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Resumen Ejecutivo

El siguiente informe tiene como objetivo presentar el trabajo realizado como parte de
la Practica Profesional realizada en la empresa BAC Credomatic en el departamento de
Recursos Humanos, en el area de Compensacion y Estructura Organizacional, durante el

primer trimestre del afio 2020.

BAC Credomatic es uno de los principales bancos de América Central. Ofrece
servicios financieros, tarjetas de crédito, préstamos de vivienda y vehiculos, entre otros
productos a traves de su extensa red de sucursales en los paises de Guatemala, Honduras, El
Salvador, Nicaragua, Costa Rica y Panama. Dentro de las oficinas del departamento de
Recursos Humanos en Tegucigalpa, el &rea de Compensacion y Estructura de Recursos
Humanos estd encargada de la administracion de perfiles de colaboradores en la Base de
Estructura Organizacional BEO, administracion de la base de brechas, carga de jefes, entre
otras funciones, las cuales tienen como objetivo la buena administracion de toda la estructura
organizacional de Honduras, lo cual es importante para el funcionamiento diario de las

diferentes areas y departamentos de la empresa dentro del pais.

Dentro del area de Compensacion y Estructura Organizacional se detectaron
oportunidades de mejora en el programa de Actualizacion de Brechas, el cual funciona para
la administracion de la base de brechas, y se detectaron oportunidades de mejora en el manual
de procedimientos actual que utiliza el usuario de los programas. El problema dentro del
programa de Actualizacion de Brechas se detect6 en la manera en la que se visualiza e ingresa
la informacion dentro de cada uno de los cuadros de textos disponibles dentro del programa.
El ingreso de la informacion es lento y la visualizacion de la informacion es limitada y no es

visualmente agradable para el usuario. El problema detectado en el manual de procedimientos
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actual del area es que no cuenta con la explicacién de algunos procedimientos y no contiene
suficientes elementos visuales, como imagenes e ilustraciones, que permitan tener un mejor

entendimiento de cada procedimiento.

Con base en los problemas que fueron detectados se plantearon como propuesta de
mejora la creacién de un nuevo manual de procedimientos del area de Compensacion y
Estructura Organizacional de Recursos Humanos y la adicion de mejoras visuales, de uso y
de accesibilidad para el programa de Actualizacion de Brechas. Con estas propuestas se busca
eliminar los tiempos de capacitacion que se le da a los usuarios de los programas y lograr que
el usuario tenga un autoaprendizaje completo de cada una de los procedimientos y programas.
También se busca lograr que el trabajo realizado con el programa de Actualizaciéon de
Brechas sea mas eficiente y que la informacion pueda ser ingresada y leida de manera mas

claray ordenada, beneficiando a todos los usuarios.



Capitulo I: Generalidades

1.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta de mejora a corto plazo para el area de Compensacion y
Estructura dentro del departamento de Recursos Humanos de la empresa BAC

Credomatic.

1.2 Objetivos Especificos

Identificar por lo menos dos oportunidades de mejora dentro de los procesos realizados
en el departamento de Recursos Humanos.

Proponer un manual de funciones para el practicante del area de Compensacion y
Estructura para un mejor entendimiento y comprension de las funciones y actividades
realizadas por el practicante.

Proponer mejoras en los programas utilizados para la realizacion de las tareas del area de

Compensacion y Estructura de Recursos Humanos.



1.3 BAC Credomatic

BAC Credomatic es uno de los principales bancos de America Central. Ofrece servicios
financieros, tarjetas de crédito, préstamos de vivienda y vehiculos, entre otros productos a
través de su extensa red de sucursales en los paises de Guatemala, Honduras, El Salvador,
Nicaragua, Costa Rica y Panama. BAC Credomatic pertenece al grupo financiero

colombiano Grupo Aval Acciones y Valores cuya casa matriz estd ubicada en la ciudad de

» BAC

CREDOMATIC

Imégen 1: Logo de BAC Credomatic (Fuente: BAC Credomatic)

Bogota.

1.4 Historia de BAC Credomatic

Los origenes del Grupo BAC Credomatic se dan desde el afio 1952, cuando se fundé el Banco
de América, en Nicaragua. Sin embargo, afilos mas tarde, en la década de los afios setenta, el
Banco de América empez0 a incursionar en el negocio de tarjetas de crédito mediante las
empresas Credomatic. A mediados de la década de los afios ochenta, BAC decidio ingresar
en otros mercados de la regidén centroamericana, empezando en Costa Rica, con la
adquisicion de lo que hoy conocemos como Banco BAC San José. Fue hasta la década de los
noventa cuando se concretd la expansion del banco hacia los otros mercados
centroamericanos, lo cual fortalecid la presencia de BAC en toda la region, la cual se ha

mantenido hasta la actualidad. En el afio 2004, BAC inicid sus operaciones de tarjeta de



crédito en México. Un afio después se realizd una alianza estratégica en la cual GE Consumer
Finance (subsidiaria de GE Capital Corporation) adquirio el 49,99% del capital de BAC

Credomatic.

Durante la estrategia de expansion, se llevo a cabo la adquisicion del Banco Mercantil
(BAMER) de Honduras, el cual era uno de los bancos privados mas importantes de nuestro
pais, para dar paso a lo que hoy se conoce como BAC Honduras. En el afio 2007 también se
adquirieron Propemi (Programa de Promocion a la Pequefia y Microempresa) de EI Salvador
y la Corporacion Financiera Miravalles de Costa Rica. A mediados del afio 2009, la compafiia
GE Capital Corporation aumento su participacion accionaria al 75%, y se convirtio asi en el

accionista mayoritario de BAC.

En julio del 2010, el Grupo Aval de Colombia, el conglomerado financiero colombiano mas
grande, suscribid un contrato de compraventa de acciones con GE Consumer Finance para la
adquisicion del 100% de las acciones del Grupo BAC Credomatic. El proceso de compra se
completd debido al desinterés creciente de GE en concentrarse en actividades de banca
privada y comercial. A pesar del cambio de control accionario, las estrategias de negocios y
la identidad del Grupo BAC Credomatic se mantienen y se ha logr6 ofrecer productos de

mayor valor agregado a los clientes en los afios proximos.
1.5 Misién

“Facilitar con excelencia el intercambio y financiamiento de bienes y servicios, a través de
sistemas de pago y soluciones financieras innovadoras y rentables que contribuyan a generar
riqueza, a crear empleo y a promover el crecimiento econdémico sostenible y solidario de los

mercados donde operamos.” (BAC Credomatic, 2020)



1.6 Vision
“Ser la organizacion financiera preferida de todas las comunidades que servimos por nuestra

conectividad con personas y empresas, por nuestra confiabilidad, espiritu innovador, solidez

y claro liderazgo en los sistemas de pago de la Region.” (BAC Credomatic, 2020)

1.7 Valores
e Integridad
e Respeto

e Excelencia
e Responsabilidad

e Innovacion



1.8 Tipo de Estructura

El organigrama completo de BAC Credomatic es confidencial, por esta razon, solo es

permitido el acceso a el organigrama del area, el cual se muestra en la siguiente ilustracion.

—=
Gerente Organizacion Y Servicios Rrhh
Lopez Ramirez Marco Roberto
10
I |
Coord. De Compensacion Y Organizacion Coord. De Procesos Y Sistemas De Rrhh
Ortega Flores Kenia Julissa Zavala Castillo Elisa Maria
I |
Lider De Operaciones De Rrhh Analista Proyectos/Terminacion Laboral
Palma Ordofiez Pedro Joaquin Mairena Alvarenga Ever Jonathan
I |
Analista De Compensacion Y Estructura Analista De Compensacion Y Organizacion
Cardenas Padilla Patricia Alejandra Castro Erazo Karen Yasmira
I |
EjecutivoDe CumplimientoRegulatorio EjecutivoDeCapacitacion
Nuiiez Rodriguez Lyzzie Elina Tercero Castro Estefany Rosibel
I
Oficial De Procesos De Nomina
Lagos Lagos Marvin Antonio

Imégen 2: Organigrama Organizacion y Servicios RRHH (Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAC
Credomatic)

El organigrama mostrado en la parte superior es del area de Organizacion y Servicios del
departamento de Recursos Humanos. El organigrama comienza con el gerente, Marco Lopez
del cual derivan ocho diferentes puestos, los cuales son Coordinador de Compensacion y
Organizacién, Coordinador de Procesos y Sistemas de Recursos Humanos, Lider de
Operaciones de Recursos Humanos, Analista de Proyectos/Terminacion Laboral, Analista de

Compensacion y Estructura, Ejecutivo de Cumplimiento Regulatorio, Ejecutivo de



Capacitacion y Oficial de Procesos de Nomina. Durante de la practica se brinda apoyo a las

analistas de Compensacion y Estructura, Karen Castro y Patricia Cardenas.

