

empresa.

Articulo 87 Reglamento de trabajo es el conjunto de normas obligatorias que determinan las
condiciones a que deben sujetarse el patrono y sus trabajadores en la prestacion del servicio. El
reglamento se hara de acuerdo con lo que prevengan los contratos colectivos o, en su defecto, por
una comision mixta de representantes de los trabajadores y del patrén. Para los efectos de este
Capitulo no se considera como reglamento de trabajo el cuerpo de reglas de orden técnico y
administrativo que directamente formulen las empresas para la ejecucién de los trabajos (Congreso
Nacional, 1959).

Posicionamiento: Lugar o posicion que tiene un nombre en la mente de las personas(Alles, Martha
Alicia, 2014).

Capacitacion Se entiende por capacitacion aquellas actividades estructuradas, generalmente bajo
la forma de un curso —que en la actualidad puede realizarse bajo la modalidad presencial o virtual—
, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados. Por lo tanto, debe ser una

transmision de conocimientos y habilidades
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* organizada;
* planificada;

* Evaluable(Alles, Martha Alicia, 2010)

El entrenamiento es un proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y conocimientos
necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacion con la vision y la misién de la
empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de la posicion en que la persona se
desempefia o se desempefara. Implica: Transmision de informacion.

Desarrollo de habilidades.

Desarrollo o modificacion de actitudes.

Desarrollo de conceptos (Alles, Martha Alicia, 2010).

Comunicacion: La comunicacion es una manera de establecer contactos con los demas por medio
de ideas, hechos, pensamientos y conductas en busca de una reaccion del comunicado que se emite
(Porret,Miquel, 2010).

Estrategia. Comprender la estrategia organizacional, para luego llevar adelante planes de accion a
fin de que esa estrategia se concrete. Para ello se debe desplegar un “manejo experto” de los temas

de Recursos Humanos (Alles, Marta Alicia 2011, p. 29).

Desarrollo del talento. Con el enfoque que se le ha dado al rol y funciones de Recursos Humanos
(ganar ganar), el desarrollo del talento de las personas es al mismo tiempo positivo para ellas
(aumenta su autoestima, permite su autorrealizacion) y para la organizacion (que de esa manera
contar con colaboradores altamente calificados, en conocimientos y competencias, en relacion
con los puestos que ocupan en la actualidad y/o en los que se desempefaran en el futuro) (Alles,
Marta Alicia 2011, p. 29).

Evaluacion de desempefio. Las personas esperan que se les diga cdmo estan haciendo las cosas.

Ademas, un buen sistema de evaluacion del desempefio combinado con administracion por

objetivos serd un excelente motivador de los colaboradores. Usualmente se vincula con temas
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economicos a través del subsistema que se explica a continuacion ( Alles, Martha Alicia 2011, p.
30).

Descripcion de puestos: es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segin un
protocolo dado, del resultado del APT. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma
narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas o de forma
mixta, y no tiene que incluir necesariamente la especificacion, aunque es comdn que se acomparie
(Fernadndez Rios, Manuel, 2007, p. 58).

Compensaciones: Es un elemento vital para mantener y motivar a la fuerza de trabajo. Los
empleados deben recibir un salario justo y ser protegidos de riesgos de todo tipo, incluyendo en
ese campo la prevencion de accidentes y enfermedades profesionales (Velasquez Zaldivar &
Guzman,Miguel 2009, p. 4).
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

En esta seccion se aplicaron los métodos, técnicas y procedimientos cientificos que explican de

forma congruente las variables dependientes e independientes, enfoque, disefio de la investigacion,

la poblacidn objeto de estudio, las fuentes de informacién interna y externa, o documentos que

proporcionaron datos para el andlisis, asi mismo se describen las situaciones o limitantes en el

accesos de la informacion, de recursos humanos, materiales o financieros.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

Tabla 1. Matriz Metodoldgica

cuenta con un area
especializada para
el manejo
eficiente del
Recurso Humano

1. ;Qué factores limitan el
manejo del recurso humano
en el Grupo empresarial
MEGATK?

2. (Cuéles serian las ventajas
de contar con un manejo
eficiente del recurso humano
para el Grupo empresarial
MEGATK?

w

3 ¢ QUé alternativa serfa
factible y viable para el
manejo eficiente del recurso
humano en el Grupo
empresarial MEGATK?

fortalecimiento de la
Grupo empresarial

MEGATK, mediante
un departamento de

Recursos Humanos, [;

para poder
gestionar, evaluar,
preparar y motivar al
Talento Humano de
esta organizacion.

que limitan el manejo del
recurso  humano en el

PREGUNTAS DE OBJETIVOS VARIABLES
TITULO PROBLEMA INVESTIGACION GENERAL ESPECIFICO INDEPENDIENTE DEPENDIENTE
MEGATK, no Contribuir al « Identificar los factores CREACION DE LA

Estructura organica

Grupo empresarial
MEGATK.
Analizar los datos

obtenidos y determinar las
ventajas de crear un area
para el eficiente manejo
del recurso humano del
Grupo empresarial
MEGATK.

Planeacion Operativa

« Definir los procesos Y|
politicas que debe de
tener el Grupo empresarial
MEGATK para el
eficiente  manejo  del
recurso humano.

Politicas y
prodecimientos escritos

* Proponer la creacion de
la Unidad de Recursos
Humanos para el Grupo
empresarial MEGATK.

Comunicacion

UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS.
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3.1.2 DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

Tabla 2. Operacionalizacion de las Variables

VARIABLES CONCEPTUALIZACION OPERACIONALIZACION INDICADORES
Es la forma en que estan cimentadas y
ordenadas las unidades administrativas de una , [Direccion Comunicacion
organizacion, se refiere a la forma en que se Asesoramiento Objetivos
Estructura Organica  [dividen, agrupan y coordinan las actividades de Linea Actividades
la empresa u organizacion en cuanto a las -
relaciones entre el o los gerentes y los GEDR Respers ikt
colaboradores; Toma de decisiones
Consiste en establecer claramente la aplicacion
del plan estratégico conforme a objetivos Planes Presupuestos
especificos. Al igual que el plan estratégico, la |Procesos Productividad
Planeacion Operativa planeacion operativa debe ser sencilla, fécil.d.e Procedimientos Rendimientos
entender para todos los participantes y permitir |Cronogramas Programas
que se sepan las actividades que se deben Pronosticos
realizar y el tiempo de que disponen para Control
completarlas.
Manuales Manuales aprobados
Las politicas y los procedimientos son una Perfiles de puestos Descripcion de actividades
parte esencial de la administracion de Reclutamiento, seleccion e
Politicas y negocios, dado que evita a los empleados tener |Procedimientos induccion
procedimientos escritos |que reinventar la rueda, y proporcionan un Planes de capacitacion Numero de capacitaciones
parémetro contra el cual pueden ser juzgados [Indicadores de desempefio Evaluaciones
los desempefios individuales. Indice de rotacion de personal |Promedios de estabilidad laboral
Estandares
Es un medio de conexidn o de union que Transmision Calidad
tenemos las personas para transmitir o Conexion Eficiencia
intercambiar mensajes. Es decir, que cada vez |Ideas Buenas relaciones interpersonales
Comunicacion que nps comunicamos con comparieros de Informacion Comprension
trabajo, socios, clientes, etc., se establece una |Resultados
conexion con ellos con el fin de dar, recibir o
intercambiar ideas, informacidn o algin
significado.

VARIABLE DEPENDIENTE

Creacion de la unidad de recursos humanos.

VARIABLES INDEPENDIENTES

Estructura Organica: actualmente en el organigrama del Grupo empresarial MEGATK no se ha

incorporado un area especializada en el manejo de Recursos Humanos.
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Planeacion Operativa: la empresa no cuenta con procedimientos de evaluacién del desempefio,

planes de capacitacion para el personal y planes de incentivos, beneficios y compensaciones.

Politicas y Procedimientos escritos: en la empresa no exite un reglamento interno que riga los

deberes y derechos del personal, ni procesos operativos.

Comunicacion: la empresa no tiene procedimientos de comunicacion escrita que delimite las
lineas de responsabilidad tanto de los jefes como del resto del personal y un debido proceso de

socializacion, con el cual los empleados conozcan los objetivos y metas de la empresa.

3.2 ENFOQUE Y METODO

En este estudio se utilizd un enfoque mixto, tanto cualitativo como cuantitativo, ya que se
considero6 que un solo enfoque seria insuficiente para la complejidad del tema de investigacion,
predominando el enfoque cualitativo ya que el estudio esta orientado a describir de forma

narrativa los resultados encontrados.

La valoracion del metodo cuatitativo es mayor, pero tiene una menor incidencia en la toma de
decisiones, por tal razon, se considera que las entrevistas proyectan resultados de mayor
relevancia en las decisiones a nivel gerencial, ya que una de las caracteristicas de la investigacion
cualitativa es la paradoja de que aunque muchas veces se estudia a pocas personas, la cantidad de
informacion obtenida es de mayor importancia, es por esto que este estudio tiene mayor

predominancia en el enfoque cualitativo (Fernandez Nufiez, 2006).
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Cualitativo

Mixto

Cuantitativo

Figura 8. Enfoques de Investigacion

En el presente estudio se utilizaron varios métodos de investigacion que se detallan a

continuacion:

El método inductivo: con este método se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que
parten de hechos particulares a generales, debido a que la recoleccion de los datos se realizé
mediante entrevistas y encuestas, este método parte de casos particulares a generales (Sampieri,
Collado, & Lucio, 2010).

El metodo deductivo: Este es un método de razonamiento para obtener conclusiones generales
para explicaciones particulares.

El método Andlitico: este es un proceso cognoscitivo, que consiste en descomponer un
objeto de estudio separando las partes del todo para estudiarlas de forma individual.

El método sintético: Este método integra componentes dispersos de un objeto de estudio para
estudiarlos en su totalidad (Bernal, 2010).

El método descriptivo: El proposito de utilizar este método es describir la situacion actual de la

empresa para la realizacion de este estudio (Toro & Parra, 2006).
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3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El alcance de esta investigacion es descriptiva, ya que se realiza una revision de la situacion que

enfrenta la empresa, es decir, detalla situaciones y eventos del problema objeto de estudio.

Se desarrollo bajo el esquema de no experimental, ya que no se manipulan las variables y se analizé
el problema objeto de estudio en su contexto, buscando la solucion al mismo. Se partio de la

situacion actual de la empresa en cuanto al manejo de recursos humanos.

Es transaccional, ya que se recolectd informacion en cierto periodo de tiempo, con el propdsito de

describir variables y analizar su incidencia.

l. Identificacion

del Problema

7

VI. Il. Definicion de

Aplicabilidad Tema

V. Metodologia
dela
Investigacion

I1l. Formulacion
de objetivos

IV. Marco
Tedrico

Figura 9. Disefio de la Investigacion

57



3.3.1 POBLACION

La poblacién del Grupo empresarial MEGATK esta conformado por 43 empleados.

3.3.2 MUESTRA

Debido a que la poblacién a estudiar es pequefia, se tomé en su totalidad, dividiendola de la

siguiente forma:

Para el enfoque cualitativo nos remitimos al muestreo por experto, entrevistando a 2 personas ya
que se requerio la opinion experta de ellos, por ser las personas a cargo de administrar y gestionar
el talento humano de esta empresa desde el inicio de sus operaciones.

En el enfoque cuantitativo, la muestra que se estimé conveniente, es la muestra no probabilistica o
muestra dirigida, ya que el procedimiento no es mecénico ni con base en formulas de probabilidad,

sino que depende del proceso de toma de decisiones (Sampieri et al., 2010).

3.3.3 UNIDAD DE ANALISIS
La unidad de andlisis seleccionada para el estudio fue la totalidad de la poblacion, que asciende a
un total de 43 miembros de la empresa, conformada por los jefes y colaboradores del Grupo
empresarial MEGATK.

3.3.4 UNIDAD DE RESPUESTA

Las entrevistas se aplicaron a la gerencia general, y se recibio el 98% de respuestas, del total de

las encuestas aplicadas a los colaboradores.

3.4 TECNICAS, INSTRUMENTOS, Y PROCEDIMIENTO
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De acuerdo a los enfoques utilizados en el presente estudio, se utilizaron diferentes técnicas, con
el fin de recolectar toda la informacién requerida para el desarrollo de esta investigacion las cuales

se llevaron a cabo de la siguiente manera:

3.4.1 TECNICAS

Entrevista Estructurada: se realiz6 una entrevista a los expertos en el manejo del talento humano
del Grupo empresarial, con preguntas estructuradas y abiertas, con el proposito de conocer todos
aquellos elementos que han limitado la creacion del departamento de Recursos Humanos y la
perspectiva deseada por los ejecutivos.

Encuesta: al resto de los colaboradores se les aplicé una encuesta con preguntas cerradas, con el

proposito de obtener un panrama clara de la situacion de los mismos.
INSTRUMENTOS
El instrumento utilizado para ambas técnicas fue el cuestionario, en la entrevista se utilizé el

cuestionario con preguntas abiertas y para la encuesta se utiliz6 el cuestionario con preguntas

cerradas.

3.4.2 PROCEDIMIENTOS
Las entrevistas se aplicaron a los encargados de la gestion de Recursos Humanos desde el inicio de
las operaciones de la empresa y las encuestas se le aplicaron al resto de los colaboradores que son

parte de la empresa pero que no tienen poder de decision.

El desarrollo de la técnica de entrevista se llevo a cabo en las oficinas de MEGATK, ubicada en el
redondel de Las Minitas, en la ciudad de Tegucigalpa, el dia: Lunes 21 de Agosto del 2015.
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Las encuestas realizadas a los colaboradores de la empresa se realizaron a través de la plataforma
de Google Drive, la encuesta se elabord el dia martes 25 de Agosto del 2015 y se envio por correo

a cada uno de los colaboradores.

3.5 FUENTES DE INFORMACION

En el presente estudio se utilizaron dos tipos de fuentes: fuentes primarias y secundarias.

3.5.2 FUENTES PRIMARIAS

Consiste en la recoleccion de informacion a través de entrevistas y encuestas.

3.5.3 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes de informacion secundarias utilizadas para el desarrollo de esta investigacion fueron:

El cddigo de trabajo, libros de texto del area de recursos humanos y articulos de internet.

3.6 LIMITANTES DEL ESTUDIO

Las limitantes que se presentaron durante el desarrollo de esta investigacion estan:

1.- Limitada informacion por parte de la empresa.

2.- Limitado conocimiento de la empresa para el manejo de recursos humanos.

3.- Limitado tiempo para la realizacion de todo el proceso de investigacion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

Este capitulo permite hacer una descripcion resumida de los resultados obtenidos, sefialados como
los hallazgos mas relaventes que se identificaron, mediante la revision de la informacion, el
analisis de datos obtenidos de fuentes internas y externas de la empresa, y el analisis de graficos,

que nos conducen a disefiar las conclusiones y recomendaciones.

4.1 PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS DE LA ENTREVISTA

Entrevistado 1: Licenciado Luis Moran (Gerente General del Grupo empresarial MEGATK)

Entrevistado 2: Licenciada Elisa Rodriguez (Asistente Administrativo)

Pregunta 1. ;Cual es a su criterio la importancia de crear un departamento o designar un

responsable de los recursos humanos?

Entrevistado 1: El Gerente general comento que en su empresa uno de los puntos ma importantes
a resaltar son los planes de remuneracion, para lo cual se utiliza el método balanced scorecard
(Cuadro de mando integral), debido a la complejidad y al tiempo que le dedica al calculo de metas,
bonificaciones, estrategia central, labor que él realiza el 30 de cada mes, es de ahi que surge la
importancia de contar con un especialista en el manejo de estrategias de recursos humanos, ya que
seria esta la encargada de gestionar estas tareas, a la vez comento que esta unidad seria la encargada

de capacitar y mantener motivados a los empleados.

El resalto que al contar con una unidad de recursos humanos, solamente se encargaria de dirigir y

supervisar las estrategias y no de ejecutarla, siendo esta ya una tarea exclusiva de la unidad.

Entrevistado 2: La Asistente Administrativo sefialo que la importancia de contar con una unidad
de recursos humanos, es que esta area se encargaria de establecer los procedimientos adecuados
para buscar las personas adecuadas que garanticen un desempefio correcto al fin de alcanzar los

objetivos de la empresa.
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Pregunta 2. ¢Por qué considera importante el respaldo de un especialista en el area de

recursos humanos?

Entrevistado 1: El considera la importancia de contratar un especialista, debido a que su enfoque
esta enmarcado en el cumplimiento de metas organizacionales y para ello requiere que se apliquen
los procedimientos adecuados.

Otro punto que él considera relevante, es la estandarizacion de los procesos en todos los niveles de
la estructura organizacional, con el fin de que las empresas que conforman el grupo MEGATK

trabajen de forma coordinada, unificada e integrada.

Entrevistado 2: La licenciada justifico la importancia de contar con un especialista en recursos
humanos porque es la persona idonea para manejar el personal de la empresa, basandose en sus

conocimientos.

Pregunta 3. ¢Cual es la razén principal por la cual actualmente la empresa no tiene una

unidad departamento de Recursos Humanos en la empresa dentro de la estructura?

Entrevistado 1: inicialmente no lo estimo conveniente por el tamafio reducido de la empresa,
enfocandose en esta etapa en los resultados financieros o generacion de riqueza, lo que los llevo a
un crecimiento continuo, identificando en la actualidad la necesidad de darle soporte a la estructura
organiza de la empresa.

Entrevistado 2: En este punto el asistente administrativo coincide con la Gerencia General, en que
en la empresa no existe una unidad debido a que el tamafio de la entidad era bien pequefia, pero
actualmente con el crecimiento que ha tenido la misma, se ha identificado la necesidad de crear

una unidad de Recursos Humanos.

Pregunta 4. ¢ Qué limitantes ha tenido la empresa respecto al manejo y control de los recursos

humanos?

Entrevistado 1: considera que la parte administrativa con la cual coordinan las actividades del
personal de la empresa, tiene sobrecarga laboral debido a que adicionalmente a las actividades
administrativas (contabilidad, finanza, importaciones, etc), también dedica tiempo a realizar

actividades relacionadas al recurso humano de la empresa.
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Entrevistado 2: el tiempo limitado, debido a que realiza diversas funciones administrativas, lo
que ocasiona que no dedique el suficiente tiempo a realizar actividades exclusivas de recursos
humanos, motivo por el cual no se estan actualizando los expedientes de los empleados tanto

antiguos como los de nuevo ingreso, entre otras.

Pregunta 5. ¢Tiene conocimiento de algin modelo de gestion de RH que le gustaria

implementar en su empresa? ¢ Cual?

Entrevistado 1: Desconoce modelos de gestion de recursos humanos, hizo mencién de un modelo
en gestién de calidad llamado Lean, que aplica para la productividad empresarial y no

especificamente para el disefio de estrategias de recursos humanos.

Entrevistado 2: Menciono que no tiene conocimiento de algun modelo de Gestion de Recursos

Humanos.

Pregunta 6. ;De qué manera La empresa da cumplimiento a las obligaciones contenidas en

las leyes laborales y de contratacion del estado?

Entrevistado 1: La empresa da cumplimiento a las leyes laborales especialmente en el &mbito de
remuneraciones a los empleados, explicd que el principal objetivo es lograr compromiso y para
lograrlo da un poco mas de lo que esta establecido en las leyes del estado basandose en el pago del
salario minimo sumandole a esto el pago de bonificaciones e incentivos, generando con esto un

buen ambiente de trabajo.

Entrevistado 2: Expreso que basicamente la empresa le da cumplimiento a las leyes laborales

otorgando los derechos establecidos en el codigo de trabajo.

Pregunta 7. ¢Qué procedimientos se incluyen en el actual proceso de reclutamiento y

seleccion del personal?
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Entrevistado 1: menciono que ellos se han basado en procedimientos empiricos, referencias, en
una ocasion utilizaron los servicios de un psicologo, pero no les dio resultado ya que el personal

duraba muy poco en la empresa.

Entrevistado 2: La licenciada comento que el procedimiento a seguir se basa en colocar anuncios
en Compu-trabajo, luego se reciben los curriculos de las personas segun la experiencia solicitada,
el jefe de area le realiza una entrevista y finalmente llenan una solicitud y la entregan junto con los
documentos basicos requeridos como ser hoja de antecedentes penales, tarjeta de salud, copia del

curriculo y documentos legales.

Pregunta 8. ; Qué tipo de contratos elabora la empresa; por hora, temporales y permanentes?

¢Por qué?

Entrevistado 1: El Gerente General que la mayoria de los contratos que maneja la empresa son
permanentes y surgen contratos temporales con duracion hasta 6 meses para proyectos especificos.
El considera que hay una baja rotacion, pero no hay la evidencia de un indice de rotacion en la

empresa.

Entrevistado 2: Menciona que los contratos que ha elaborado la empresa son dos tipos de contratos

temporales que son validos de dos a seis meses y contratos permanentes.

Pregunta 9. (Cuando se contrata a un empleado, le realizan su respectivo proceso de
induccion? Le dan a conocer mision, visién, objetivos, valores, organigrama, perfil de puesto

etc.?

Entrevista 1: EI Gerente menciono que al personal de nuevo ingreso se les orienta acerca de las
funciones a realizar en su puesto de forma verbal y se les da a conocer los servicios como tal que
brinda la empresa, no basada en darle a conocer al personal la vision, mision, objetivos, valores y

reglamentos internos.

Entrevista 2: Nos comentd que al iniciar las relaciones laborales con la empresa, a los empleados

se les muestra un manual donde contiene informacion basica de los productos y servicios que ofrece
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la empresa, en cuanto a los perfiles de puestos la empresa no cuenta como tal con un manual,

existen algunos descriptores de puestos, pero estos no se les ha dado a conocer a los empleados.

Pregunta 10. ¢ Tiene un sistema de evaluacion de desempefio?

Entrevistado 1: El Gerente General nos expresé que €l tiene el peso de evaluar a todos los
empleados del grupo y que lo hace a través de metas que él ha establecido, que se dividen en: metas
o funciones ordinarias, funciones extraordinarias, es decir las funciones que no realiza
normalmente, trabajo en equipo, que son actividades que realizan con otros comparieros de
trabajo, las 5 s y un aspecto de actitud en la empresa, relacionado a la presentacion personal,
puntualidad, entre otros. Es de esta manera que se establecen las metas y se otorgan los bonos
mensualmente a cada empleado, de estas bonificaciones mensuales, saca un promedio y con este
se evallan tres aspectos que para él son muy importantes: el crecimiento que ha tenido la empresa
durante ese afio, el crecimiento que haya tenido el colaborador y la inflacidn; segun ese promedio

de bonificaciones se le asigna a los empleados el aumento de salario para el siguiente afio.
Entrevistado 2: La licenciada nos comenté que la empresa no cuenta con un sistema de evaluacion
de desempefio, sefialo que se manejan metas y que a través de estas los empleados obtienen
bonificaciones, pero que es el gerente general quien maneja todo lo relacionado a este tema.

Pregunta 11. ¢Conoce su competencia directa e indirecta?

Tanto el entrevistado 1 como la entrevistada 2, nos hicieron mencién que si tenian conocimiento

acerca de la competencia de la empresa, tanto a nivel nacional como a nivel internacional.

4.2. PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS DE LA ENCUESTA
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Siendo los colaboradores de la empresa el principal activo de la misma, es de gran importancia
conocer su opinién y para esto se les aplico una encuesta en linea, de la cual se obtuvieron los

siguientes resultados:

Pregunta 1:

¢Existe actualmente una unidad de recursos
humanos en la empresa?

m Sl

mNO

Figura 10. Existencia de la unidad de recursos humanos

El 79.07% expresé que no existe una unidad de recursos humanos, porque reconocen que la
persona que realiza estas labores no es especializada en este campo; y que a pesar de esta limitacion
de no ser una experta ejerce algunas labores relacionadas con la elaboracion de planillas, realiza
tramites de los empleados, lleva el control y manejo de las normas de personal.

Sin embargo la empresa no cuenta en su estructura organizacional con esta area y el profesional

que reuna las competencias requeridas.

El 20.93% del personal contesto que si existe una unidad de recursos humanos en la empresa, ya

que consideran que la persona que actualmenete ejerce estas labores es la indicada.
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Toda empresa que busca la competitividad en su entorno comercial debe realizar cambios
estructurales a fin de atraer el mejor talento y esto se logra mediante el apoyo y uso de técnicas

gestionadas a través de una area especializada en recursos humanos.

Pregunta 2.

é¢Considera importante la existencia de una Unidad
de RRHH en la empresa?

4.65%

mSsl
ENO

Figura 11. Importancia de la Unidad de recursos humanos

El 95.35% Si considera importante la existencia de una Unidad de Recursos Humanos, para agilizar
los tramites, el control del personal y manejo de las normas, lo cual es un dato que tiene gran
significado para la toma de decisiones en la empresa; ya que define a futuro el eficiente manejo del
recurso humano. Por lo anterior la mayoria de los empleados de esta empresa consideran importante

una buena administracién, control y manejo de recursos humanos.
Solamente el 4.65% del personal encuestado no considera importante la existencia de una Unidad

de Recursos Humanos, debido a que la empresa cuenta con una persona del area administrativa que

realiza estas labores.
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Crear una unidad especializada en recursos humanos, coordinada por un especialista, integrarla en
la estructura organica e implementar un modelo actual, ayudara al grupo empresarial Megatk a

mejorar la gestion del talento humano.

Pregunta 3.

éAl ingresar a la empresa se siguié un
proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion?

m Sl
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Figura 12. Seguimiento de procesos de reclutamiento, seleccion e induccién.

El 58.14% del personal sefialé que previo a su ingreso en la empresa, siguid un proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion, es importante sefialar que los empleados consideran procesos
a las directrices que reciben, directamente relacionadas a las labores que van a desempefiar dentro
de la empresa, sin embargo en este proceso no se les da a conocer: objetivos, vision, mision, valores

y otras politicas internas.

El 41.86% de los empleados de la empresa expresaron gue no siguieron un proceso Sistematico

de reclutamiento, seleccion e induccion, se les instruyo unicamente acerca de sus actividades en el
puesto de trabajo e informacién general de la empresa.
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Estas respuestas demuestran que la empresa debe fortalecer sus métodos a fin de que el nuevo
ingresado a la empresa siga un adecuado proceso y asi evitar errores en la contratacion que puedan

generar mayores costos para la empresa.

Pregunta 4.

éSe realizan actividades para la integraciony
socializacion del personal?

6.98%

m Sl
mNO

Figura 13. Actividades de integracion y socializacion del personal

El 93.02% del personal comento que la empresa realiza actividades en areas sociales o parques

recreativos, dinamicas grupales para fortalecimiento de valores, fiestas navidefas y otras.

El 6.98% de encuestados comento que en la empresa no se realizan habitualmente actividades para

la integracion y socializacion entre todos los miembros de la organizacion.
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Debido a que el mayor porcentaje de colaboradores afirman que la empresa regularmente dedica
tiempo para realizar actividades de integracion y socializacion, denota que la gerencia se preocupa

por fomentar el comparierismo y un mejoramiento en el clima laboral.

Pregunta 5.

¢COmo es su interaccion con los demas
miembros de la empresa?

M Excelente
B Buena
Regular

H Mala

0%

0%

Figura 14. Interaccion entre los miembros de la empresa

El 65.12% comento que existe una buena interaccion con los compafieros de trabajo, reflejando
que la organizacion cuenta con un buen clima laboral, ya que la empresa se preocupa por el

fortalecimiento de las buenas relaciones entre los miembros de la empresa.

El 34.88% considera que la interrelacion con los demas miembros de la empresa es excelente, un

porcentaje importante que muestra que tiene un buen ambiente de trabajo.