El tipo de organigrama que se utiliza en el departamento de Compensacion y Estructura de
Recursos Humanos es Funcional. La estructura funcional es una de las formas mas
tradicionales de organizar una empresa. En esta estructura jerarquica cada colaborador tiene
un superior, los equipos son divididos segun su especialidad, ya sea ventas, marketing,
contabilidad, produccion, administracién, ingenieria, etc. (ESAN Graduate School of
Business, 2017). En el caso del departamento de Compensacién y Estructura, cada
colaborador tiene su propia funcién y un superior que supervisa a cada uno de ellos. Las
ventajas de este tipo de estructura es su eficiencia para reunir especialidades similares y
personas con destrezas y conocimientos comunes. Permite una buena coordinacién con cada
area funcional y se da una especializacion exhaustiva en cada una de las areas. Sin embargo,
este tipo de estructura funcional también posee algunas desventajas, entre ellas: posibilidad
de una comunicacion deficiente entre las areas funcionales y la posibilidad de una visién

limitada de los objetivos organizacionales. (Rivera, 2019)

1.9 Productos y Servicios

Las categorias de productos y servicios que ofrece BAC Credomatic son los siguientes:

e Tarjetas de credito y débito

e Préstamos
o Back to Back o Préstamo de Educacion
o Auto BAC Credomatic o Préstamo Fécil

o Casa BAC Credomatic o Préstamo Planilla



e Cuentas de ahorro

o Cuentas Crece o Cuentas de Cheques en Ddlares

o Cuentas Gold o Cuenta de Cheques en

o Cuentas Platinum Lempiras

o Cuentas Objetivos o Certificado de Deposito a

o Cuentas Infantil Plazo

e Seguros

o Seguros de Saldo de Deuda o Seguro de Viajes

o Seguro Ahorro Protegido o SOS Total

o Seguro de Proteccién de Pagos o Asistencia Funeraria

o Seguro de Hurto, Robo vy o Seguro de Accidentes
Extravio Plus Personales

o Seguro de Renta Diaria por o Seguro de Accidentes para
Hospitalizacion Personal Domestico

o Seguro de Proteccion Contra el o Seguro de Accidentes para
Cancer Ciclistas

o Seguro para Enfermedades o Seguro Bienestar Vida

Graves



Capitulo I1: Actividades Realizadas

El objetivo del puesto es dar apoyo al area de Compensacién y Estructura Organizacional.

Las funciones que se realizan en el puesto son:

2.1 Administracion de Perfiles de colaboradores en la Base de Estructura
Organizacional BEO (Creacion y modificacion de perfiles de acuerdo a
requerimientos especificos, asi como de los ingresos y movimientos de personal por

quincena).

La Base de Estructura Organizacional BEO contiene los perfiles del personal que labora en
la empresa, también se utiliza para la creacion y modificacion de los perfiles del personal.

Esta base de datos esta situada en la barra de herramientas de Lotus Notes.

LOTLISIN O TESRE T

Iméagen 3: Icono de Lotus Notes 8.5 (Fuente: BAC Credomatic)

ﬂ Estructura Organizacional HON

Iméagen 4: Icono de Base de Estructura Organizacional BEO (Fuente: BAC Credomatic)

En BEO se realizan creaciones y/o modificaciones de perfiles de colaboradores de manera
quincenal cada vez que hay nuevos ingresos de personas a la empresa, cambios de nGmina o

movimientos del personal a diferentes &reas o departamentos dentro de la organizacion.

Al ingresar nuevos colaboradores primero se debe revisar quien es el jefe inmediato de este

nuevo empleado, buscar su perfil para lograr observar algunos datos que seran agregados al



perfil del nuevo colaborador (ver Anexo 1: Perfil de Empleado). Al crear el perfil los datos

que se deberan llenar son:

e Pais, que en este caso sera siempre Honduras

e Institucion, la cual puede ser Credomatic de Honduras o BAC BAMER
e NuUmero de Empleado

e Fecha de Ingreso

e Nombre completo del Colaborador

e Avrea de Pertenencia

e Jefe Inmediato

e Gerente Inmediato

Puesto que desempefia el colaborador

El perfil del Jefe Inmediato se utiliza para llenar la informacion de la Institucion, el Area 'y
el Gerente Inmediato del colaborador. Estas mismas casillas son utilizadas también para
modificaciones al perfil ya sea por cambios de némina o movimientos de los colaboradores

a diferentes areas o departamentos.

Ocasionalmente se realiza la creacion o modificacion de un area de la empresa, para ello se
ingresa al perfil del &rea, se realizan las modificaciones o se escribe la informacion de la

nueva area en cada casilla. (ver Anexo 2: Perfil de Area)

Igualmente, de manera ocasional se realizan creaciones de nuevos puestos y se agrega la
informacidn necesaria en las casillas de Pais, Institucion, Nombre del puesto y Nivel al que
pertenece. Estos niveles de pertenecia son Apoyo, Gerente de Area, Gerente General,

Jefatura, Mandos Medios y Técnicos. (ver Anexo 3: Perfil de Puesto)
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Otra actividad que se realiza en BEO son las bajas de colaboradores. Inicialmente se revisa
que los empleados listados como baja aparezcan inactivos dentro del programa Consulta. Si
aparece inactivo se procede a eliminar el perfil del colaborador dentro de BEO. En el caso

que aparezca activo se debe consultar con el jefe inmediato para conocer qué accion tomar.

o

COTT=0l LFRETTDIES

Imégen 5: Icono de Consulta Empleado (Fuente: BAC Credomatic)
2.2 Administracion de la Base de Brechas: Ingreso de datos de nuevos colaboradores,

modificacion de perfiles preexistentes, Apoyo en generacion de indicador mensual.

En el programa de Actualizacion de Brechas se realiza la administracion de la Base de
Brechas. Esta actividad consiste en verificar si existe alguna brecha entre el expediente del
empleado y el descriptor del puesto que desempefia. Una brecha es una diferencia o falta de
concordancia entre los requerimientos de conocimientos, experiencia y nivel de estudios del
puesto, y los conocimientos, experiencia laboral y nivel de estudios que el colaborador haya

especificado y entregado en su expediente.

SCIUANZACION
MR e

Iméagen 6: Icono de Actualizacién de Brechas (Fuente: BAC Credomatic)
Para realizar esta actividad se utiliza el programa Actualizador de Brechas y Content
Manager, el cual contiene los expedientes digitalizados de los colaboradores de BAC

Credomatic. Primero se busca el expediente del colaborador en Content Manager (ver Anexo
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4: Buscador de Content Manager) y se procede a abrir los siguientes documentos: Hoja de
Vida, Solicitud de Empleo y Diplomas de Estudios. Luego de abrir estos archivos se busca
el perfil del empleado dentro del Actualizador de Brechas y se empieza a comparar el
descriptor de puesto del colaborador con los documentos anteriormente mencionados. Cada
vez que exista una diferencia entre lo documentado y lo requerido en el puesto se especifica

dentro del programa que existe una Brecha.

El llenado de la Actualizacion de Brechas permite generar reportes que los jefes inmediatos
de los colaboradores pueden ver para saber si sus subordinados no tienen algin conocimiento
0 experiencia requerida para desempefiar su trabajo. También les permite a los jefes consultar
a sus subordinados si necesitan actualizar sus expedientes y entregar documentacion faltante

0 pendiente para eliminar las brechas.
2.3 Carga de Jefes

La carga de jefes consiste en subir al programa Actualizacion de Jefes la lista de todos los
colaboradores del banco junto a su respectivo jefe. Esta lista es extraida directamente con la
Base de Estructura Organizacional BEO, la cual es luego exportada a una hoja de tabla de
Microsoft Excel, donde se hacen modificaciones a la lista para luego ser transformada a una
tabla en formato de texto delimitado por tabulaciones (ver anexo 5: Ejemplo de Texto

Delimitado por Tabulaciones subido a Carga de Jefes)

-

Iméagen 7: Icono de Actualizacion de Jefes/Carga de Jefes (Fuente: BAC Credomatic)
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La lista que se sube contiene el nombre del empleado, el nimero de empleado o cédigo de
empleado, y finalmente el nimero de jefe o cddigo de jefe. Estos datos son subidos a la data
a través del programa llamado Carga de Jefes el cual se muestra en la Imagen 6, donde se

puede apreciar la interfaz del programa y el espacio donde se carga el texto delimitado por

tabuladores que se sube a la data.

Generacion Auxiliares Contabilidad
Actualizar Jefes

EZ{ Actualizar Jefes de Archive

Archivo a Cargar [TXT-delimitado por Tabul

Imagen 8: Interfaz de programa Actualizar Jefes (Fuente: BAC Credomatic)

Esta lista es vista por los jefes de la organizacion para que puedan visualizar quiénes y
cuantos son sus subordinados, a partir de esta informacién toman decisiones y delegan

trabajo.