70



Es importante resaltar que no hubo respuestas en las categorias de regular y malo, lo que demuestra
que la maxima autoridad de la empresa realiza esfuerzos coordinados por mantener un aceptable

clima laboral y espiritu de compafierismo entre sus colaboradores.

Pregunta 6.

éSe le han dado a conocer las funciones de su
puesto?

LN
mNO

Figura 15. Conocimiento de las funciones del puesto.

El 74.42% de encuestados afirma que si se le da a conocer las funciones de su puesto pero estas
se realizan de forma verbal. Lo que significa que la empresa no cuenta con procedimientos escritos
para dar a conocer a sus colaboradores las funciones de sus puestos, siendo el jefe inmediato el
encargado de explicar las funciones del puesto a cada colaborador, haciendose esto de forma verbal.

El 25.58% sefiala que no se le dan a conocer en forma clara o por escrito las funciones que deberan

desempefiar.
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Las funciones del puesto al nuevo contratado se dan a conocer mediante explicaciones verbales de
su jefe inmedianto, esto denota la falta de manuales de procesos, descriptores de puestos, y otros
reglamentos internos, siendo estas normas fundamentos que faciltan al nuevo colaborador tener

un conocimiento mas claro de sus responsabilidaes y asignacién de trabajo.

Pregunta’.

¢En la empresa se cuenta con un
plan de capacitacion para los
emple ?

m S|
79.07%
NO

Figura 16. Plan de capacitacién de los empleados

El 79.07% del personal expresd que no reciben ningun tipo de capacitacién o entrenami
ento, en temas relacionados con las funciones que realiza. La falta de capacitacion desmotiva y

desactualiza el conocimientos de los colaboradores.

El 20.93% indican que reciben capacitacion, este porcentaje de respuestas se encuentra

segmentado en el personal técnico y de ventas de la empresa.

Lo que significa que la empresa dentro de sus programas organizacionales, no cuenta con un plan
de entrenamiento y capacitaciones para actualizar y motivar a su personal en el desempefio de sus
funciones y de esta manera mantenerlos preparados ante los constantes cambios que surgen en el

mercado para ser mas productivos,.
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La empresa se ha limitado Unicamente a fortalecer y capacitar el area técnica y de ventas, es
importante resaltar que estas areas conforman una columna importante en el crecimiento
econdémico, pero la actualizacion de conocimiento y la preparacion debe impartirse a todos los

colaboradores como un solo equipo de trabajo.

Pregunta8.

é¢Considera importante recibir
capacitaciones periddicas segun las
funciones de su puesto?

LN
mNO

Figura 17. Importancia de las capacitaciones en la empresa.

El 100% de los colaboradores considera importante recibir capacitaciones periodicas ya que
actualizar sus conocimientos y destrezas, los motiva para mantenerse mas productivos, y de esta

manera estar preparados ante los constantes cambios que surgen en el mercado competitivo.
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Pregunta 9.

éLas instrucciones recibidas son verbales o por
escrito?

M verbales

M por escrito

Figura 18. Instrucciones recibidas dentro de la empresa (verbal o escrita).

El 81.40% indicaron que toda instruccion que reciben se hace de forma verbal, lo que demuestra
que la empresa debe fortalecer los controles internos mediante instrucciones escritas, de acuerdo a
las responsabilidades de cada puesto, y asi considerar la importancia de la elaboracién y aplicacién
a manuales y normas escritas para cumplir con instrucciones a cabalidad y de forma mas eficiente

en las tareas que se asignan.

El 18.60% comentaron que las instrucciones que reciben se hacen por escrito y que las reciben de

su jefe inmediato.

Lo anteriormente descrito revela que no hay uniformidad y consistencia en todo los niveles de la

organizacion, en su forma de asignar tareas e instrucciones a los colaboradores.
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Pregunta 10.

éRecibe instrucciones solo de su jefe
inmediato?

m Sl
ENO

Figura 19.1nstrucciones del jefe inmediato

El 69.77% del personal sefialo que solamente de su jefe inmediato recibe instrucciones, esto nos
indica la importancia de mantener claramente definidas las lineas de autoridad de acuerdo a la
estructura organizacional.

El 30.23% comento que adicionalmente a las instrucciones de su jefe inmediato reciben
instrucciones de la gerencia general, consideran que esto es un efecto del disefio organizacional de

la empresa, debido a que la toma de desiciones se encuentra centralizada.

Una organizacion centralizada limita la responsabilidad de reportar los resultados, solamente por
parte de cada jefatura, por lo tanto debe haber una cadena de mando claramente establecida de

forma vertical en todos los niveles.

4.3 FACTORES CRITICOS DE RIESGO (FODA)

Se llevo a cabo el analisis de los factores internos y externos que pueden incidir de manera positiva
0 negativa en la rentabilidad, identificandose fortalezas y debilidades que ocurren a lo interno de
la empresa y posibles oportunidades y amenazas a las cuales se podria enfrentar en su entorno

externo.
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Es importante para MEGATK, realizar este diagnostico con el fin de preparar su plan de mejoras
y su implementacion y de esta manera ejercer una constante supervision en los procesos de mejora

continua.
ANALISIS FODA

« Expansion en el mercado internacional

012 0IZaRE N [BJABIEST « Alianzas estratégicas con empresas
extranjeras

*Empresas mejor organizadas se posesionen
con mayor ventaja competitiva en la

AMENAZAS comercializacion de estos rubros.

eRecurso humano especializado, sea
contratado por la competencia

Figura 20. FODA (Factores internos y externos)

\

*MEGATK. esuna empresa que se dedicada a la comercializacion de
productos y servicios, utilizando tecnologia de vanguardia.

=Crecimiento empresarial

-

=Expansion de mercado interno

=Crecimiento econdmico

S

=Carece de una estructura organica actualizada. \
+*No contar con un departamento de recursos humanos.

«Carecen de reglamentos. politicas y procedimientos escritos.

=Falta de evaluaciones periddicas de desempefio del personal

+Falta de planes de capacitacion, por consiguiente el recurso humano

va quedando en desventaja en comparacion con ofras empresas
dedicadas al mismo giro.

=No existen politicas escitas de planes de incentivos, beneficios y
DEBILIDADES compensaciones para el recurso humano

FODA (Factores internos y externos) continuacién de la figura 20
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FO= Fortalezas internas con oportunidades externas

DO=Debilidades internas con oportunidades externas

FA= Fortalezas internas con amenazas externas

DA= Debilidades internas con amenazas externas

Tabla 3. Matriz de Estrategia FODA

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Conservar buenas lineas de crédito para
mejorar las relaciones comerciales con
los proveedores y mantener una buena
imagen corporativa tanto el el mercado
nacional como el internacional.

Mantener alianzas con empresas en el
extranjero para que capaciten y entrenen a
los colaboradores de la empresa, con el fin
de actualizar sus conocimientos y
desarrollar las competencias,habilidades y
talentos con el propésito de hacer la
empresa mas competitiva.

Innovar los productos y servicios con el
fin que la empresa este a la vanguardia
en las distintas lineas comerciales que
distribuye.

Establecer procedimientos para la venta de
sus productos y servicios asi como los
pagos realizados por los clientes
extranjeros haciendo uso del comercio
electronico y asi agilizar estas gestiones
ahorrandose tiempo y costos.

Beneficiarse de la imagen corporativa y
la credibilidad de la empresa para lograr
la distribucion exclusiva de productos y
servicios innovadores para lograr mayor
solidez en el mercado nacional y
centroamericano.

Investigar la posibilidad que tiene el Grupo
empresarial MEGATK de ingresar a otros
mercados extranjeros.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Realizar campafas publicitarias en los
distintos medios de comunicacion y
redes sociales, con el fin de posicionar la
empresa tanto a nivel nacional como
centroamericano.

Crear la Unidad de recursos humanos para
planificar, organizar y desarrollar
herramientas administrativas que eficiente
la gestion del talento humano y mejorar la
productividad de los empleados.

Realizar patrocinios en el disefio y
creacion de aplicaciones y productos
tecnologicos como una actividad de
responsabilidad social empresarial.

Disefar politicas, normas y procedimientos
para que la empresa gestione de forma
eficiente organizada y metddica el talento
humano de la empresa.

Mantener un buen clima laboral y
excelentes compensacion salarial con el
objeto que MEGATK ofrezca mejores
beneficios que la competencia y con
esto lograr que la empresa sea mas
atractiva para contar con profesionales
calificados.

Buscar modelos de gestion de recursos
humanos con el fin de atraer, mantener,
capacitar y motivar a personal
especializado y evitar la migracion de
empleados a la competencia.
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4.4 PLANIFICACION ORGANIZACIONAL

Figura 21. Diagrama de Ishikawa de MEGATK
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En el desarrollo de este estudio se ha planteado una lluvia de ideas que ha logrado identificar las
causas Yy efecto potencial, como una herramienta que permita mejoras en la calidad de la gestion y
administracion del talento humano de la organizacion, toda decisién que se tome para realizar
cambio institucionales , relacionados siempre con dar un valor agregado en la calidad de servicios
al cliente interno y externo, reducir costos e incrementar la rentabilidad de la organizacion en
correlacion con las categorias principales como ser: Métodos, Medio Ambiente , Mano de Obra y

Maquinaria, expuestos en un diagrama de Ishikawa, causa y Efecto.

4.4.1 MEDICION

e Evaluacion periddica de desempefio: Evaluar el desempefio con el que los colaboradores

realizan sus labores.

e Indice de rotacion de personal: Evaluar la permanencia del personal en la institucion.

e Informacion o base de datos del personal.

4.4.2 PLANEACION ESTRATEGICA (METODOS)

e Empoderamiento con objetivos, vision, misién y valores: Cada colaborador se vuelva

participe del éxito empresarial aportando para ello sus habilidades y talentos.

e Estructura organica actualizada: Adaptada y ajustada a los continuos cambios.

e Cumplimiento de metas.

4.4.3 POLITICAS (METODOS)

e Politicas de reclutamiento, seleccion e induccidn: importantes para la aplicacion de pruebas

cientificas en la eleccion de un potencial empleado.
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Perfiles de puestos actualizados: el objetivo es que cada colaborador conozca a cabalidad

sus funciones en el puesto asignado.

Procesos definidos: Para llevar a cabo una metodologia continua en todas las actividades.

Manuales, politicas y reglamentos socializados: Documentos que sirven de guia para la
aplicacion de derechos, deberes y obligaciones del empleado y patrono.

Estandarizacion de documentos y formularios: Realizar todas las gestiones de forma

coordinada en todos los niveles.

4.4.4 CULTURA ORGANIZACIONAL (MEDIO AMBIENTE)

Comunicacion efectiva: debe existir una adecuada informacion en todos los niveles

jerarquicos de la organizacion, para promover un buen clima laboral.

Motivacién: el personal motivado realiza con diligencia y eficiencia sus funciones, dandole

un valor agregado a sus actividades.

Compromiso: el colaborador se siente voluntariamente motivado a dar el mejor esfuerzo

para la organizacion.

Trabajo en equipo: Consiste en realizar un esfuerzo comin para alcanzar las metas y

objetivos institucionales.

Coordinacion en todos los niveles: el objetivo es que todas las actividades se lleven a cabo

de forma metddica y secuencial para realizar las actividades en comun.

4.4.5 TALENTO HUMANO (MANO DE OBRA)

Habilidades y destrezas: Conocer y desarrollar las competencias de los colaboradores.
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e Personal capacitado: A mayor conocimiento mejor productividad.
e Nivel educativo: Un mayor nivel académico le proporciona al colaborador un mejor
desenvolvimiento y conocimiento en las funciones de su puesto.

4.4.6 TECNOLOGIA (MAQUINARIA)

e Uso adecuado en el manejo de equipo y herramientas de trabajo.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se establecieron las conclusiones y recomendaciones, con el proposito de apoyar
la gerencia general de la empresa en la toma de decisiones, para dar respuesta a los objetivos y

preguntas planteadas en la problematica investigada.

5.1 CONCLUSIONES

1. La falta de tiempo debido a la sobrecarga laboral que existe actualmente en la empresa a
causa de no contar con una unidad de recursos humanos que eficiente el manejo del talento

humano de la empresa es la principal limitante del Grupo empresarial MEGATK.

2. La gerencia general de MEGATK, ha reconocido el papel que juega el talento humano en
su empresa, por ello, busca la mejora continua a través de planificar, coordinar y desarrollar
una area que le permita, utilizar los procedimientos adecuados para atraer y retener al mejor

equipo de colaboradores.

3. De acuerdo a las respuestas de las encuestas aplicadas a los colaboradores de MEGATK,
se puede notar la falta de instrumentos especializados en gestion de talento humano, la falta

de mejores lineas de comunicacion y otros instrumentos de planeacion eficaz.

4. La mayoria de las instrucciones que reciben los colaboradores del Grupo empresarial se

realizan de forma verbal.

5. Es importante resaltar que los colaboradores perciben un agradable ambiente laboral para

trabajar.

6. Una organizacion asegura su exito cuando el talento humano desarrolla sus capacidades,
creatividad, empefio, esfuerzo y motivacion, este se convierte en uno de los pilares mas

importantes, para que una compafiia alcance una posicién de relevancia.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. Implementar la propuesta de la creacion de una Unidad de gestion del talento humano del
Grupo empresarial MEGATK, con el fin de resolver el problema que existe actualmente,
ocasionado por no contar dentro de la estructura organizacional con un area especializada

en el manejo del reurso humano de la empresa

2. Que se lleve a cabo la propuesta planteada(Aplicabilidad), ya que con esta la empresa
tendria herramientas administrativas que les sirvan de apoyo para gestionar de forma
eficiente el talento humano de la empresa y lograr atraer el personal mejor calificado del

mercado.

3. Definir el tipo de instrumentos mas convenientes como ser; reglamentos, politicas y
procesos para cumplir los objetivos institucionales.

4. Que el Grupo empresarial considere la importancia de elaborar y aplicar reglamentos y
normas escritas para cumplir con instrucciones a cabalidad y de forma mas eficiente en las

tareas que sean asignadas a los colaboradores.

5. Se sugiere a la empresa MEGATK, apegarse a lo establecido al regimen del INFOP, ya
que esta institucion tiene por objetivo contribuir al aumento de la productividad nacional y
al desarrollo econdmico y social del pais mediante la capacitacion de los miembros de las

empresas aportantes.
6. Convertir a MEGATK en una de las empresas mas cotizadas en el mercado laboral , en

donde el talento humano mas calificado profesionalmente desee laborar, por su buen clima

organizacional, crecimiento, desarrollo profesional y una remuneracion digna.

7. ldentificar un modelo de gestion del talento humano, que se adecue al tipo de operaciones

comerciales que realiza la empresa.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

En este capitulo se detalla la propuesta en la que se incluye algunos productos disefiados para su
implantacion conforme a un cronograma o plan de accion , en el corto plazo, que ayude a la

eficiente gestion del talento humano de la orgnizacion.

6.1 CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN EL GRUPO
EMPRESARIAL MEGATK.
6.2 INTRODUCCION
6.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
6.3.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

6.3.2 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DEL ENCARGADO DE DIRIGIR LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

6.3.3 MANUAL DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

6.3.4 MANUAL DE PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
6.4 PRESUPUESTO
6.5 CRONOGRAMA DE EJECUCION

6.2 INTRODUCCION

La propuesta se presenta con el animo de fortalecer el &rea de recursos humanos de la empresa
MEGATK, resolver el problema plateado inicialmente y potenciar el manejo del talento humano
de la empresa en la gestion, evaluacion, preparacion y motivacion a los colaboradores de esta

organizacion.

6.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

6.3.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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GENERALIDADES

La unidad de recursos humanos juega un papel fundamental, su principal funcién es eficientar la
gestion del talento humano de la empresa, ya que este es el principal activo de las mismas, esta
unidad se encarga de mantener motivados a los colaboradores para que alcancen las metas de la

organizacion.

Dentro de los objetivos principales de la unidad de recursos humanos se puede mencionar, atraer
a personal capacitado que haga crecer la empresa, esta unidad debe planificar anticipadamente la
necesidad de talento humano que se presente en la empresa, con el fin de contratar o en su caso
rotar a la persona apta para que cubra esa necesidad que surja. Una vez que se elige el candidato
idoneo, se le realizara un proceso de induccién, en el que se le acompafiara en los primeros dias
laborales, esta tiene como objetivo incorporarlos dentro de la empresa y que se sientan identificados
con la vision, mision, objetivos y valores de la organizacion y en el caso del personal antiguo se

realiza una reinduccién en caso que haya una nueva metodologia dentro de la empresa.

Esta unidad tiene que estar siempre actualizada, ya que se presentan constantes cambios en el
mercado y en estos casos se requiere una formacion adicional para que los empleados desempefien
mejor sus funciones, a la vez, debe fomentar un buen clima laboral, ya que de este dependen la
buena productividad y satisfaccion de los empleados, reducir conflictos, atraer y retener a los

empleados y reducir ausentismo.

Las principales funciones que tendra la Unidad de Recursos Humanos del Grupo empresarial
MEGATK seré:
1) Establecer procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion con el objetivo de atraer
personal capacitado a la empresa.
2) Elaborar y mantener actualizados los descriptores de puestos de la estructura organica de la
empresa.
3) Establecer y coordinar sistemas de evaluacion del desempefio para los empleados con el fin
de eficientar la productividad en sus labores.

4) Establecer y coordinar un plan de capacitaciones.
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5) Preparacion de eventos y actividades motivacionales y festivas para los colaboradores.

6) Supervisar y darle seguimiento al personal nuevo durante los primeros 6 meses por parte de

sus jefes inmediatos para que estos realicen ajustes en su entrenamiento del personal.

7) Atender a los colaboradores en todas las necesidades.

8) Elaborar expedientes y base de datos de los empleados, con el fin de contar con un historial

del mismo dentro de la organizacion, los mismos se revisaran y se actualizaran cada afo.

9) De ser necesario proponer la subcontratacion u outsourcing, para eficientar la toma de

decisiones de la empresa en algin proceso relacionado con el manejo del recurso humano.

6.3.2 DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS DEL ENCARGADO DE DIRIGIR LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

Tabla 4. Descriptor de puestos de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Gerente General

Departamento: Unidad de Recursos Humanos

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion:

Actualizacion (x)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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Figura 22. Ubicacion de la Unidad de recursos humanos en la estructura organica

OBJETIVO DEL PUESTO: Sera encargado de coordinar, supervisar y planificar todas las
actividades relacionadas al talento humano de la empresa, atraer personal altamente calificado,
mantener motivado a los colaboradores y desarrollar el talento humano de la empresa; a través de
sistemas de gestion de Recursos Humanos, con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion,
asi como velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, que protejan a la

empresa y al colaborador.
AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Recursos Humanos.

e Fomentar la cultura de higiene y presentacion personal dentro de la empresa.

e Mantener el orden y la disciplina de los colaboradores dentro de la empresa.

e Realizar un reporte al Gerente General sobre la gestion de unidad durante la semana.

e Coordinar reuniones de las distintas gerencias de la organizacion.

¢ Revisar y autorizar planillas para el respectivo pago de los colaboradores.

e Celebracién de los cumpleafieros del mes y preparacion del empleado del mes.

e Fomentar las buenas relaciones internas y mantener un buen clima laboral a través de eventos

culturales, deportivos y recreativos.
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e Recomendar al Gerente General la contratacion de un nuevo empleado, después de haber
sometido a los aspirantes a los diferentes procesos de reclutamiento y seleccion.

e Autorizacion de permisos de jefes y gerentes en ausencia del Gerente General.

e Autorizacion de permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados, sanciones y
constancias a los colaboradores de la empresa.

e Gestionar y programar las vacaciones y su pago respectivo.

e Autorizar nuevos descriptores y perfiles de puestos en las diferentes areas de la empresa.

e Planificar evaluaciones de desempefio y las respectivas capacitaciones de los colaboradores
con el fin de que estos desempefien eficientemente sus funciones.

e Disefiar instrumentos para el control y aplicacion de medidas disciplinarias para los
empleados de la empresa, con el objetivo de cumplir con el reglamento interno y fomentar un
ambiente de disciplina y respeto.

e Realizar audiencias de descargo.

e Elaborar un presupuesto anual de Recursos Humanos y someterlo a aprobacion.

*y cualquier otra tarea que se le asigne y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica: Licenciados de las carreras de Administracion de Empresas, Psicologia o

Ciencias Juridicas o Sociales.
Estado Civil: Indiferente
Edad: 35-40 afios

Sexo: Indiferente

Experiencia: minimo 3 afios en puestos de Recursos Humanos con experiencia en el manejo de

personal

Habilidades Especiales: El encargado de administrar la unidad de recursos humanos del Grupo
empresarial MEGATK, debe cumplir con varias habilidades o competencias necesarias para dirigir

a los colaboradores:
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e Conocimiento de las leyes y reglamentos

e Liderazgo: tener capacidad para influir en los colaboradores.

e Habilidad para Comunicarse: en todas sus expresiones ya sea oral o escrita, individual o
grupal.

e Confiabilidad: es una competencia que permitira a los colaboradores dejarse llevar o
liderar por el jefe de la unidad.

e Capacidad de negociar y manejar conflictos: debe saber plantear soluciones y resolver
problemas.

e Creatividad: para poder dar soluciones ingeniosas que mejoren los procesos, resuelvan
problemas y se dirijan al cumplimiento de los objetivos.

e Buenas relaciones interpersonales: ya que con esta competencia permitira tener un buen
clima laboral.

e Administrar el tiempo: ya que es un factor indispensable para establecer prioridades en
un momento crucial y asi optimizar el buen desempefio de los colaboradores.

e Motivar a los colaboradores: incentivando, reconociendo el buen desempefio de los
colaboradores para lograr el cumplimiento del objetivo de la empresa.

e Capacidad para gestionar equipos de trabajo: primordial para alcanzar metas dentro de
la organizacion.

e Paciente.

6.3.3 MANUAL DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS DEL GRUPO
EMPRESARIAL
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/MEGATK |

GENERALIDADES

El manual de descriptores y perfiles de puestos es una herramienta administrativa con la que debe
contar toda empresa, ya que este es un instrumento necesario que complementa el proceso de
contratacion e induccion del personal, ya que es en este donde se le da a conocer al nuevo empleado

las funciones y responsabilidades del puesto a ocupar.

El presente Manual de Descriptores y perfiles de puestos del Grupo empresarial MEGATK, se ha
realizado con el propoésito de que los colaboradores que forman parte de la empresa conozcan de

forma detallada y por escrito las funciones a desempefiar en la empresa.

Cada uno de los descriptores de puestos detalla: el objetivo del puesto, las funciones del mismo,
asi como los requerimientos o el perfil de la persona que ocupa u ocupara el puesto, en la que se
describe, la formacion académica requerida, los conocimientos especificos para el puesto y las

competencias o habilidades que debe poseer la persona que ocupe el cargo.

PROPOSITO DEL MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

Orientar a los colaboradores de la empresa en lo relacionado a las actividades o funciones que
deben ejecutar, proporcionando un manual que sirva de guia para el eficiente desempefio de sus

labores.

ASPECTOS GENERALES DEL GRUPO EMPRESARIAL MEGATK

DESCRIPCION GENERAL

90



El Grupo empresarial MEGATK es una de las pocas empresas dedicadas al rubro tecnoldgico en
el pais, con el paso de los afios han ampliado sus rubros y se han visto en la necesidad de crear
nuevas empresas como ser: Printex creada en el 2008, dedicada a la impresion de material
publicitario a gran escala y Meditek creada en el 2012 que se dedica a la venta de productos

odontoldgicos, convirtiéndose estas tres empresas en el solido Grupo empresarial MEGATK.

MISION

Somos una Empresa que provee y desarrolla Soluciones Tecnoldgicas, atendiendo el mercado

Centro Americano; comprometidos a brindar calidad de servicio, en los procesos productivos de

nuestros clientes a través de equipos especializados que maximicen su eficiencia y controles.

VISION

Consolidarnos como la Empresa de referencia en brindar Soluciones Tecnoldgicas en la categoria
de:

1. Linea de Identificacion

2. Linea de Seguridad

3. Linea Grafica

4. Terminales Moviles

5. Punto de venta (POS)
VALORES
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http://megatk.net/punto-de-venta.html

CONFIANZA: desarrollamos nuestras labores en forma 6ptima, con la finalidad prioritaria
de satisfacer a cada uno de nuestros clientes con excelencia y esmero generandole confianza

a nuestros clientes.
COMPROMISO: Siendo responsables al cumplir con nuestras obligaciones en tiempo y
calidad. Dando siempre lo mejor de la Empresa y de cada uno de nuestros colaboradores a

nuestros clientes.

HONESTIDAD: Ofrecemos lo que podemos cumplir y nos esmeramos en lograrlo,

actuamos con exactitud y puntualidad y no dejamos los resultados al azar.

PUNTUALIDAD: Disciplina de estar a tiempo para cumplir con los acuerdos establecidos,

realizandolos con esmero, calidad y exactitud.
TRABAJO EN EQUIPO: Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos, en un

ambiente de confianza, comunicacion permanente y respeto; compartiendo conocimientos,

experiencias y éxitos.

ORGANIGRAMA DEL GRUPO EMPRESARIAL MEGATK
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Figura 23. Propuesta de Organigrama

DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS
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l. AREA ADMINISTRATIVA

Tabla 5. Cuadro de Aprobacion

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE CARGOS | Codigo no. 001

VERSION: 01

FIRMA DE APROBACION:
Elaborado por: Fechas de Aprobacién:

Fecha de Elaboracion:
01/09/2015 Gerencia General

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 6. Identificacion del Puesto Gerente Administrativo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Gerente Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente General

Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion: -
Actualizacion (X)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Administrar los recursos humanos, materiales (logistica) y financieros relacionados con los
procesos de negocio del Grupo empresarial, estableciendo politicas y procedimientos con la

finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto Asignado: Asignado segun presupuesto anual

Activo fijo: Escritorio, archivo, computadora, impresora, teléfono, silla, calculadora
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e [Informar
e Analizar
e Ejecutar

5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO
Tabla 7. Relacién del puesto Gerente Administrativo dentro de la empresa

AREA/ CARGO

MOTIVO

FRECUENCIA

Gerencia General

Entregar informe

Semanal

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Proporcionar la informacion necesaria a las diferentes gerencias para la elaboracion del

Plan Operativo Anual.

e Elaborar junto a la Gerencia General el presupuesto de la empresa.

e Asistir al Gerente General en la ejecucion de politicas administrativas.

e Implementar programas para el ahorro y control del gasto, administrando y controlando

partidas estratégicas (combustible, activo fijo, viaticos).

e Efectuar en colaboracién con el area contable de la empresa, el analisis de la situacion

financiera de la empresa derivado del estado de resultados y balance general.

e Programar la realizacion de los inventarios del almacén.

e Supervisar y dar seguimiento a los procesos de facturacion de la empresa.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de

la empresa.
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7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Licenciados de las carreras de Administracion de empresas o Contaduria

Publica.

Conocimientos Especificos:
% Manejo de paquetes computacionales especializados para el area
+«+ Conocimiento de la normativa en materia contable, presupuestal, entre otras.
++ Elaboracion de presupuestos.

¢ Interpretacion de estados financieros.