13
Capitulo I11: Actividades de Mejora Realizadas

3.1 Propuesta de Mejora: Creacion de un nuevo manual de procedimientos del area de

Compensacion y Estructura Organizacional de Recursos Humanos.
3.1.1 Situacién Actual

Las actividades que se realizan en el area de Compensacion y Estructura de Recursos
Humanos se hacen a través de diferentes programas necesarios para cada procedimiento, es
por ello que es importante tener un buen entendimiento y conocimiento del uso de cada uno
de estos programas. El tiempo de aprendizaje del uso de cada uno de estos programas puede
variar en cada usuario, no se puede asegurar que todo colaborador de Compensacion y
Estructura Organizacional aprenda a utilizar todas estas herramientas rapidamente o que se

les dificulte mas que a otros.

El usuario ya cuenta con un manual de procedimientos de Compensacion y Estructura de
Recursos Humanos. Durante el proceso de aprendizaje de cada una de las actividades se
observo que el manual no cuenta con la explicacién de algunos procedimientos y no contiene
suficientes elementos visuales, como iméagenes e ilustraciones, que permitan tener un mejor
entendimiento de cada procedimiento. Ademas, las imagenes e ilustraciones que aparecen en
el manual tienen baja calidad ya que son fotografias del monitor de la computadora utilizada
por el usuario y esto dificulta observar bien cada elemento (Ver anexos 6 y 7). Esto conllevaba
a la necesidad de recibir capacitaciones y asesoria por parte del jefe inmediato para cada uno
de los diferentes procesos que se deben realizar en el area de Compensacion y Estructura de
Recursos Humanos. Cada explicacién de los procesos toma un promedio de 10 minutos en

realizarse. Existen mas de 10 procesos diferentes dentro del area de Compensacion y



14

Estructura de Recursos Humanos, cantidad de procesos que requieren aproximadamente mas

de una hora y media de capacitaciones.

Se llego a la conclusion que era necesaria una mejora del manual de procedimientos con el
objetivo de permitir al usuario lograr un autoaprendizaje de cada una de las actividades y
eliminar la necesidad de capacitaciones por parte de su jefe inmediato, lo cual ahorrara

tiempo valioso tanto para el jefe como para el usuario.

3.1.2 Propuesta de Mejora

Crear un manual de procedimientos del usuario de Compensacion y Estructura mejorado y
actualizado con la suficiente cantidad de informacion visual y textual que permita al usuario,
tener un rapido entendimiento y mejor visualizacién de cada uno de los programas que
utilizaré para lograr un autoaprendizaje veloz de cada una de sus obligaciones y actividades
durante su jornada laboral (ver Anexo 8: Nuevo Manual de Procedimientos). La ultima
version del manual fue elaborada hace aproximadamente 3 meses. El nuevo manual tiene
como contenido la guia de uso de los programas Lotus Notes, Base de Estructura
Organizacional (BEO), el modulo de Actualizacion de Brechas, Content Manager y el
programa Actualizacion de Jefes. Este manual podré beneficiar hasta cuatro practicantes al

afio dentro del &rea de Compensacion y Estructura.

3.1.3 Impacto de Propuesta

El area de Recursos Humanos de BAC Credomatic no tendréa que invertir tiempo ni recursos
para la elaboracion del nuevo manual de procedimientos de Compensacion y Estructura de
Recursos Humanos. El tiempo requerido para realizar el nuevo manual de procedimientos es

de seis horas de trabajo aproximadamente, tiempo que la empresa no tendré que utilizar.
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Ademas del tiempo ahorrado, la empresa también logra ahorrar el costo del pago de las horas

de trabajo a la persona encargada de realizar el manual de procedimientos.

Uno de los efectos deseados con el nuevo manual de procedimientos es la eliminacién de las
capacitaciones hechas por el jefe inmediato del usuario de los programas. En promedio una
capacitacion dura entre cinco y diez minutos por procedimiento y programa. EI manual podra
eliminar los tiempos en los que el usuario acuda a su jefe inmediato para recibir asesoria en
el uso de los programas, ahorrando tanto al jefe como al usuario aproximadamente una hora
con treinta minutos totales de capacitacion y asesoria para cada uno de los diferentes
procedimientos que se realizan en el area de Compensacion y Estructura de Recursos
Humanos. Esto beneficia a ambos, ya que el jefe no tendra que paralizar sus actividades para
dar capacitacion y el usuario podra aprender por si mismo a realizar sus actividades con

normalidad.

Otro efecto deseado con el nuevo manual de procedimientos es facilitar que el usuario logre
un autoaprendizaje completo de cada uno de los programas que utiliza al igual que todos los
procedimientos que se realizan dentro del area de Compensacién y Estructura de Recursos
Humanos. Cabe resaltar que siempre pueden surgir dudas por parte del usuario y eso lo
Ilevaria a avocarse con sus superiores para poder aclarar las sus dudas, sin embargo, con el
nuevo manual de procedimientos se busca mitigar las dudas que puedan surgir por parte del

usuario.

También se desea lograr que este nuevo manual de procedimientos continte permitiendo a
las encargadas del rea de Compensacion y Estructura Organizacional recibir apoyo por parte
de diferentes practicantes en el futuro en lugar de necesitar a un colaborador permanente en

el puesto. Cada uno de estos practicantes que lleguen al puesto lo harén sin ningln problema
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0 atraso en su incorporacion. Al tener el manual, cada nuevo practicante podra aprender todos
los procedimientos que debe realizar y las actividades del area de Compensacion y Estructura
Organizacional continuaran siendo normales sin importar los cambios de practicantes. EI no
requerir la contratacién de una persona para el puesto representa un ahorro de entre

L.10,000.00 y L.15,000 mensuales para la organizacion.

Se desea que el manual sea un guia tanto para las funciones del usuario, asi como para la
toma de decisiones del mismo. Que el manual contenga todos los pasos para cada
procedimiento incluyendo indicaciones para que el usuario sepa que decisiones debe tomar
en el caso que exista alguna situacion que requiera revisiones adicionales y en situaciones
donde se deba avocarse a su jefe inmediato. Con estas medidas se busca evitar que el usuario
cometa alguna decision equivocada que podria provocar otros problemas, atrasos o

retrabajos.

Con el manual no se desea:

e Generar confusion en el usuario
e Complejidad del manual debido a la gran cantidad de informacion.

e Abrumar al lector/usuario del manual con la gran cantidad de informacién

Por estas razones se busca apoyar la informacion escrita con las diferentes ilustraciones y
apoyos visuales que le permitan al lector del manual tener un ejemplo visual de lo que esta

leyendo y aprendiendo.
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3.2 Propuesta de Mejora: Adicion de Mejoras para el programa de Actualizacion de

Brechas.

3.2.1 Situacioén Actual

El programa de Actualizacion de Brechas tiene una interfaz sencilla y facil de comprender.
Toda la informacion que se ingresa al programa se hace tecleando y llenando cada uno de los
espacios. Durante el uso del programa, se detectd que la transcripcion de la informacion que
se debe ingresar al programa es un proceso tedioso y toma una gran cantidad de tiempo
realizarlo. Se realizé una medicion de la cantidad de perfiles que se actualizaban de manera
diaria durante una semana. En promedio, se realizaban 55 perfiles diarios, cabe resaltar que
la cantidad de perfiles realizados depende también de la cantidad y duracion de otras

actividades que se deben realizar durante el dia.

Dia Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Fecha 24/2/2020 | 25/2/2020 | 26/2/2020 | 27/2/2020 | 28/2/2020 PROMEDIO

Perfiles
52 70 47 48 57 55
completados

Tabla 1: Perfiles diarios completados del 24 al 28 de febrero (Elaboracion propia)

Se considera que este numero de perfiles completados pueden ser ain mayores y se determiné
que existen oportunidades de mejora para la manera en la que se visualiza e ingresa la
informacién dentro de cada uno de los cuadros de textos disponibles dentro del programa.
Existen espacios dentro del programa en los cuales se podria sustituir el tecleo en el ingreso
de los datos utilizando otros elementos, por ejemplo, pestafias desplegables. Un ejemplo de
un dato del colaborador en el que se podria sustituir su tecleo, es el nivel de inglés, ya que

los Unicos niveles de inglés que se ingresan al programa son Basico, Intermedio y Avanzado.
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Mivel Ingles Documentado

[~ Brecha lngles

Imégen 9: Espacio Nivel Inglés Documentado Actual (Fuente: Actualizador de Brechas)

La informacion de Experiencia del Colaborador, Estudios Realizados y Conocimientos
Computacionales dentro del programa es mostrada en un cuadro de texto, donde cada empleo
y titulo de estudios que haya tenido el colaborador se separa a través de comas. La antigliedad
en cada empleo se muestra normalmente entre paréntesis, esta separacion a través de
paréntesis también se hace con el porcentaje y/o cantidad de clases cursadas por el
colaborador en el caso que este sea pasante universitario de cualquier carrera profesional. La
manera en que se presenta esta informacién llega a ser poco amigable para el usuario y puede
dificultar la lectura de la informacidn ingresada. La visualizacion de esta informacion puede

ser mejorada para que sea mas amigable con el usuario y se facilite su lectura.

— Experiencia Dacunientada

=

-
4 b

[~ Brecha Experiencia

Imégen 10: Espacio Experiencia Documentada Actual (Fuente: Actualizador de Brechas)
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— Educacion ¢ Estudios Documentados

-
4 I

[T Brecha Educacion /E studios

¥

Imégen 11: Espacio Educacion/Estudios Documentados Actual (Fuente: Actualizador de Brechas)

+ Computacion Documentada

[~ Brecha Comp

Iméagen 12: Espacio Computacién Documentada Actual (Fuente: Actualizador de Brechas)

3.2.2 Propuesta de Mejora

La Actualizacion de Brechas es una de las actividades que mas tiempo requiere completar,
debido a la basqueda de la documentacién y el ingreso de la informacion al programa. Esta
propuesta de mejora busca aumentar la productividad y eficiencia en esta actividad, ya que
se considera importante invertir en lo que puede hacer que las actividades se hagan mas
rapido, y eso implica tener las mejores herramientas, especialmente en BAC Credomatic que
busca siempre ser una empresa tecnoldgica (La importancia de la productividad empresarial
Forbes México, s. f.). Para lograr esto se deben implementar los siguientes cambios: pestafias
desplegables y botones dentro del programa de Actualizacion de Brechas para que se ingrese
rapidamente la informacion del colaborador, ademas de la sustitucion de los cuadros de textos
para una mejor visualizacion de la informacion. Estos cambios buscan mantener una base de

datos sencilla al momento de filtrar y homologar los datos de cada uno de los colaboradores.
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A continuacidn, se muestra unos conceptos de como deberian verse los cambios mencionados

anteriormente:

MNivel Ingles Documentado

Nivel de Ingles

I + | [ Brecha Ingles

INTERMEDIO
AVANZADO
N I 2 @
Muevo | Grabar Aplicar Salir

Imégen 13: Concepto de Espacio Nivel de Inglés Documentado (Elaboracién Propia)

Experencia Documentada

Fecha inicio Fecha fin

02/05/2014 15/09/2016 Cajero

20/10/2016 30/05/2017 Asistente Administrativo
16/06/2017 20/02/2018 Supervisor de Caja

[ Brecha Experiencia [ Sin Experiencia Laboral

D |6 4 @

Muevo | Grabar Aplicar Salir

Imégen 14: Concepto de Espacio Experiencia Documentada (Elaboracion Propia)

- Educacian / E zstudios Documentados =
% cursado Titulo

Pasante de Maestria 25% 3 Si 2 No {3 Pendiente
Lic. En Mercadotecnia 100% @ Si () No (7 Pendiente
Bachiller en Ciencias y Letras 100% 3Si 2 No (3 pendiente

[ Brecha Estudios

m

Nuewvo

L)

Grabar

Aplicar

Salir

Imégen 15: Concepto de Espacio Educacién/Estudios Documentados (Elaboracién Propia)



- Computacian Documentada:

[] Brecha Computacién

MS OFFICE

ADOBE PHOTOSHOP

ORACLE
M| & % @
Muevo | Grabar Aplicar Salir

Imégen 16: Concepto de Espacio Computacion Documentada (Elaboracién Propia)
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Ademas, se debe implementar notificaciones para el usuario en el cual se le sefialice si no ha

ingresado informacién importante o si la informacidn esta incompleta. Esto permitira reducir

los errores cometidos por el usuario y asegura que esté toda la informacion necesaria

ingresada dentro de la Base de Brechas.

Experiencia Documentada

Fecha inicio Fecha fin
02/05/2014 15/09/2016 Cajero
20/10/2016 30/05/2017 PendienteA

16/06/2017 | |Fecha pendiente /A

Supervisor de Caja

~

Nuevo

[L9)

Grabar

Aplicar

[ Brecha Experiencia  [] Sin Experiencia Laboral

@]

Salir

Informacién pendiente /A

Imagen 17: Concepto de notificaciones de errores o informacion pendiente (Elaboracion propia)

Aparte de los cambios mostrados anteriormente, también se sugiere agregar al programa de

Actualizacion de Brechas una opcion para tener la posibilidad de agregar la informacion de

cada colaborador a la base de datos del programa a traves de la subida de una hoja de Excel,

con la finalidad de que toda esa informacion de la hoja de Excel sea copiada en cada uno de
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los perfiles de los colaboradores para luego realizar el analisis de cada uno y encontrar si
existen brechas con sus respectivos descriptores de puesto. Esta es una sugerencia que puede
quedar como segunda opcién para el usuario que esta insertando la informacién al programa.
El usuario podra decidir si desea ingresar la informacion utilizando las herramientas del

programa o subiendo una hoja de Excel.
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3.2.3 Impacto de Propuesta

La realizacion de estos cambios requiere aproximadamente 80 horas de trabajo por parte del
programador encargado de estas aplicaciones utilizadas por el departamento de Recursos
Humanos de BAC Credomatic, también se requiere incurrir en costos de arquitectura de
software, asi como capacitaciones y un contrato de mantenimiento. Los costos se presentan
en la Tabla 1, todos los costos fueron discutidos con el Ing. Nelson Ordofiez quién es

proveedor de servicios para el departamento de Recursos Humanos:

Costo Precio Cantidad Total
Costos de Programacion:
Pago del Programador | $ 20.0] 80horas | $1,600.00
Costes de Arquitectura de Software:
Servidor de Aplicacion S - 1 servidor| $ -
Servidor de Base de Datos S - 1 servidor| S -
Estaciones de Trabajo S - |1lestacién| S -
Implementacion y Mantenimiento:
Capacitaciones S 5.00| 3horas | $ 15.00
Contrato de Mantenimiento $60.00| 2meses | S 120.00

SUMA TOTAL| $1,735.00

Tabla 2: Costos de Programacion, Arquitectura de Software e Implementacion

El programador cobrard $20.00 la hora, trabajando aproximadamente 80 horas, lo cual da
como total un costo de $1,600.00. El Servidor de Aplicacion, Servidor de Base de Datos y
las Estaciones de Trabajo ya estan disponibles para el departamento Recursos Humanos de
BAC Credomatic y es por ello que no habra costos adicionales de arquitectura de software

para realizar los cambios propuestos.

Para la implementacidén y mantenimiento de los cambios en el programa se incurrira en un
costo de $5.00 la hora por 3 horas de capacitacion, que genera un costo total de $15.00. La

capacitacion sera dirigida para las dos encargadas del area de Compensacion y Estructura de
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Recursos Humanos dentro de sus respectivas oficinas en el edificio Interamericana de BAC
Credomatic en Tegucigalpa. Estas capacitaciones permitiran a las encargadas familiarizarse
durante su jornada laboral con los cambios sugeridos dentro del programa al igual que otros

cambios que los programadores hayan considerado convenientes.

El contrato de mantenimiento tiene un costo de $60.00 mensuales para dos meses, esto tendra
un costo total de $120.00. La suma del costo total necesario para aplicar los cambios

propuestos es de $1,735.00.

La finalidad de estos cambios al programa de Actualizador de Brechas es lograr beneficiar a
los usuarios actuales, los cuales son las dos encargadas del area de Compensacion y
Estructura y el practicante del area, asi como a los usuarios futuros con una interfaz mas
amigable, facil de utilizar y leer, que permita realizar el trabajo de manera mas eficiente,

generando mejores reportes para los jefes de las diferentes areas y sucursales del banco.
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Capitulo IV: Conclusiones y Recomendaciones

4.1 Conclusiones

Una de las oportunidades de mejora que se identifico fue en el manual de procedimientos
del &rea de Compensacion y Estructura de Recursos Humanos, el cual necesita mejoras
visuales y de redaccién, asi como algunas indicaciones faltantes de algunos procesos para
que el usuario tenga un mejor entendimiento de cada uno de los programas que utiliza en
su jornada laboral. La otra oportunidad de mejora identificada fue dentro del programa
llamado Actualizacion de Brechas, el cual necesita una mejora en la forma que se
visualiza e ingresa la informacién de cada uno de los cuadros de textos disponibles dentro
del programa.

La propuesta de mejora para el manual de procedimientos es la creacion de un nuevo
manual de procedimientos de Compensacién y Estructura, el cual esté mejorado y
actualizado con la suficiente cantidad de informacién visual y textual que permita al
usuario lograr un total autoaprendizaje de los programas utilizados, eliminando el tiempo
utilizado para capacitaciones hechas por el jefe inmediato, aparte de esto se busca lograr
ahorrarle al departamento de Recursos Humanos de BAC Credomatic los costos y tiempo
para la elaboracién del manual.