Competencias o habilidades requeridas para el puesto:
¢ Liderazgo
¢+ Vision estratégica
+ Orientado a resultados

¢+ Capacidad para dirigir equipos

+¢+ Capacidad de trabajar bajo presion

¢+ Capacidad de analisis

++ Habilidad de organizacién

++ Habilidad de supervisién

++ Habilidad para comunicarse en inglés

Edad: 30-40 afios

Experiencia: minimo 3 afios con experiencia area economico-administrativo.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 8. Identificacion del Puesto Asistente Administrativo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
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Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion:

Actualizacion (X)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Asistir, controlar y dar seguimiento a las diferentes actividades que se desarrollan en la Gerencia
Administrativa que afectan a distintos procesos de la Institucion (&rea administrativa,

adquisiciones, presupuesto, recursos humanos, entre otros)

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Activo fijo: Escritorio, archivo, computadora, impresora, teléfono, silla, calculadora.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

La (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e [Informar
e Analizar
e Ejecutar

5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO
Tabla 9. Relacién del Puesto Asistente Administrativo dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Jefe de Operaciones Ejecutar pago de proveedores Mensual
Cobranzas Verificar depdsitos de clientes Diario
Servicios Multiples Correspondencia Diario/ Semanal
. Recibir informacién en cuanto a la
Gerencia General . Semanal
toma de decisiones
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6. AREAS DE RESPOSABILIDAD:

e Realizar conciliaciones bancarias.

e Registrar la elaboracion de cheques.

e Mantener actualizado el presupuesto del Grupo empresarial.

e Elaborar los indices financieros.

e Elaborar y pagar planillas de personal.

e Alimentar y actualizar el programa contable.

e Actualizar datos de los empleados.

e Realizar seguimiento a los pagos.

e Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

e Recopilar informacion de cada uno de los empleados de las diferentes empresas referente a

ajustes en planilla.

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:
Formacion Académica: Pasante Universitario o Licenciados de las carreras de

Administracion de empresas o Contaduria Publica.

Conocimientos Especificos:
¢+ Manejo de paquetes computacionales especializados para el area
+«+ Conocimiento de la aplicacion de las leyes del pais relacionadas con impuestos, derechos

del empleado, etc.

Competencias o habilidades requeridas para el puesto:
¢+ Capacidad de iniciar y sostener relaciones interpersonales

++ Capacidad de trabajar bajo presion
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X/
L X4

Capacidad de analisis

X/
L X4

Habilidad de organizacion

S

*

Habilidad de supervision

*

o
S

Habilidad para comunicarse en inglés
Edad: 25-40 afios
Experiencia: 2 afios con experiencia en puestos contables administrativos y/o con experiencia en

elaboracion de planillas.
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 10. Identificacion del Puesto Administrador

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Administrador

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion: .
Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Coordinar y programar todo lo relacionado a la parte administrativa contable para evitar pérdidas
monetarias de la empresa y velar por el manejo eficiente del presupuesto de todos los

departamentos.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Presupuesto asignado: cuentas bancarias, documentos confidenciales.

Activos fijos: Computadora Laptop, mobiliario de oficina.
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y Actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e Informa

e Analiza

e Asesora

5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tablall. Relacion del Puesto Administrador dentro de la empresa

Soporte

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Gerencia de Ventas Pago de comisiones, salarios, pagos a proveedores Semanal
Operaciones, Proyectos y Pago a proveedores Diario

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:
e Programar el pago para los proveedores semanalmente cumpliendo con las obligaciones de

la empresa.

pagos.

Coordinar a nivel financiero la planilla de los empleados para cumplir con los tiempos de

e Mantener reuniones con la gerencia general y de ventas para revisar las metas para las

comisiones,

e Revisar las cuentas por cobrar de la empresa diariamente para recaudar fondos en la misma.

e Elaborar las declaraciones de impuestos sobre la venta para evitar multas con el Estado.

e Actualizar y comparar los presupuestos por departamento

e Generar reportes de los estados financieros y balance general para medir el % de

rentabilidad de la empresa

e Elaborar presentaciones sobre las cuentas por pagar para conocer y enlistar las deudas de

la empresa.
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e Revisar y analizar de forma semanal todas cuentas de la empresa.

e Proveer de informacion suficiente referente a lo financiero a la gerencia general y gerencia

de proyectos.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Licenciatura en Administracién de Empresas o Contaduria Publica

Conocimientos especificos:

¢+ Paquete Microsoft Office.

Competencias Claves/ Organizacionales:
+¢+ Orientacion al cliente
¢+ Trabajo en Equipo
++ Calidad del Trabajo

<+ Compromiso

Competencias Especificas:
+¢+ Solucién de problemas
+ Orientacion a resultados
++ Capacidad de organizacién y planificacion
¢ Liderazgo
+ Habilidad Analitica

Edad: 25-30 afios

Experiencia: 1 afio de experiencia en elaboracion de planillas.

DESCRIPCION DEL CARGO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 32. Identificacion del Puesto Oficial de Crédito y Cobranza

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto: Oficial de crédito y cobranza
Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Departamento: Administracion
Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()
Actualizacion (x)

Posicion:

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Coordinar y realizar la gestion de cobranza, siendo eficaz en la recuperacion de la mora.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto asignado: N/A

Activos fijos: Computadora Laptop, mobiliario de oficina.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Rol de responsabilidad y Actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Informa

e Ejecuta

5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tabla 43. Relacion del puesto Administrador dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA

Gerencia Administrativa | Reporte de las recuperaciones efectuadas Semanal

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD

102



e Anadlisis de la cartera de clientes y cuentas por cobrar (revisar su morosidad y antiguedad

de saldos).
e Revision de las ventas diarias del Grupo empresarial Megatk.
e Realizar una programacion para el cobro a clientes via telefénica.
e Registrar diariamente los pagos de clientes y actualizar los saldos pendientes.
e Reuvision, analisis y clasificacion del estatus tanto de los clientes activos como inactivos.
e Realizar conciliaciones bancarias.
e Estar pendiente del vencimiento de los pagos de la Gerencia General.

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:
Formacion Académica: Pasante universitario o Licenciados de las carreras de Administracién de

Empresas o Contaduria Publica.

Conocimientos especificos:
%+ Paquete Microsoft Office
% Auditoria y planificacion

+¢+ Conocimientos basicos de ingles

Competencias especificos:

++ Solucién de problemas y minimizacion de riesgos
++ Orientacion a resultados

+¢+ Capacidad de organizacion y planificacién

+ Habilidad Analitica

¢+ Capacidad de analisis

+¢+ Capacidad para trabajar bajo presién

Competencias Claves/ Organizacionales:
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++ Orientacion al cliente
+ Calidad del Trabajo
¢+ Compromiso

Edad: 25-45 afios

Experiencia: 2 afios de experiencia en el area de cobros.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 54. Identificacion del puesto Guarda Almacén/Bodeguero

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Guarda almacén/Bodeguero

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Controlar y gestionar los ingresos y salidas de productos del almacén y garantizar su adecuado

almacenamiento, cumpliendo con los normas, procedimientos y politicas de proceso.

3. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Informa

e Ejecuta

4. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO
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Tabla 65. Relacion del puesto Guarda almacén/Bodeguero dentro de la empresa

AREA/ CARGO

MOTIVO

Compras Almacenamiento de las productos comprados

FRECUENCIA
Quincenal

5. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Gestionar y controlar el inventario de bodega y el ingreso y salida de productos del almacén.

e Al momento de ingresar producto al almacén revisar que los productos ingresen en buen

estado.

e Distribuir a las diferentes areas de la empresa los materiales de oficina requeridos, llevando

un control de los productos entregados y lo que hay en existencia

e Mantener orden y aseo del almaceén.

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

6. PERFIL DEL PUESTO:

Formacién Académica: Educacion media completa.

Conocimientos especificos:
¢+ Manejo del paquete de Office

« Licencia de conducir

Competencias Claves/ Organizacionales:
++ Calidad del Trabajo

+«» Compromiso

Competencias Especificas:
+ Iniciativa

+¢+ Solucién de problemas
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«» Orientacion a resultados

Edad: 20-35 afios

Experiencia: 1 afio de experiencia relacionada al area.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 76. Identificacion del puesto Conserje

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Conserje

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()
Actualizacion (x)

Posicion:

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Brindar apoyo operativo a la administracion y demas departamentos respecto a todas las solicitudes

y actividades que surjan dentro de los departamentos.

3. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Informa

e Ejecuta

4. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tabla 87. Relacion del puesto Conserje dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Ventas Realizar los cobros correspondientes segun indicacion. Semanal
Operaciones Transferencias o dep6sitos bancarios Semanal
Compras Compras solicitadas por el departamento Quincenal

5. AREAS DE RESPONSABILIDAD:
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e Mantener contacto con el departamento de cobros y recuperar los montos adeudados.

e Realizar las visitas de mantenimiento de los vehiculos

e Realizar a tiempo las transferencias en los bancos para evitar multas o atraso en los pagos.
e Realizar compras de todo tipo de materiales

e Dar buen uso y mantenimiento de los vehiculos

e Colaborar con labores sencillas de la oficina

e Entregar a tiempo los documentos, recibos u otro tipo de papeleria a quien sea necesario

e Informar en todo tiempo a su superior sobre problemas existentes

e Recibir y organizar la correspondencia

e Elaborar diariamente su ruta de trabajo para ser eficiente en las diligencias o entregas con
los clientes.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de

la empresa.

6. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Bachiller en Ciencias y Letras o Perito Mercantil (Preferible)

Conocimientos especificos:
%+ Manejo del paquete de Office

« Licencia de conducir

Competencias Claves/ Organizacionales:
++ Orientacion al cliente
¢+ Trabajo en Equipo
++ Calidad del Trabajo

« Compromiso
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Competencias Especificas:
% Iniciativa
++ Solucién de problemas

«» Orientacion a resultados

Edad: 20-35 afios

Experiencia: 1 afio de experiencia relacionada a conserjeria.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 98. Identificacion del puesto Encargada de Aseo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Encargada de aseo

Jefe Inmediato: Gerente de Administrativo

Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicidn:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Realizar la limpieza de la empresa para mantener una buena imagen de la Compafiia ante los

Clientes y Colaboradores.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto asignado: N/A.
Activos fijos: utensilios de aseo

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y Actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e Ejecuta
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5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tabla 109. Relacion del puesto Encargada de Aseo dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA

o ] Realizar la limpieza de los distintos departamentos de o
Las Distintas Gerencias Diario
la empresa.

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Realizar la limpieza de todas las oficinas y demas areas del Grupo empresarial Megatk.

e Realizar la limpieza del area social y recreativa de la empresa. (Cocina, refrigeradora,

estufa, etc.)

¢ Notificar al Gerente Administrativo los requerimientos de insumos, materiales y utensilios

de limpieza que se necesitan comprar y asi ejercer sus funciones correctamente.
e Realizar las compras de los insumos necesarios para realizar la limpieza de la empresa.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacién Académica: Primaria completa

Conocimientos especificos:
N/A

Competencias Especificas:
% Organizada
¢ Facilidad de palabra

« Dinamica

Competencias Claves/ Organizacionales:
+«» Calidad del Trabajo
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s Compromiso

Edad: 25- 55 afios
Experiencia: minimo 2 afio de experiencia.

Sexo: femenino

Il. AREA DE MERCADEO Y VENTAS

DESCRIPCION DEL CARGO

4.1.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 20. Identificacion del puesto Gerente de Mercadeo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Gerente de Mercadeo

Jefe Inmediato: Gerente General

Departamento: Ventas y Mercadeo

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicién:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Planificar y coordinar todas las actividades relacionadas al fortalecimiento de la empresa en el
mercado, a través de una efectiva labor de mercadotecnia, desarrollando nuevos negocios tanto

nacional como internacionalmente, contribuyendo al logro de objetivos.

4.2 MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto Asignado: Lps. 13,000.00 (variable)
Activos fijos: Computadora, equipo de oficina.
4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
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e Analiza
e Asesora

e Propone

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

Tabla 111. Relacion del puesto Gerente de Mercadeo dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Presupuesto para cancelar cuentas pendientes, para

Administracion realizar compras nl'Jevas. Diario
Para que consolide las cuentas con nuestros
proveedores.
Asesoria de productos, consulta de precios,

Ventas problemas con inventario, fecha de llega da Diario

productos
Consulta de precio y tiempos de entrega de

Soporte Técnicos productos, apoyo con casos de RMA abiertos y sin Semanal

resolver con nuestros proveedores

Tabla 122. Relacion del puesto Gerente de Mercadeo fuera de la empresa

EMPRESA/ENTIDAD

MOTIVO

FRECUENCIA

Agencia Aduanera

Consulta de Status de nuestros productos.

Brindar origenes y descripcién del producto importado.

Presionar para agilizar desaduanaje

Proveedor de Couriers

Consulta del status de nuestros Warehouse en
Miami, china. Consulta de tiempos e llegada de
paquetes en transito

Proveedores

Consulta de proyectos, precio de productos,
asesoria, consulta status de Ordenes, mandar
Ordenes de compra, coordinar despachos a mis
bodegas.
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6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

Realizar compras para nuestras 2 sucursales MEGATK y Nicaragua, y segunda empresa
MEDITEK.

Coordinar despachos desde distribuidor y embarcador para que el producto arribe a tiempo

a tiendas.

Ingreso de productos al sistema para que se vea reflejado en el sistema el producto que ha

arribado, y darle ingreso a la facturacion.

Analizar la demanda de productos para aplicar economia a escala, y no pasar por

desabastecimientos en productos por temporada.

Realizar ponderacion de productos y calcular el costo del producto ya arribado a nuestras

bodegas.
Realizar inventario general de las bodegas y cuadrar el producto con el sistema.

Asesorar a vendedores con las consultas o necesidades por parte de los clientes acerca de

temas tecnoldgicos.
Supervisar el proceso de ingreso de mercaderia para verificar el producto.

Brindar precios de productos por pedido o especiales a los vendedores con el fin de realizar

cotizaciones.
Abrir relaciones comerciales para distribuir nuevas marcas y equipos.
Instalacion y capacitacion de sistemas biométricos a clientes.

Realizar mantenimiento interno y externo de equipo de computo y del Vehiculo de Soporte

Técnico.

Revisar equipos ingresados a taller que estén en y/o fuera de la garantia; ademas de dar

retroalimentacion a clientes de las posibles alternativas y soluciones de su equipo.

Revisar de equipos internos cuando presentan errores graves.
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e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo (HARDWARE) de
Megatk, Printex y Meditek.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de

la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacién Académica: Licenciados de las carreras en Administracion de Empresas, en

Mercadotecnia Ingenieria Industria o en Logistica.

Conocimientos especificos:
+¢+ Dominio idioma ingles

++ Conocimiento en Microsoft office.

Competencias Claves/ Organizacionales:
+¢+ Orientacion al Cliente.
++ Calidad del Trabajo.
¢+ Trabajo equipo

<+ Compromiso

Competencias Especificas:
% Habilidad analitica
%+ Solucién de problemas
¢+ Orientacion a resultados.
+¢+ Capacidad de Organizacion y Planificacion
++ Negociacion
Edad: 25-30 afios

Experiencia: 2 afios en puestos de mercadeo y ventas
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 133. Identificacién del puesto Asistente de Mercadeo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Asistente de Mercadeo

Jefe Inmediato: Gerente de Mercadeo

Departamento: Ventas y Mercadeo

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicién:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Programar las actividades relacionadas a las estrategias de mercadeo de Megatk, para desarrollar
el area digital, permitiendo que la empresa adquiera una excelente imagen en los medios sociales

relacionados con el marketing.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
e Presupuesto asignado: varia segun las estadisticas mensuales

e Activos fijos: Computadora, equipo de oficina, cAmara digital, y camara profesionales.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Analiza
e Propone

e Ejecuta

114



5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

Tabla 144. Relacion del puesto Asistente de Mercadeo dentro de la empresa

AREA/ CARGO

MOTIVO

FRECUENCIA

Ventas

Comunicacion por solicitudes

Diario

Administracion

Recibir informacién importante cerca del presupuesto,
direcciones financieras, revisiones.

Quincenalmente

Proyectos Revision y chequeo para mejoras. Mensual
Tabla 155. Relacion del puesto Asistente de Mercadeo fuera de la empresa
EMPRESA/ENTIDAD MOTIVO FRECUENCIA
Empresas de la Evaluar la efectividad de los programas o areas de trabajo
. - Mensual
Competencia a nivel externo
Clientes Entidades o areas que se dedican al marketing. Semanal

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Cumplir con los medidores en red.

Disefiar campafias digitales que complemente la inversion digital.

e Realizar evaluaciones de atencidn al cliente para medir la satisfaccién de los clientes.

e Generar los reportes de ventas en tiempo y forma.

e Administrar eficientemente el presupuesto de marketing y los recursos disponibles.

e Brindar seguimiento a los proyectos de mercadeo y ventas

e Manejar las redes de comunicacion social.

e Ofrecer servicios al cliente interno y externo para ampliar el portafolio de productos.

e Proponer ideas nuevas a la alta gerencia para lograr mejor resultados en los proyectos de

ventas.

e Dar seguimiento de proyectos de publicidad como ser displays, rétulos, promociones,

agencias, campanas de publicidad.
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*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Lic. en Mercadotecnia, Lic. Administracion de empresas o Licenciado en

Disefio Gréafico o Publicidad.

Conocimientos especificos:
++ Dominio idioma ingles

++ Conocimiento en Microsoft office.

Competencias Claves/ Organizacionales:
%+ Orientacion al Cliente.
+«+ Calidad del Trabajo.
¢+ Trabajo en Equipo

s+ Compromiso
Competencias Especificas:

¢ Innovacion

¢+ Solucién de Problemas

+¢+ Orientacion a Resultados

«» Iniciativa

Edad: 25-30 afios

Experiencia: 2 afios de experiencia en mercadeo y ventas
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 166. Identificacion de puesto Jefe de Soporte Técnico

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Soporte Técnico

Jefe Inmediato: Gerente de Ventas

Departamento: Ventas y Mercadeo

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion: —
Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Brindar y dar asistencia técnica en las areas de hardware, software y comunicaciones, para
garantizar calidad en la presentacién de servicios a los clientes y usuarios de la empresa y a la vez
capacitar al personal interno (Técnicos y Asesores de Ventas) para brindar un servicio adecuado a

nuestros clientes en conocimiento de productos y su adecuado funcionamiento.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Presupuesto Asignado: no maneja presupuesto

Activos Fijos: Equipo de computo, escritorio, silla, gabinete, sistema de comunicacion.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Asesora
e Propone

e Decide

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
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Tabla 177. Relacion del puesto Jefe de Soporte Técnico dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA

. L . Para solicitudes de compras .
Gerencia Administrativa — — Ocasional
Para solicitud viaticos

) Para solicitar precios de productos )
Importaciones 3 dias a la semana
Para comprar de repuestos

Tabla 188. Relacion del puesto Jefe de Soporte Técnico fuera de la empresa

EMPRESA/ENTIDAD MOTIVO FRECUENCIA

Compra de suministros .
Proveedores - —— Diariamente
Compra de sistemas de comunicacion de datos.

Para brindar asistencia Técnica

Para realizar instalacién de productos
Clientes Para brindar asistencia Remota Diaria
Revisiones periddicas del producto

Para proporcionar capacitaciones a los clientes

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Administrar y darle mantenimiento (preventivo y correctivo) a la RED interna de software
de Megatk.

e Coordinar y delegar la realizacion de las visitas programadas de clientes Mega TK, en

conjunto con el area de atencion al Cliente.

e Supervisar y Orientar al personal de soporte técnico (Tegucigalpa y Zona Norte) con la

finalidad de ejecutar el trabajo con calidad.

e Capacitar al personal interno (Técnicos y Asesores de Ventas) para brindar un servicio

adecuado a nuestros clientes en conocimiento de productos y su adecuado funcionamiento.

e Realizar visitas programadas por agenda y atender también situaciones de emergencia

cuando estas ocurran.

e Instalacion y capacitacion de sistemas biométricos a clientes.
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e Realizar mantenimiento interno y externo de equipo de computo y del Vehiculo de Soporte

Técnico.

e Revisar equipos ingresados a taller que estén en y/o fuera de la garantia; ademas de dar

retroalimentacion a clientes de las posibles alternativas y soluciones de su equipo.
e Revisar de equipos internos cuando presentan errores graves.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo (HARDWARE) de
Megatk, Printex y Meditek.

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de

empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Técnico en electrénica, o Ingeniero en electrénica

Conocimientos especificos:
¢ Inglés Técnico
¢+ Conocimiento de Sistemas Operativos y Bases de Datos
++ Conocimiento en manejo de Equipo de Computo

¢+ Conocimiento de Programas de Disefio Grafico

Competencias Claves/ Organizacionales:
¢+ Orientacion al Cliente
¢+ Trabajo en Equipo
++ Calidad del Trabajo

«+ Compromiso

Competencias o habilidades requeridas para el puesto:
+«» Liderazgo
++ Solucién de problemas

«» Orientacion de resultados

119



++ Iniciativa
« Habilidad Analitica

Edad: 25-40 afios

Experiencia: minimo 2 afios de experiencia en analisis y reparacion de equipo electrénico.
DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 199. Identificacién del puesto Técnico

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Técnico

Jefe Inmediato: Jefe de soporte Técnico

Departamento: Ventas y Mercadeo

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion: .
Actualizacion (X)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Brindar soporte técnico a clientes internos y externos de MEGATK con la mayor eficiencia y

eficacia.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto asignado: No maneja presupuesto

Activos fijos (detallado): Escritorio, computadora, herramientas, vehiculo.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e Informa

120



e Asesora

e Ejecuta

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

Tabla 30. Relacion de puesto Técnico dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Para solicitar informacidn sobre los productos de L

Asesores de venta Diaria
Megatk

Depar_ta_mentc_),de Para realizar procedimientos administrativos Diaria

Administracion
Bodega Para realizar requerimiento de productos Ocasionalmente
Tabla 201. Relacion del puesto Técnico dentro de la empresa
EMPRESA/ENTIDAD MOTIVO FRECUENCIA

Para brindar asistencia Técnica

Para realizar instalacién de productos
Clientes Para brindar asistencia Remota Diario
Revisiones periddicas del producto

Para proporcionar capacitaciones a los clientes

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Realizar reparaciones y diagndsticos de equipo electrénico y software de clientes

MEGATK. (Plotter, Impresoras de Carnet, Impresoras de Etiqueta, Cddigos de Barras, etc.)

¢ Informar a clientes y empresas el status de sus 6rdenes de reparacién, cuando este lo solicite

y requiera.

e Realizar visitas programadas por agenda y atender también situaciones de emergencia

cuando estas ocurran.

e Revision de otros equipos (Cémaras Digitales, Micro ondas u otro tipo de equipo

electronico que ingresa de manera eventual).
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e Coordinar con mi jefe inmediato las visitas programadas a clientes para revision,

diagnostico y/o mantenimiento del Equipo.

e Capacitar al personal externo (Clientes o usuarios finales) en el uso adecuado del equipo

que MEGATK comercializa.
e Asesorar a los colaboradores de Mega TK sobre el uso de equipos internos.

e Presentar informes periodicos al jefe inmediato con la finalidad de dar a conocer las metas

alcanzadas.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de

la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Profesional: Técnico en electronica

Conocimientos especificos:
%+ Conocimiento de inglés basico
)/

¢+ Conocimiento de equipo especializado en electronica

+¢+ Conocimientos basicos de computacién

Competencias Claves/ Organizacionales:
¢+ Orientacion al Cliente
¢+ Trabajo en Equipo
+« Calidad del Trabajo

%+ Compromiso
Competencias o habilidades requeridas para el puesto:
¢+ Solucién de problemas

«» Orientacion a resultados
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++ Iniciativa

Edad: 20- 30 afos

Experiencia: 2 afios de experiencia en el analisis y reparacion de equipo electrénico.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 212. Identificacién del puesto Recepcionista

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Recepcionista

Jefe Inmediato: Gerente de Mercadeo

Departamento: Administracion

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicién:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Atender a los clientes en sus requerimientos de informacidn, gestionando todo lo relacionado con
la recepcion y manejo de la correspondencia, para servir de apoyo a las actividades administrativas

de la empresa.
3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto asignado: N/A.

Activos fijos: Computadora, teléfono y mobiliario de oficina.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y Actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e Informa
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5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tabla 223. Relacion del puesto Recepcionista dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Las Distintas Gerencias | Manejo de correspondencia Diario
Soporte Técnico Es el enlace entre los clientes y soporte técnico Diario

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

Revisar al iniciar cada jornada laboral que la planta telefonica funcione correctamente
Realizar y recibir llamadas de clientes, canalizar llamas a otras areas y tomar mensajes para
su pronta notificacion

Es el enlace entre los clientes y soporte técnico. Lleva la agenda de soporte técnico (Nuevas
instalaciones, productos en garantia, servicio al cliente y revisiones programadas).
Realizar facturacion de ventas varias y soporte,

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas por ella y el departamento de
soporte técnico

Realizar llamadas a los clientes para darle un seguimiento Post- venta y post- instalacion.

Realizar las cotizaciones respectivas para compra de suministros

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Secretaria Comercial Bilinglie o Perito Mercantil

Conocimientos especificos:

+» Paquete Microsoft Office.

Competencias Especificas:

+¢+ Solucién de problemas

« Orientacion a resultados

¢+ Capacidad de organizacion y planificacion
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¢ Facilidad de palabra

Competencias Claves/ Organizacionales:
++ Orientacion al cliente
¢+ Trabajo en Equipo
+ Calidad del Trabajo

¢+ Compromiso

Edad: 20-30 afios

Experiencia: 2 afio de experiencia en el area de recepcion y/o servicio al cliente.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 234. Identificacién del puesto Disefiador Gréfico

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Disefiador Grafico

Jefe Inmediato: Gerente de Mercadeo

Departamento: Mercadeo

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicién:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Crear y administrar paginas web, facilitando al personal el apoyo y herramientas necesarias para

Su uso.
3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Presupuesto asignado: N/A

Activos fijos (detallado): Computadora Laptop, mobiliario de oficina.
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4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Rol de responsabilidad y actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:

e Informa
e Propone
e Ejecuta

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

Tabla 245. Relacion del puesto Disefiador Grafico dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA
Ventas SO|ICI1§Ude_S, como creacion de paginas web, Diario
actualizacion de productos, correos masivos
Administracion Reun!gnes para optimizar procesos, nuevas necesidad, Quincenal
creacion de paginas web.
Tabla 256. Relacion del puesto Disefiador Grafico fuera de la empresa
EMPRESA/ENTIDAD MOTIVO FRECUENCIA
Proveedor_es (Meditek- Manejo de los patrones web Diario
Printex)

6. AREAS DE RESPONSABILIDAD:

e Revisar todas las paginas web existentes con el departamento de ventas para brindar

informacion actualizada.

e Crear paginas web para la promocion de nuevos productos.

e Administrar el area de Google Adwords para obtener mejor colocacién en los buscadores

web.

e Generar y enviar correos masivos para promocionar la empresa en el mercado.

e Ejecutar CRM para la empresa para mejorar el nivel de satisfaccion de los clientes.

e Coordinar con el departamento de mercadeo las ofertas o promociones.
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e Generar reportes de las paginas web y Adwords con el fin de controlar los gastos y no

sobrepasar el presupuesto.
e Facilitar cualquier herramienta para la resolucién de cualquiera de las paginas web.
¢ Realizar reporte de los indicadores para seguimiento de metas.
e Desarrollar diferentes aplicaciones y de esta manera promover los productos.

*Y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica: Licenciatura en Disefio Grafico

Conocimientos especificos:
%+ Conocimiento de buscadores, aplicaciones y manejo de paginas web.
% Manejo de los siguientes programas preferiblemente: Sgl, Atml5, MySgL, Microsoft

visual, Java script, Linux, Programacion Android, Adwords.

Competencias Claves/ Organizacionales:
++ Orientacion al cliente
¢+ Trabajo en Equipo
+« Calidad del Trabajo

<+ Compromiso

Competencias Especificas:
+ Iniciativa
% Innovacion
+¢+ Orientacion a resultados
+¢+ Solucién de problemas
Edad: 25-35 afios
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Experiencia: de 1 a 2 afios de experiencia en el area.