Se hizo una propuesta de mejora para el programa de Actualizacion de Brechas. Esta
propuesta de mejora es la adicion de pestafias desplegables y botones dentro del programa
para que se ingrese rapidamente la informacion del colaborador, ademas de la sustitucion
de los cuadros de textos para una mejor visualizacion de la informacion. Con esta

propuesta se busca mejorar la accesibilidad y facilidad de uso del programa.
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Es importante que el programa de Actualizacién de Brechas utilizado tanto por el
colaborador, asi como las jefaturas, vayan de acuerdo a los manuales de procedimientos
y que a traves de notificaciones o0 mecanismos de alerta se asegure el cumplimiento del
trabajo bajo las normas y lineamientos estipulados, con el objetivo de que exista en la
base de datos la informacion correcta de las competencias del colaborador y el perfil de

su puesto.
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4.2 Recomendaciones

El manual de procedimientos debe ser actualizado semestralmente, ademas es
necesario realizar mejoras continuas tanto al programa de Actualizacién de Brechas,
asi como a los demés programas que complementan el trabajo del colaborador. Para
identificar las oportunidades de mejora se deben realizar encuestas virtuales a todos
los usuarios, con la finalidad de recopilar rapido la informacion e implementar
mejoras oportunas a partir de la retroalimentacion compartida.

Es prioritario reducir tiempos de capacitacion mediante la entrega a cada practicante
del manual actualizado y en un futuro complementar los manuales de procedimientos
con videos de capacitacion y flujogramas de los diferentes procesos realizados
diariamente con el objetivo de reforzar la accion auto gestionable de los
colaboradores y lograr enriquecer el aprendizaje de los usuarios.

Estudiar las posibilidades de digitalizar toda la documentacion de los procesos de
seleccion y contratacion del personal o alternativas para mantener actualizados los
expedientes digitales, con el objetivo de tener la base de datos de expedientes de
colaboradores (Content Manager) al dia, ya que esto permite mantener la Base de
Brechas actualizada en todo momento.

Implementar mecanismos de alerta dentro de todos los programas que se utilizan
dentro de la organizacion que permitan notificarle al usuario si existe alguna
desobediencia de los lineamientos, informacion incorrecta o la falta de informacion,
lo cual permita asegurar que el trabajo realizado dentro de los programas sea el

correcto y siempre este completo.
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Glosario

Arquitectura de Software: un conjunto de patrones que proporcionan un marco de
referencia necesario para guiar la construccion de un software, permitiendo a los
programadores, analistas y todo el conjunto de desarrolladores del software compartir una
misma linea de trabajo y cubrir todos los objetivos y restricciones de la aplicacion.

(Arquitectura de software—EcuRed, s. f.)

Baja de colaboradores: es el término utilizado dentro del &rea de Compensacion y
Estructura Organizacional para referirse a las salidas de los colaboradores ya sea por

acuerdo mutuo, despido, renuncia u otra causa.

BEO: Base de Estructura Organizacional, contiene los perfiles del personal que labora en la

empresa, también es utilizado para la creacién y modificacion de estos perfiles de personal.

Content Manager: Programa y base de datos donde esté ingresado toda la documentacion
que cada uno de los colaboradores ha entregado, llenado y firmado. Este programa se utiliza

solamente para la actividad de actualizacion de brechas.

Lotus Notes: ahora conocido como IBM Notes, es un software de email empresarial de IBM.
Es una aplicacién para el flujo de trabajo que proporciona mensajeria instantanea, correo
electrénico, calendarios, blogs, directorios de personal y foros para organizaciones. Esta

aplicacion busca simplificar la colaboracion en el lugar de trabajo.

Programa Actualizador de Brechas: Programa que contiene la informacion detallada del
personal y el descriptor del puesto cubierto por el mismo. En este programa se realiza la
actualizacion de brechas, que consiste en verificar si existe alguna brecha entre el descriptor

de puesto y el empleado que esta en el puesto. Para que no exista una brecha en el perfil del
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empleado, no debe coincidir con el descriptor de puesto los requisitos de dominio de inglés,

estudios, otros estudios, experiencia laboral y conocimientos informaticos.

Programa Actualizar Jefes: Programa utilizado para subir la carga de jefes, el cual es una

de las actividades realizadas en el area de Compensacion y Estructura



Anexos
Pais Institucion
_ _
Mumero Empleado Fecha
h
la 05/03/2020 16|
Mombre Completo del Colaborador i Tiene comeo en Lotus Notes?
" g
f* No
Cédula Salario Mensual
TNAA
Area de Pertenencia Jefe Inmediato
| 1
Gerente Inmediato
|
Puesto que desempenia
Fecha de Nacimiento Fecha de Baja

Anexo 1: Perfil de Empleado

Institucion

Centro de Costo

Super Area

Almacen

Caodigo Contable de Sucursal

Anexo 2: Perfil de Area
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Pais

Nombre del Puesto

Al

Nivel al que pertenece
|
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Institucién

Anexo 3: Perfil de Puesto

Sistema Content Manager

Add Document

f
Q

~

New Search =

RPN 231 PM - 35 items w

re found

New Search

Search Criteria

Search in:

Class:

BAC Credomatic

ﬂ

Search options: Documents and Folders. Current version

20.00 MAESTRO DE EMPLEADOS -

Nro.Colaborador

|+ ] [starts with -

Add Property

Search Results

Show All Properties

Reset

Property options: Match al

Cancel Results Display | [[] Keep search criteria open

Anexo 4: Buscador de Content Manager

Mombre de Etmpleado
Jaime Francisco
Ruth Silvana
Montserrat Carolina
Cipriano Ariel
Miguel Alejandro
Danna Verédnica
Luis Fernando
Alejandra Berenice
Daniela Ivette
Rosa Luz

Luis Felipe

Hansel Andres

Numero de tmpleado

30005915
30000913

30001194

3eeeazia
300050381

30000837
30002666
30008686
30000068

Numero de Jete
Joear4s54
Joear7254

Jpoesssa Jeoee258
30008454

30004150 38002535
30002104
30003657

30001559 300066384
30004229
30006076
300829085
30001278

Anexo 5: Ejemplo de Texto Delimitado por Tabulaciones subido a Carga de Jefes




Al dar clic en Nuevo Empleado automaticamente se abrird una ventana para registrar el
perfil ocupacional del empleado. . g

Los nuevos colaboradores que ingresen por la modalidad Outsourcing no seran ingresados,
ni tendrén perfil en BEO ’

BRI | T
T
|

Tieww cormon on Lot Medes?

Pitet o g .‘~;_1!>.~.-mu.::=’ﬂ‘u-h_.-s-;-ihﬂ

e L gt atamnrdi reers R0 IRA

Antes de ingresar los datos del nuevo colaborador, se revisard quien serd el Jefe inmediato
del empleado, se buscard el perfil del jefe en BEO y se ingresard al perfil del Jefe asi se podra
llenar algunos datos que solicita el perfil del nuevo colaborador.

Se llenardn las siguientes casillas:

Pais
En el pais siempre seleccionar Honduras.

Institucién
para colocar la institucién abrir el perfil del Jefe inmediato de la persona que se esta

creando, mirar a que institucién pertenece, y colocar la institucién al nuevo

colaborador.

Numero del Empleado
Se ingresara el cédigo del colaborador.

Anexo 6: Manual Anterior
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Una vez que se entra al 4rea, irse a la casilla de Encargado de 4rea para seleccionar
al nuevo jefe o encargado del drea, luego guardar y salir.

Una vez que ya se ha modificado el rea irse a:

v Colaborador
v Por institucién y drea
v En la casilla de busqueda escribir el drea que se modifico

Al encontrar el rea apareceran todos los colaboradores que pertenecen al drea,
entrar a cada perfil de cada colaborador que aparece en el drea irse a la casilla de
drea de pertenencia para volver a seleccionar el drea y que automaticamente haga
el cambio de jefe.

Crear nuevo puesto

Para crear un nuevo puesto dar clicen:

v Puestos
v Por derecho de creacion
v Crear puesto

v Faummborde
[ Al

[ g e Moot
[ el o (omas

[ fatmr et Mot ot b

[ bl de Wtres
M 1w

T Aememday

I Nomrten 3c b

[ Noaens Vosthcabs

[ s Vet

I A Woowe

T Ao e &Y

[ Comtar 30 brepeht aliois
r Candoe @0 v amah & waad

> Y
x = =z L m—
i a A S

-
I N

Anexo 7: Ejemplo Manual Anterior
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indice de Contenido
Asignacién de Computadora y Acceso de Carpetas Compartidas ..

Il. BEO (Base de o 2

Ml EREDAMATIC s i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s s
PARA PRACTICANTE DE S -
COMPENSACION Y - "
ESTRUCUTRA RRRHH i =

Asignacién de Computadora y Acceso de Carpetas Compartidas

El primer paso es esperar la asignacion de una computadora y esperar el acceso a 'as
carpetas compartidas de 'a Subgerencia de Recursos Humanos.

g

Anotar e/ nombre de usuario.

Anotar la contrasefia (Cambia peridicamente).

Anotar la direccion ¥° de a computadora.

« Se permite el m&ximo de tres intentos para iniciar sesion con el usuario asignado, si se

Recomendaciones:

excede de este numero, se bloqueara el usuario y se necesitara asistencia para
desbloquearlo.
Para desbloguear el usuario se deber |lamar a Tl marcando la extensién 2911 para

recibir la asistencia requerida, /a direccion IP de la computadora seré necesaria.
Programas Utilizados
I Lotus Notes 8.5

Este programa contiene el sistema interno de comunicacién de la organizacién, a través de
este programa se pueden enviar y recibir correos e'ectrnicos, se puede realizar un manejo
de caendario y agendas.

Humanos

Compensacion Recurs: Mail

En este programa también inciuye base de dalos, para e caso de' practicante de
Compensacién y Estructura utiizard frecuentemente la base de datos BEO (Base de
Estructura Organizaciona)).

[E Estructura Organizacional HONI

Lotus Noles debe estar abierto durante toda la jomada laboral ya que se estaran recibiendo
cormeos con asignaciones de trabajo para realizar durante el dia, es muy importante estar
pendiente de la bandeja de entrada del correo. Para iniciar sesion se debe ingresar lo
siguiente:

Usuario: Compensacionrrhh

Contrasefia: Soicitar Contrasefia

i
AelisioRlio 8 S
L. BEO (Base de Estructura Organizacional)

La Base de Estructura Organizacional estd ubicada en /a barra de herramientas de
programa Lotus Notes.

FERTE
-

Lstructura Orn

)
1%
&
2
)

| Institucione]

En 'a Base de Estructura Organizacional BEO se creardn y modificarén los perfiles de los
co'aboradores, ademés se realizardn movimientos del personal segin los requerimientos.
Procesos realizados dentro de BEO

Cuando se realizan procesos en BEO, el practicante recibe antes un correo adjuntado con

una ista de colaboradores dentro de una hoja de Excel, en el cual se especitica el proceso
a realizar,
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1. Ingreso de Nuevo Colaborador

Para ingresar a un nuevo colaborador a la base de datos BEO se deben realizar los
siguientes pasos:

1. En la lista de ‘a izquierda, dar clic en Ci esta accién as

siguientes opciones: Por Gerente, Por Institucién y Puesto, Por Jefe Inmediato, Por Pals
e Institucion, Por Institucién y Area, Por Numero, De Baja, y Con Email.

R

SarRE ] o

ﬂ Colaboradores
= por Gerente

= Por Institucién y Pl —
Por Jefe Inmediatdl
Por Pais e Institudi|

Por Institucién y A

Be 0N F00BEE
1

Por Nimero
De Baja

0

Con Email

= T v

2. Luego dar ciic en Por Instituciém y Area

El Colaboradores
=3 Por Gerente
=3 Por Institucién y P
=1 por Jefe Inmediatq

< ] Por Institucion y A
I Por Numero

T pe Baja

= Con Email

3. Dar clic en Nuevo Empleado

>

4. Se abriré una ventana con un perfil vacio de empleado, en esta ventana se ingresardn
los datos del nuevo colaborador. Cabe destacar que los nuevos colaboradores que

ingresen por o serdn i ni tendrén un peril en BEO.

Antes de ingresar los datos del nuevo colaborador, se tendra que buscar el peril del jefe
inmediato del nuevo colaborador. La informacién del perfil del jefe inmediato que se
necesitara son: Institucién, Area de Pertenencia y Gerente Inmediato. Con esta informacién
se llenarén los espacios ivos dentro del perfil del En el caso que el jefe

ylo érea de pertenencia no concuerden con 'a lista dentro de la hoja de Excel recibida, se
debera consultar que accion tomar.

Para buscar el perfil de los coaboradores se debe colocar su nombre completo en el
siguiente espacio dentro de BEO:

of]

Ta——— [T

En el perfi del colaborador se deberan llenar los siguientes espacios utilizando Ia lista de
Excel y ol perfil del jefe inmediato:

* Pais

Siempre seleccionar Honduras.

« Institucién
Colocar la misma insfitucion del perfil del jefe inmediato.
o=

)

[

« Nimero Empleado

Se ingresa el cédigo/nimero de co'aborador.

)
« Facha Ingreso
Se ingresa [a fecha de ingreso del colaborador, si no se tiene el dato se debe consultar.

Fechs s
20

H

Ia
i

Nombre Completo del Colaborador
Colocar el nombre completo del co'aborador
ombre Completo del Colaborador

D

3

Antes de colocar el nombre del coiaborador se recomienda pegar su nombre completo en
una pégina de Word, colocar cada letra inicial en mayUscula y finalmente copiarlo y pegario
en e perfil de colaborador.

Area de Pertenencia

.

Colocar ! rea de pertenencia del colaborador segin el perlil del jefe inmediato o la lista

B
B
g

Al desplegarse la lista de dreas, se debe escribir e nombre del drea de pertenencia de
coaborador para que esle sea enconirado autométicamente dentro del buscador. En e
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7 8
caso que el nombre de! 4rea empiece con nimeros o siglas, se deberé escribiras todas en Los espacios que se deben dejar en blanco son los siguientes:
el buscador para enconlrarias.

P « (Tiene correo en Lotus Notes?
Si el 4rea de pertenencia no aparece es debido a que no ha sido creada o porque la
Institucién se'eccionada anteriormente no cuenta con esa 4rea y se debe corregir. Si se
debe crear un drea nueva, consultar antes de realizario.
* Jefe Inmediato
Al colocar el 4rea este espacio se actuaizard automaticamente, en el caso que el jefe
inmediato que aparezca no coincida con la lista de Exce’ se debera consultar y dejarlo
pendiente. * Saiario Mensua
* Gerente Inmediato * Fecha de Nacimiento
Colocar el mismo Gerente Inmediato del perfil del jefe inmediato. :-:t- I
e Inmediato
« Fecha de Baja
* Puesto que desempedia m
Seleccionar el puesto asignado del colaborador que aparezca en la lista de Excel. Para « Folo
buscar &' puesto, simplemente se debe escribir el nombre del mismo dentro de la lista de —
dreas que se despliega a darle clic al rectangulo gris. Si el puesto no existe, se debe crear,
pero antes consu'tar,
E} s
« Dar clic en Guardar y Salir para Finalizar
S
RN gl Poc .@
sl >, Guardary Salir
ado con CamScanne neado con CamScanne
9 10

2. Movimientos

Hay dilerentes lipos de movimientos, algunos de estos se dan cuando un colaborador se
cambia de drea, cuando un colaborador se cambia de puesto o cuando uno o mas
coaboradores pasan a estar bajo la estructura de otro jefe.

2.1 Cambio de area
Para cambiar el 4rea de un emp'eado en BEO se deben realizar los siguientes pasos:

Primero se debe ir a Colaboradores dentro de la lista izquierda, y luego dar clic en Por
Namero.

&) Colaboradores
= Por Gerente
=1 por Institucién y Py
=1 Por Jefe Inmediatoll
= Por Pais e Institucilf——1

3 por Institucién y A
— _Por Njymero
= pe Baja

=1 Con Email

L lar! ot —afil |
—— T T T

Después buscar al colaborador que requiere un movimiento colocando su nimero de
empeado en el buscador.

W BTy B T
Bl o — 1
a

Una vez dentro del perfil del colaborador, se debe dar clic en Modificar Empleado, esta
accién permitiré editar y actuaizar la informacion del colaborador.

Después se debe abrir el perfil del jele inmediato, este podiia ser un jele diferente al que
recordar que todos los

tiene el en su perfil. Es
camblos se realizardn con base en la lista de Excel que se reciba por correo
electrénico de Lotus Notes.

El perfil del jefe inmediato servird para actualizar dentro del perfil de! co'aborador la
Institucion y el Area de Pertenencia. Al reaizar esta modificacién se colocard
automdticamente el nombre de Jefe Inmediato, perc no se aclualizard e Gerente
Inmediato, es por e/lo que se debe co ocar i Gi q
tenga el nuevo jefe inmediato de! colaborador. Cabe recordar que en el caso que el jefe
inmediato que aparezca no coincida con la lista de Excel se deberd consultar y dejario
pendiente.

Pais rstaucin Toto
& () 2

Pimers Erleado Frcts vug

i psman
cs
he

VA
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2.2 Cambio de puesto

Existen dos maneras de reaiizar un cambio puesto:

1. Si el puesto se encuentra en el 4rea actual del colaborador, simplemente se debe
buscar al colaborador utilizando el buscador en Colaboradores > Por Nimero, dar
clic en Modificar, y editar e espacio de Puesto que desempefia para cambiar el
puesto buscandolo en ‘a lista de puestos.

Colaboradores
= por Gerente
T Por Institucién y P
=1 por Jefe Inmediatoll
= por Pais e Institucil
3 Por Institucién y A

=] De Bayd
=1 Con Email

2. Si e nuevo pueslo no estd en e! drea actual del colaborador se debe seguir (0s
pasos de Cambio de Area anteriormente explicados y luego colocar el nuevo
puesto de colaborador.

Dar clic en Guardar y Salir para finalizar.