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tabla 267. Identificacion del puesto Supervisor de Proyectos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Supervisor de Proyectos

Jefe Inmediato: Gerente General

Departamento: Proyectos

Ciudad: Tegucigalpa

Nueva ()

Posicion:

Actualizacion (x)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Coordinar todas las actividades necesarias para poder desarrollar los proyectos que se van

implementando en la empresa y de esta manera cumplir con los objetivos e impactar en las ventas.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.
Presupuesto asignado: N/A
Activos fijos (detallado): Computadora Laptop, mobiliario de oficina.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Rol de responsabilidad y Actividad (es) que realiza con mayor frecuencia:
e Informa
e Propone
e Supervisa

5. RELACIONES INTERNAS DEL CARGO

Tabla 278. Relacion del puesto Supervisor de Proyectos dentro de la empresa

AREA/ CARGO MOTIVO FRECUENCIA

Gerencia General Traslados de equipos Quincenal
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Bodega Organizacion de productos | Quincenal

AREAS DE RESPONSABILIDAD:

Supervisar el levantamiento de inventarios segun programacion establecida.
Actualizar los puntos de re-orden para solicitar lo 6ptimo de productos.

Organizar las bodegas de las empresas para tener un almacenamiento adecuado de los

productos.

Supervisar los proyectos con el fin de asegurar la calidad de trabajo y generar ahorros en la

empresa.

Establecer presupuestos de los proyectos para identificar la rentabilidad de dicho proyecto.
Brindar seguimiento a los proyectos para desarrollarlos en el tiempo establecido.
Coordinar la codificacion de los productos para su facturacion correcta.

Evaluar la logistica interna en los distintos puntos de abastecimiento.

Generar reporte de los indicadores para el seguimiento y cumplimiento de metas

Coordinar los inventarios generales anuales en cada una de las empresas.

*y cualquier otra tarea que le sea asignada y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la

empresa.

7. PERFIL DEL PUESTO:

Formacion Académica: Ingeniero Industrial o Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos especificos:

+« Manejo de Personal

+«+ Paquete Microsoft Office.

Competencias Claves/ Organizacionales:
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% Orientacion al cliente

>

¢+ Trabajo en Equipo
Calidad del Trabajo

¢+ Compromiso

L)

L X4

Competencias Especificas:
+« Habilidad Analitica
++ Orientacion a resultados
¢+ Solucién de problemas

«* Iniciativa

Edad: 25-40 anos

Experiencia: Minimo 3 afios en evaluacién de proyectos.

6.3.4 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DEL GRUPO
EMPRESARIAL

EGATK

GENERALIDADES

El talento humano, se ha convertido en uno de los activos mas importantes de toda organizacion, y
en respuesta a los proceso de cambios estructurales y del entorno competitivo, debe basar su gestion
en la consistencia y continuidad de procedimientos claramente definidos.

Estandarizar procesos es de importancia y se logra mediante instrumentos de apoyo como el

Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.

El Manual de Reclutamiento y Seleccion contiene una secuencia logica y consistente con el fin de

captar el personal idoneo con las habilidades y destrezas requeridas.
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PROPOSITO DEL MANUAL DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Establecer procedimientos para reclutar y seleccionar al personal, mediante un manual con el fin
de atraer y contratar talento humano con las competencias requeridas que permitan lograr las metas

institucionales.

FUNDAMENTOS

Para el desarrollo del Manual de Reclutamiento y Seleccion es necesario implementar fundamentos

y principios basicos en materia de recursos humanos para lo cual se necesita:

e Contar con politicas en materia de recursos humanos, especificamente en reclutamiento
y seleccion.

e Contar con un manual de descripcidn de cargos o0 puestos.

e Contar con la estructura organizacional acorde a las funciones de reclutamiento y
seleccion.

e Contar con el personal altamente calificado, capacitado y con experiencia para el
desempefio de sus funciones en el area de reclutamiento y seleccion.

e Contar con el Manual de procesos para reclutamiento y seleccion.

Para lograr el objetivo en materia de reclutamiento y seleccion de personal uno de los principios
bésicos es:
e Implementar las directrices contenidas en el manual para la seleccién, reclutamiento y
contratacion del personal idéneo.
e Darle el seguimiento para su aplicacion al proceso de reclutamiento y seleccion.

e Implementar controles de registros de elegibles y su actualizacion.

La empresa podra contar con el personal idoneo que retina las siguientes caracteristicas:
e Productivos, creativos
o Habilidades y capacidades

e Identificados con la empresa
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e Lealtad con la institucion
e Responsabilidad
e Estabilidad emocional
Todo lo anterior constituye condiciones esenciales del Recurso Humano de lo cual requiere el

Poder Judicial para el logro de su fin primordial de Impartir Justicia.

DISPOSICIONES GENERALES

El Manual de Reclutamiento y Seleccion cuenta con disposiciones generales de obligatoria

observancia.

1.- Toda seleccion o reclutamiento se inicia con un puesto vacante en la organizacion a lo interno
de la Institucion.

2.- Se debera realizar un proceso de reclutamiento y seleccion mediante concurso interno o externo.
3.- Deberé existir normas y controles a seguir en cada proceso para el concurso.

4.- Todo proceso de reclutamiento y seleccion se realizara en base a solicitud planteada o necesidad
de nueva creacidn de puestos segun la actualizacion de la estructura organizacional.

5.- Todo reclutamiento o seleccion debera ser aprobado por la Gerencia General en base al
resultado del proceso realizado.

6.- Se debera contar con un registro de candidatos elegibles para los diferentes puestos tanto

LINEAMIENTOS A SEGUIR EN BASE A DISPOSICIONES GENERALES.

a) Cuando exista un puesto vacante debera realizarse una solicitud del jefe inmediato del area,
b) Cuando exista la creacion de nuevos puestos motivados por la modernizacion, expansion y

crecimiento.
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f)
9)

h)

En el plan de implementacion de Reclutamiento y Seleccion se deberd establecer como
unica forma para cubrir una vacante el concurso interno o externo.

Existiran diferentes modalidades para los concursos, en el que se establecera como factores
primordiales los conocimientos, aptitudes, habilidades, experiencia demostrada y requisito
profesional establecido.

El talento humano interno tendré la prioridad para participar en los concursos cuando se
presente una vacante.

Cada proceso de un concurso observara objetividad, transparencia y confiabilidad.

En todo proceso deberd estar establecido el grado jerarquico del puesto en la estructura
organizacional que tiene la autoridad para solicitar un candidato para un puesto vacante.
El registro de datos para cada puesto de la estructura organizacional debera mantenerse

actualizado como fuente primera de seleccién de una vacante.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

La unidad de talento humano de la empresa es la responsable, del proceso de reclutamiento y

seleccion del personal.

1. El proceso de reclutamiento y seleccion debe realizarse para :

a) Cubrir una plaza vacante.

b) Cubrir la creacién de nuevas plazas por cambio en la estructura organizacional.

2. Una plaza vacante pueden originarse por:

a)
b)
c)
d)

Cesantia de personal.
Creacion de nuevos puestos.
Transferencias a otras areas

Ascensos 0 promociones

3. El desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion se realizaran mediante concursos internos

0 externos para contar , mediante convocatorias que tendran como informacion minima la

siguiente:

1)

Publicacién en medios escritos o radiales.

133



2) Publicacién mediante pagina WEB

3) Eltiempo de duracion de la publicacién escogida por cualquier medio, tendré una duracién
minima de cinco dias calendario.

4) Deberéa contener toda la informacion minima del perfil del puesto (requisito académico,
experiencia, habilidades, disponibilidades, etc.) Debera indicar el lugar a donde debe
enviarse la informacion solicitada.

5) Debera mencionar la persona contacto o teléfono de la unidad.

4. El plazo o periodo establecido para la convocatoria debera comenzar por lo menos con treinta
dias previos al inicio del proceso de seleccion. Este plazo podra ampliarse segun las necesidades

del caso, por consideraciones técnicas o casos fortuitos.

5. El postulante interesado en el aviso de convocatoria se presentara a la Unidad de
Reclutamiento y Seleccidn a retirar el formato de solicitud de oferta de empleo.

6. Se otorgara un plazo de cinco dias calendario para la devolucion del formato de solicitud de

empleo.

Este Manual contiene los pasos en el que se desarrollara la seleccién y son:
1. Analisis de las solicitudes,

Entrevistas preliminares,

Entrevistas de Seleccion,

Pruebas Psicoldgicas,

Pruebas de Conocimiento o prueba préctica.

Informacion laboral

Examen medico

Resultado Final de la Evaluacion

© © N o g R~ DN

Entrevista final.

1. Andlisis de las Solicitudes

134



Esta etapa del proceso de seleccion de personal, consiste en verificar que el formulario de solicitud
de empleo este completamente lleno, con toda la informacion que se solicita, y que permita realizar

un retrato de la vida profesional del postulante.

2. Entrevista Preliminar

Se define la entrevista como: La forma de comunicacion interpersonal que tiene por objeto
proporcionar la informacién suficiente acerca de uno o varios candidatos.

La entrevista preliminar tiene dos objetivos: 1) Detectar de manera simple y en el menor tiempo
posible, aspectos del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto como ser: apariencia
fisica, facilidad de expresion, facilidad de comunicacion, y otros, a fin de descartar aquellos
candidatos que no relinan las caracteristicas requeridas para ocupar el puesto.

2) En esta entrevista se orienta en los aspectos basicos siguientes: a) horario establecido b)
remuneraciéon y beneficios; ¢) requisitos minimos del puesto, datos importantes para que el

candidato tenga la opcion de continuar con el proceso de seleccion.

3. Entrevista de Seleccion
En la entrevista de seleccion como punto principal es reunir toda informacion que sea posible para
conocimiento del entrevistador, a través de la comunicacion reciproca, aunque la entrevista es un

método antiguo, es sin lugar a duda la clave para un buen proceso de seleccion de personal.

4. Pruebas Psicolédgicas
Las pruebas psicoldgicas, es un procedimiento de gran apoyo durante el proceso de reclutamiento
y seleccion, se analiza la personalidad del candidato o postulante se evalta su capacidad intelectual,
su formacion, su capacidad de relacion de trabajo en equipo, trabajo bajo presion, etc., y poder

establecer si el candidato es el apto para el tipo de puesto vacante a cubrir.

Tipos de Pruebas
De Inteligencia: En este tipo de pruebas es dificil dar una opinién coordinada por todos los
psicologos, pero es la méas acertada, define como inteligencia a la actitud de resolver problemas,

puede prepararse un test que comprenda preguntas consistentes en resolver problemas, o también
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se suele usar figuras geométricas en las que hay como opciones de respuesta otras figuras las cuales
sean la secuencias del ejemplo que se nos dan.

De aptitudes: Son aquellas pruebas que miden la capacidad potencial para ejecutar con éxito una
actividad especifica, por ejemplo: la capacidad para deduccion, para manejar herramientas, etc.
Rendimiento: Este tipo de pruebas estan disefiadas para medir la capacidad de ejecutar una cierta
actividad especifica pero en el momento de la prueba, como un hecho actual.

Personalidad: Este tipo de pruebas miden diversos aspectos de la persona, principalmente, su
desenvolvimiento y aspectos no intelectuales.

De Interés: Como su nombre lo indica esta prueba mide el interés y habilidad del candidato para
realizar ciertas tareas, pero esto no indica que la tarea que no le gusta realizar quiera decir que no

tiene la capacidad de desarrollarla.

5. Pruebas de Conocimiento o Prueba Préactica
Este tipo de pruebas se puede aplicar por personal técnico con amplios conocimientos en la materia

sujeta a evaluacion, del area solicitante, con la colaboracion del futuro jefe inmediato.

6. Informacién laboral
Se investiga las referencias acerca del candidato o postulante para conocer si es la persona apta en
ocupar la vacante, este estudio comprende los siguientes aspectos:

e Entrevista con el ex jefe inmediato (del candidato).

e Antecedentes no penales.
Es posible tener una entrevista con el anterior jefe inmediato del candidato o postulante, para
recabar informacion acerca del comportamiento y desenvolvimiento durante se mantuvo en su
antiguo empleo, asi como la relacion con sus compafrieros.
Es importante considerar que en este procedimiento no es muy seguro, porque podria carecer de la
objetividad por parte de su anterior jefe.
La investigacién de antecedentes no penales también es muy importante ya que servira si el
candidato o postulante, no tiene problemas o tuvo problemas legales durante su estancia en su

anterior trabajo o cometid algun dafo a la empresa o institucion por ejemplo: un fraude.
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7. Examen Medico
Se realiza una evaluacion fisica para confirmar si él candidato es apto para desempefiar las

funciones que el puesto requiere.

8. Resultado Final de la Evaluacion
Al concluir todo el proceso de seleccion, se prepara el dictamen que sirva de base para justificar
que el candidato cumplio con éxito todos los procedimientos y que relne todos los requisitos

exigidos para ocupar un puesto.

Es importante que la opinidn se realice en forma objetiva, imparcial y con todo profesionalismo,

sustentado en todos los documentos relacionados al proceso.

El informe final se remitira al jefe del &rea solicitante para su aprobacion y posterior entrevista
final del candidato.

9. Entrevista final
La entrevista final se lleva a cabo con el prop6sito de instruir al candidato seleccionado que ocupara
la vacante, en relacion a las actividades del puesto que ocupara, y brindarle toda informacion
general de la empresa, asi mismo se solicitan los documentos que entregara para su expediente

personal o base de datos de la empresa.