@ Guardary Salir

2.3 Cambio de Jefe

Los cambios de jefe se reaizan cada vez que uno o més colabaradores pasan de un jefe a
ofro. Para realizar esta accion se debe buscar al colaborador con e buscador en
Colaboradores > Por Nimero, dar ciic en Modificar, luego dar clic en e espacio de Jefe
Inmediato y seleccionar al nuevo jefe. Se debe abrir el perfii del nuevo jefe inmediato para
revisar su Gerente para luego colocar al mismo Gerente on el perfil

del colaborador. Si el Gerente Inmediato es el mismo que ya tenia el colaborador en su
perli, no realizar ningn cambio.

[Pai Tirateuctn N Toto
=] \_! s
Nimero Empleado Fechs
u oy
= Wotes?
3 cs
@ to

«GuardarySa!nr

3. Refrescar o actualizar jefe

Se realiza i6n de j igna un nuevo jefe para un drea especifica.
Para realizar este proceso se debe seguir l0s siguientes pasos:

« Dar clic en Areas dentro da la lista izquierda de BEO

« Dar clic en Por Pais e Institucién

3 Por Gerente
=3 Por Institucion y P
= por Jefe Inmediato

 Enlabarra de biisqueda escribir el nombre del rea (incluir nimero si es necesario)
que requiere una actualizacién de jefe.

T Y E v .I
e —— |
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Dar clic en e resultado de la bisqueda para ingresar al Perfil del Area, cuando ya se esté
dentro del Perfil del Are: icar el esp de Area para buscar
y seleccionar al nuevo jele o encargado de esa area especilica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Ragistro do Asvas por pals @ Institucdn

Una vez que se haya modificado el Perfil del Area, se debe modificar ahora todos los perfi es
de los colaboradores del 4rea que se modilico. Para e'lo se debe ir a Colaboradores > Por
Institucién y Area > Escribir el nombre del drea que se modificé en el buscador.

|&] Colaboradores
=1 Por Gerente
=3 Por Institucién y P
=1 Por Jefe Inmediatd
=1 Por Pais e Institudi|
itucion y A

=J Por Nimero
=1 De Baja

16

Al encontrar el drea todos los que a esa drea. Se

debe ingresar al perfil de cada uno de los del area para
Solamente se debe ir al espacio de Area de Pertenencia y volver a seleccionar 'a misma
4rea para que se actualice autométicamente el espacio del Jefe Inmediato.

[Paia Fr g Foto
Pimero Empileado Fochs g
t
a cs

€t

Selano Merasd
WA,
ma de Pestenencia ede bnmedato

T

-
= ¥ de Pertenencia I
(=

Repelir esos pasos para cada uno de los co'aboradores del drea, menos al perfil del nuevo
encargadofjefe ya que aparecerd el mismo como jefe. EI Jefe Inmedialo del nuevo
encargado del drea se debe buscar en a iista de Excel o consultario. Recuerde que todos
los cambios se realizardn con base en la lista de Excel que se reciba por correo
electrénico de Lotus Notes.

4. Crear nuevo puesto

Para crear un nuevo puesto en la lista izquierda de BEO se debe dar clic en Puestos > Por
Derecho de Creacién.

SR W

T Por Nivel
Por Derecho de Ci
ci

=J Por PanJe Tns!
= Por Derecho de Ap|
() Administracién

q Ssalir

56 0N AN OESUCAI BIE B

Dar clic en Nuevo Puesto.

1U-808 4% -uReD

5
=4
a
a
7
a
=
]
o

18

Se abrird una ventana con un perfil vacio de puesto, en esta ventana se ingresaran los
datos del nuevo puesto,

= |~

e T A
[ — [ v—
e T e e
F it s e ¥ et s
i e ¥
F A e Fa—n
F—— F——
e, T Ao e

e T s e
I A e | ey
r r

— |ty

I G o e o e T ot e e A

Los espacios que se lenaran son:
* Pais

Siempre seleccionar Honduras.

* Institucién:

Seleccionar la institucion a la que pertenece el nuevo puesto.

=]

* Nombre de Puesto:

Colocar el nombre del puesto

it

Antes de colocar el nombre del puesto se recomienda pegarlo en una pgina de Word,
colocar cada letra inicial en may(scula y finaimente copiarlo y pegario en el perfil de! puesto.
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« Nivel al que pertenece:

Seleccionar el nivel al que pertenece el nuevo puesto. Consultar siempre este dato. Al dar
ciic en el rectanguio gris se desplegara !a lista de los niveles, los cuales son: Apoyo,
Gerente de Area, Gerente General, Jefatura, Mandos Medios, Técnicos.

vel @ que pertenece
L

Los espacios que se deben dejar en blanco son los siguientes:

« Los cuadros de Es aprobador de.

~ Es aprobador de

™ Activo Rijo

™ Requisa de Materiales
™ Solicitud de Compra

* Los cuadros de Es creador de.

~ Es creador de.

™ Activo Fijo

™ Requisa de Materidles
I Solicitud de Compra

Dar clic en Guardar y Salir para finalizar.

€ Gusdary S

Guardary Salir

5. Modificar nombre del puesto

Para modificar el nombre del puesto se debe dar clic en /a lista izquierda de BEO se debe
dar clic en Puestos > Por Pais e Institucién.

& .
b .
& -
3 L]
s
a
2
" |
o =1 Por Nivel
= ——
) T Por Derecho de Crd 5
02 Por Pais e Institul |
e
° Por & Api
2 (7] Administracion |
|
&) s
| Gy ‘
Eooe

Escribir el nombre del puesto en el buscador, seleccionario y dar clic en Modificar.

e
Pl &
\iprn

21

Alingresar al Perfil del Puesto, se debe modificar el espacio de Nombre del Puesto.

"lldl'ﬁihniu
[la

Antes de colocar el nombre del puesto se recomienda pegario en una pagina de Word,
colocar cada letra inicial en mayisculay finaimente copiarlo y pegaro en el perfil de! puesto.

Dar clic en Guardar y Salir para finalizar.

=~ Guardary Salir

6. Dar de Baja

Antes de buscar a cada colaborador que se dard de baja en BEO se debe revisar si
aparecen activos o inactivos en el programa Consulta.

E—-

En el caso que aparezcan activos se debe consultar que accion tomar, de lo contrario,

continuar con o que se muestra a continuacion.
Para dar de baja a uno o mas colaboradores se deben seguir 0s siguientes pasos:

* Clic en Colaborador > Por Nimero

£] colaboradores
= Por Gerente
T Por Institucién y P
=3 Por Jefe Inmediato)
3 Por Pais e Institucil
3 por ion y Al

= pe s

22

* Colocar el nimero del colaborador en e’ buscador.

p—
B T ———
1 por Gerante R

Seleccionar el nombre del colaborador sin ingresar al perfil y luego se debe oprimir |a tecia
de Suprimir. Autométicamente aparecerd una X al lado izquierdo del nombre del
co'aborador.

Cuando ya se haya hecho este proceso a todos los colaboradores que seran baja, se debe
cerrar la pestafia de BEO, esto haré que se muestre un cuadro de dialogo que especilica la
cantidad de perfiles que serén eliminados y dados de baja. Corroborar ese nimero y al
teminar de hacerlo, dar clic en Aceptar para finalizar.
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1ll. Médulo de Actualizacién de Brechas
=
82
e U.u

En este programa se realizara la actualizacion de brechas, actividad gue consiste en
verificar si existe alguna brecha o diferendia entre el descriplor del puesto y el expediente
del empleado que estd en ese puesto. Para que exista una brecha, 'os dalos en el
expediente del emp'eado no deben coincidir con lo que pide el descriptor del puesto. Un
ejemplo: el Nivel de Inglés en el descriplor es “Inglés Avanzado®, el expediente del
empleado dice que este tiene un Nivel de Inglés “Basico™. En este caso existe una brecha,

Los requisitos que se revisan son:

« Nivel de Ingiés

* Esludios

* Tipo de Estudios

« Experiencia Laboral

* Conocimientos Informéticos

Dentro de! médulo de de Brechas salen los del
puesto, es por ello que se debe ingresar al Content Manager, el cual s la base de datos
de todos los expedientes de los empleados.

caneado ¢

amScanner

24

Al abrir el médulo de Actualizacién de Brechas se necesitara iniciar sesi6n:

Modulo Administracién de Brechas ﬁ

o
conmata | A
Base [NCTEVENN]

e ©0

—

RDS Cerp
Devmchon Reservados - 10042020

Usuario: Solicitar e nombre de! usuario a jefe

Contrasefa: Solicitar la contrasefia (Se permite el méximo de tres intertos para iniciar
sesién con e usuario asignado, si se excede de este nimero, se bloqueara el usuasio y
se necesitaré asislencia para desbloquear|o)

Base: BASE SAP

Una vez ingresado dentro del médulo de Actualizacién de Brechas aparecerd o siguienta
en pantala:

neado con CamScanner

25

Dar clic en Brechas > Actualizar Brechas de Colaboradores.