FLUJOGRAMA DE PROCESOS RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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Figura 24. Procesos de Reclutamiento y Seleccion
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Tabla 39. Presupuesto

PRESUPUESTO
DESCRIPCION PRECIO
Materiales y Equipo
Escritorio Linea Gerencial 4,399.00
Silla ejecutiva c/brazo tela 2,299.00
Computadora HP E1 6010 8,974.00
Impresora Multifuncional Canon MG3510 1,599.00
Archivero lateral Basic 649.00
Folder colgante OD 349.00
Engrapadora B440 Bostitch 305.00
Perforadora 278 8cm negra Swingline 339.00
Teléfono Alcatel alambrico T22 negro 279.00
Papel carta caja con 5000 hojas office Depot rojo 794.00
Boligrafos mediano + lapiz P/4 17.90
Basurero 23 It negro sablon 102.90
Financiero
Sueldo del coordinador de la unidad de de Recursos Humanos 20,000.00
Capacitacion del recurso Humano

Alquiler de local para dar a conocer los procesos y procedimientos de la nueva
Unidad de Recursos Humanos.(1dia completo) 3,000.00
Coffee Break (3 boquitas + jugo natural L.85.00 por plato (43 empleados) 3655.00
Almuerzo L. 185 por plato (43 empleados) 7955.00
Cafeé (dia completo) 1200.00
Proyector 1250.00
Sonido (1 microfono) 550.00
CD con toda la documentacion de la capacitacion L. 15.9 c/u (43 empleados) 683.70
Pantalla (cortesia) *k
Mesero 400.00
TOTAL PRESUPUESTO 58,800.50
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6.5 CRONOGRAMA DE EJECUCION
Tabla 40. Cronograma de Ejecucion
SEMANAS
< 1 | 2 | 3 | 4 | 5 6 | 7 8
No. ACTIVIDADES O&V?V DICIEMBRE ENERO FEBRERO
Qg';? DIAS
DEL7 |DEL14 |DEL21 | DEL28 | DEL04 | DEL 11 |DEL 18 | DEL 25 | DEL 01 | DEL 08 | DEL 15 | DEL 22
AL12 | AL19 | AL26 AL 31 ALO9 | AL16 | AL23 | AL30 | ALO6 | AL13 AL 20 AL 27
A CONTRATACION DEL ESPECIALISTA
RECLUTAMIENTO
1 |Planificar canales de reclutamiento
2 |Publicacién de anuncio
3 |Recepcion de documentos
4 |Preseleccion del candidato
5 [|Notificacién a candidato preseleccionado
B |SELECCION Jefe de
6 |Entrevista proyectos
7 |Confirmacion de referencias y antecedentes del candidato
Aplicacién de pruebas ( Psicométricas y Psicoldgicas), realizado
8 |através de la camara de comercio (L. 560.00)
9 |Informe de resultados
10 |Contrataciény firma de contrato
B EQUIPAMIENTO DE LA UNIDAD
11 |Cotizacién del mobiliario y equipo de la oficina
o . . Asistente
12 [Compra del mobiliario y equipo de oficina administrativo
13 |Acondicionamiento fisico de la Unidad de talento humano.
C SOCIALIZACION
Asistente
14 |Cotizacion de local para realizar la capacitacidon administrativo
15 [Presentacién del Jefe de la Unidad de talento humano Gerente
16 Induccién de las nuevas funciones de la unidad de recursos General
humanos
17 Re-induccidn de la Vision, Misidn, Objetivos, valores y
reglamentos internos de la empresa. Jefe de
18 Socializacion de Manual de descriptor de puestos y procesos de proyectos

reclutamiento y seleccion.
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Tabla 41. Concordancia de los Segmentos del documento con la Propuesta

OBJETIVOS

TITULO

PROBLEMA

GENERALES

ESPECIFICOS

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

PROPUESTA

Fortalecimiento
Empresarial en el Area
de Recursos Humanos
del Grupo Empresarial
Megatk

El principal problema del
Grupo empresarial
MEGATK, es la falta de
un &rea que maneje
eficientemente el talento
humano de la empresa

Contribuir al fortalecimiento
del Grupo empresarial
MEGATK, mediante la

creacion de una unidad de a)

recursos humanos, para
poder gestionar, evaluar,
preparar y motivar al Talento
Humano de esta organizacion

b

c

d

-

Identificar los factores que limitan
el manejo del recurso humano en 1)
el Grupo empresarial MEGATK.

Analizar los datos obtenidos y
determinar  las  ventajas de
contratar un experto para el
eficiente  manejo del recurso
humano del Grupo empresarial
MEGATK.

2)

Definir los procesos y politicas
que debe de tener el Grupo
empresarial MEGATK para el 3)

eficiente  manejo del recurso
humano.

Proponer la creacién de una
unidad de recursos humanos,
para el eficiente manejo del 4)
talento  humano del Grupo

empresarial MEGATK.

La gerencia general de MEGATK, ha
reconocido el papel que juega el talento
humano en su empresa, por ello, busca la
mejora continua a través de planificar,
coordinar y desarrollar una area que le
permita, utilizar los procedimientos
adecuados para atraer y retener al mejor
equipo de colaboradores.

De acuerdo a las respuestas de las
encuestas aplicadas a los colaboradores
de MEGATK, se puede notar la falta de
instrumentos especializados en gestion de
talento humano, la falta de mejores
lineas de comunicacion y otros
instrumentos de planeacion eficaz.

Es importante resaltar que los
colaboradores perciben un agradable
ambiente laboral para trabajar.

Una organizacibn asegura su éxito
cuando el talento humano desarrolla sus
capacidades,  creatividad, empefio,
esfuerzo y motivacion, este se convierte
en uno de los pilares mas importantes,
para que una compafila alcance una
posicién de relevancia.

D

2)

3)

2]

5)

6)

Implementar la  propuesta de
creacién de una unidad de gestion
del talento humano del Grupo
empresarial MEGATK.

Implementar la  propuesta de
creacion de una unidad de gestion
del talento humano del Grupo
empresarial MEGATK.

Definir el tipo de instrumentos mas
convenientes como ser;
reglamentos, politicas y procesos

para cumplir  los  objetivos
institucionales.
Fomentar las relaciones

interpersonales tanto a lo interno
como a lo externo de la empresa
para establecer un apropiado clima
laboral y adecuadas lineas de
comunicacion.

Se sugiere a la empresa MEGATK,
apegarse a lo establecido al
regimen del INFOP, ya que esta
institucion tiene por objetivo
contribuir al aumento de la
productividad nacional y al
desarrollo econdémico y social del
pais mediante la capacitacion de
los miembros de las empresas
aportantes.

Convertir a MEGATK en una de
las empresas mas cotizadas en el
mercado laboral , en donde el
talento humano mas calificado
profesionalmente desee laborar,
por su buen clima organizacional,
crecimiento, desarrollo profesional
y una remuneracion digna.

Creacion de una
Unidad de Gestion en
Talento Humano
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ANEXOS

Anexo 1.

@ |unitec

Entrevista

Con la presente entrevista se pretende determinar la viabilidad de incorporar a la estructura

organizacional de MEGATK una unidad de recursos humanos, este es un estudio de investigacion

académico, como requisito de la Universidad Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC)

El objetivo de esta entrevista es recopilar informaciéon relacionada con la importancia de organizar y

gestionar el Talento Humanos de la empresa MEGATK.

Cargo del Entrevistado:

Lugar y Fecha:

1.

¢Cual es a su criterio la importancia de crear un departamento o designar un responsable de
los recursos humanos?

¢Por qué considera importante el respaldo de un especialista en el area de recursos humanos?
¢Cudl es la razén principal por la cual actualmente la empresa no tiene una unidad
departamento de Recursos Humanos en la empresa dentro de la estructura?

¢Qué limitantes ha tenido la empresa respecto al manejo y control de los recursos humanos?
¢ Tiene conocimiento de algin modelo de gestion de RH que le gustaria implementar en su
empresa? ¢ Cual?

¢De qué manera La empresa da cumplimiento a las obligaciones contenidas en las leyes
laborales y de contratacion del estado?

¢Qué procedimientos se incluyen en el actual proceso de reclutamiento y seleccién del
personal?

¢ Qué tipo de contratos elabora la empresa; por hora, temporales y permanentes? Porque?
¢Cuando se contrata a un empleado, le realizan su respectivo proceso de induccion? Le dan a

conocer mision, vision, objetivos, valores, organigrama, perfil de puesto etc.?

10. ¢ Tiene un sistema de evaluacion de desempefio?

11. ;Conoce su competencia directa e indirecta?
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Encuesta: con esta encuesta se pretende obtener informacion sobre la importancia que tiene para los
colaboradores el contar con un departamento de Recursos Humanos, que maneje de forma eficiente
todo lo relacionado al establecimientos de normativas para el aseguramiento de sus derechos vy el

conocimiento de sus deberes.

Anexo 2.

@ |unitec

Este es un estudio de investigacion académico, como requisito de la Universidad Tecnoldgica
Centroamericana (UNITEC). A través de este instrumento, se pretende obtener la informacion
necesaria con el objeto de lograr una mejora continua dentro de la organizacion. Agradeceremos que
sus respuestas sean con la mayor transparencia y veracidad, la informacion es totalmente confidencial

y sus resultados serviran para eficientar la gestion del recurso humano dentro de la empresa.

El objetivo de este cuestionario es evaluar la importancia y el conocimiento relacionado a la

administracion y gestion del talento humano de la empresa MEGATK.
Datos Demograficos

Edad Sexo Ocupacion

Instrucciones

Marque con una “X” su respuesta, y en el caso que quiera ampliar su respuesta favor explique en la

linea respectiva.

1. ¢Existe actualmente una unidad de Recursos Humanos en la empresa?
Si No
Si su respuesta es si, ¢Quién dirige el departamento de RH?

2. ¢Considera importante la existencia de una unidad de recursos humanos en la empresa?
Si No
Si su respuesta es si, explique porque

3. ¢Alingresar a la empresa se siguié un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion?
Si No
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4. ¢Se realizan actividades para la integracion y socializacion del personal?
Si No

5. ¢Como es su interaccion con los demas miembros de la empresa?
Excelente Buena Regular Mala

6. ¢Se le han dado a conocer las funciones de su puesto?
Si No

7. ¢Enlaempresa se cuenta con un plan de para los empleados?
Si No

8. ¢Considera importante recibir capacitaciones periodicas segun las funciones de su puesto?
Si No

9. ¢Las instrucciones recibidas son verbales o por escrito?
Verbales Por escrito

10. ¢ Recibe instrucciones solo de su jefe inmediato?
Si No
Si su respuesta es No, explique

Gracias por su valiosa colaboracion

Anexo 3.
OPINION DE LA EXPERTA

Ing. Sandra Rivera Gallo
Master en Administracion de Empresas
Asesora de la Junta Interventora del IHSS en el departamento de Recursos Humanos

El departamento o Unidad de Recursos humanos en una empresa es muy importante ya que con este,
se logra obtener un mejor control de los costos en que incurre la empresa, la administracion mejora
porque se cuenta con politicas procedimientos y procesos definidos con claridad, y como socio
estratégico de la alta gerencia provee informacion fidedigna para la toma de decisiones. En cuanto al
respaldo de un especialista en el area de recursos humanos es importante porque con su conocimiento

fomenta las buenas practicas administrativas y logra establecer indicadores relevantes para la empresa,
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Ilevando mas alla del concepto tradicional al &rea. El especialista sabe en qué momento medir el clima
laboral y tomar medidas correctivas o preventivas segln sea el caso, cuando realizar evaluaciones del
desempefio, efectuar buenos procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion para permitir que

ingresen los aspirantes mejor calificados y que la empresa pueda pagar.

Las empresas deberia dentro de sus proceso de reclutamiento y seleccion del personal deben incluir
una entrevista filtro, una entrevista por competencias, exdmen de conocimiento, valoracion de la
documentacion (antecedentes penales, rtn, copia de la tarjeta de identidad, fotocopia del carnet del
IHSS, fotocopia del carnet del INJUPEMP en caso que haya trabajado en alguna institucion publica,
fotocopia del acta de matrimonio, cuando aplique, fotocopia de los titulos obtenidos, fotocopia de los

cursos recibidos y hoja de vida actualizada.

Cuéndo la empresa contrata a un empleado, le deben realizar su respectivo proceso de induccion en
el cual se le den a conocer misidn, vision, objetivos, valores, organigrama, perfil de puesto, es esencial
para lograr una buena curva de aprendizaje en el menor tiempo posible, a la vez es importante llevar
a cabo la evaluacion del desempefio de los empleados tomando en cuenta un modelo de gestién de

recursos humanos, y si es por competencias mejor, ya que se medirian los resultados y las conductas.
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GLOSARIO

Candidato: Persona que aspira obtener un cargo o empleo en una organizacion.

Convocatoria: Anuncio de la existencia de un puesto o cargo vacante a fin de que apliquen las

personas que retnan las condiciones contenidas en el anuncio.

Concurso Interno: Método implementado para la seleccion de candidatos en vias de ascenso o

cambio de area de trabajo.

Concurso Externo: Método implementado para seleccion de candidatos para un puesto o cargo

vacante con recursos externo

Entrevista: Es la forma de comunicacion interpersonal, con el proposito de obtener la informacion

suficiente y necesaria acerca del postulante que ingresa al proceso de seleccion.
Formato de Perfil del Puesto: Es el formato disefiado que servira de guia para que el especialista de
Reclutamiento y Seleccion previo a la publicacion de una convocatoria analicen la especificacion de

clase o puesto vacante y puedan definir el perfil ocupacional.

Manual: Obra de referencia que presenta brevemente los elementos fundamentales de una disciplina.

(Reclutamiento y Seleccion).

Postulante:_Persona que aspira ingresar a un puesto dentro de la empresa.

Pruebas Psicoldgicas: Test aplicado a los postulantes o candidatos para conocer el tipo de

personalidad de este, y si es lo que se necesita para el puesto a cargo vacante.

Puesto o Cargo: Conjunto de funciones y actividades a realizarse en una organizacion para el logro

de los objetivos.
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Prueba de Conocimiento: Pruebas aplicadas al postulante o candidato para verificar si tiene
conocimientos y habilidades exigidas en el puesto vacante.

Persona Idonea: Es la persona adecuada para cubrir un puesto vacante.

Reclutamiento: Proceso mediante el cual se conocen postulantes o candidatos para ingresar a un

proceso de seleccion.
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