Sistema de Control de Puestos

Reporte de Brechas

mmucmmo

Salr

Esta accién desplegara los siguiente en pantalia:

[ e 1

Para buscar el descriptor del puesio de' colaborador se debe ingresar el nimero del
co'aborador déndole clic al botén de buscar o escribiéndole en el espacio de |a derecha.

scaneado con CamScanner

26

Al buscar el nimero de’ se i la en los

espacios dentro de cada pestafia del médulo de Actualizacion de Brechas, En el caso que
se haya ingresado el nintero de empleado en el espacio a (a derecha del botdn buscar, s
debe dar a la tecia TAB para desplegar Ia informacién.

i

kit Sy

Content Manager

En e Content Manager es la base de datos de 10dos los expedientes de los empleados,
aparecen todos los documentos que el colaborador ha llenado o firmado una vez que ha
sido contratado. Este programa es utilizado solamente para la actuaiizacién de brechas.

Al abrir el Content Manager se necesitara iniciar sesion:

»|

pee—

Welcome o Sistema Cantent Manager
[

[

1

« Usuarlo: Solicitar e/ nombre de! usuario a jefe

« Contrasefia: Solicitar la contraseia (Se permite el méximo de tres intentos para iniciar
sesion con e' usuario asignado, si se excede de este nimero, se bloqueara el usuario y
se necesitard asistencia para desbloqueario)

aneado con CamScanner
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Una vez ingresado al Content Manager, se procede a la bisqueda de! expediente del
emp'eado. Para buscar el expediente del empleado se deben seguir los siguientes pasos:

« Colocar la bissqueda por Nro. Colaborador.

o
A esen mea
o Search G
Semin G Ot © Surth b Ot s ot Gt v
Cow ST EE EUAEAGOS -

S | B | e ana

Nro.Colaborador l - I
B o [ (e’ O i

« Luegoingresar el nimero del colaborador en e siguiente espacio y luego darle a la tecia
Enter.

Hew Search
Seaech Crlterla

Seahin  BAC Credamutc ~ Search optons: Documents and Foiders. Cunent verson

Cis [ 2000 MAESTRO DE ENPLEADOS -

e —

Add Property | | Show A Properies. | Broperty optins: Mkch al

Se desplegaré una lista de de la cua se itarn la siguiente
documentacién:

Hoja de Vida
Solicitud de Empleo

« Diplomas

Mini Entrevista (Usualmente incluida en la Hoja de Vida)

28

Actualizacién de Brechas

Una vez que los dos programas estén abierlos (Médulo Actualizacién de Brechas y
Content Manager) allenar | los P

del Médulo de Actualizacién de Brechas.

Los requisitos aparecen encima de los espacios en blanco que se deben lienar. Siempre
que no coincida el requisito y los datos del empleado se debe dar clic al cuadro de Brecha,
si coincide se deja en blanco:

1.Inglés

Lienar el espacio en blanco si es inglés bésico, intermedio o avanzado segn la Mini
Entrevista u Hoja de Vida dentro del Content Manager. Si no coincide con el requisito, dar
clic en Brecha.

g2

=
| —

: —_—

[ =

s -
=
B —
T~ Suparvse.

Wi [ 3] < Requisito

I it Pisvowrs)

g | <-[Espacio a llenar
I Bedarsee <~ Brecha

2 i 8

2. Experiencia

Registrar loda la experiencia que aparezca en la Solicitud de Empleo y Hoja de Vida del
empieado. Se debe incluir la antigledad de/ empleado en ese empieo anterior, ejemplo:
“Cajero (1 affo 3 meses)". Si el fipo de empleos anteriores o el tiempo de experiencia no
coincide con los requisitos, dar clic en Brecha. Si el empleado no tiene experiencia laboral,
dar clic en Brecha.

Dtos Colaborador] Generakes Puesto [Experencas| Educacicn] Tio Estucio | Paguetes Computo]
—————

3 <Requisitos

_F < Espacio a llenar

I Amchitguims  <- Brecha

2 L] 2

3. Educacién

Registrar cada titulo obtenido segin los Diplomas dentro del Content Manager. Se deben
ingresar por orden de mas reciente a i ejemplo: Lic. Er ia, Bachiller
en Ciancias y Letras. Si ain no tiene itul loca “Pendiente” y si te de alguna
carrera se coloca “Pasante de la camera de ..." que aparece en su Hoja de Vida o Mini
Entrevista. En paréntesis se debe colocar el porcentaje cursado de la carrera segin esta
tabla:

Ciases cursadas | Porcentaje de la carrera
70 clases 20%
20ciases |

30 clases

Edcen) 3
Fdewinz 3
Edracen? [ 2

L |

Edriin Eriaber Dot

: < Espacio a llenar

I Brechs E6eacion st <- Brecha

| 6 ¥ u
Moevo| oraver| ol S

Si no coincide con el requisito, dar ciic en Brecha.
4. Tipo Estudio

Esta se llena autométicamente segin o ingresado en |a pestafia de Educacién.
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5. Paquetes Computo

Llenar en el espacio en banco los imientos i icos que tenga el empleado en su

Hoja de Vida o Mini Entrevista. Si no coinciden con os requisitos del puesto dar clic en

< Espacioa llenar
" 8edatrp < Brecha

el 2| 2

Al finalizar todas las pestafias se debe dar clic a Grabar > Salir.
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IV. Carga de Jefes

La carga de jefes es se realiza todos los martes y jueves de cada semana sin excepcion.
La carga de jeles debe estar subida al menos rsedia hora antes de concluir la jormada
laboral. Para reaiizar la carga de jefes se realizan 0s siguientes pasos:

1. Entrara BEO
2. Dar clic en Colaboradores > Por nimero
3. En la barra superior de BEO dar clic en Actions.

@ tstructura Organizacional HON - Empleados por Nimero - IBM Lotus Hotes

Fe Edt Vew Create (hciq

Al A Home B Compensacion Recursos Humanos - Mail ¥ estructura Orga

I0-893%¢=BRHeD

|| Adress [ =

Darde Baja [’ Modificar

4. Dar clic en IntellVIEW - Open current View.

)

Achushzn el e Ares.
Actusza Toos de Areas
Achustaa

8t poamert o
Foward...

S Dt
e ToFdde..,
Remore Foe Pt

IBVIEW - Open seected entres
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Se desplegaré lo siguiente en pantalia:

T o o e e
SR SODD Ui 8T ORDE BEP HO - Qrsy
=)

=

5. En la barra superior dar clic en View > Columns and Flelds
[ Eomat gnd Chart
[BEX @29 (8¢

Lﬁew[ Help

ToolBars »

6. En el cuadro de Columns, filtrar por Emp/eado y Nimero de Empleado

T o o e e
jemx -0 GOD BN Be T OEas sen H

Columns :

M Empleado [ =
[ PaisPertenencia & gl
P
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8. En la barra superior dar clic en el siguiente icono:

I
1S@X 950 SRR B A w085 C0SE 8% B e - RR

9. En la barra superior, dar clic en Format > Export to... > Excel.

Show heden ok
ok scten

& emn i
Q rrisers.

@ esex

Al e

icnel
Vereanta Em

10. Guardar como Jefes y Ia fecha de! dia separado por guiones, ejemplo: Jefes 20-03-
2020.

11. Abrir Excel Guardado
12. Se deben eliminar las filas vacias y dejar como encabezados de las columnas: Nimero
de Empleado, Nombre de Empleado, Jele Inmediato de! Empleado.

Nombre de Empleado Numero de Empleado Jefe Inmediato del Empleado

0000000000 1000 Y00000G00K
00000000000 €320 X00000000000C
00000000000 5000 J0XNNXNNK
X00000000000C 3327 00000000000
000000000 AB28 0000000000
00000000000 2321 00000000000
0000000000 40002671 XX00000000K
200000000000 40008215 00000000000

scaneado con CamScanner
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13. Filtrar la columna de Nimero de Empleado y quitar todos los nimeros que no sean
nimero de empleado (Todo nimero que no tenga 8 digitos).
‘mbre de Emplesc - Numero de Emplead -
21 Qrdenar de mence a mayoe
&L Orenar de mayor a mence

Qrderr por color .
B Bomar fiive de “Namero de Emleads
Fitar por cglor
fitros de pumero .
e )

[ p——
00

y
mr

@50

~Clago33s.

Clasoran

Claozen v

[rcornT] [ coae

14. En la columna D, poner de encabezado Numero de Jefe. Para buscar el nimero de jefe
uilizar (a siguiente térmula: =VLOOKUP(C2,A'B 2,0) 0 =BUSCARV(C2/A:B;2.0).

iombre de Empleado Nimero de Empleado |Jefe Inmadiato del E: jumaro de Jafe
1000 00000000000¢ ~BUSCARV(C2:A:8;2,0)

Al encontrar todos ‘os numeros de jefe, se debe dejar en formato de nGmero con la
herrarienta de pegado especial.

15. En la columna E utilizar la formula D2=C2 para corroborar si los nimeros de empleado
y jefes no se repiten. Filtre la columna E, si todos '0s resultados son FALSO es porque
no se repiten, si algin dalo es VERDADERO se debe revisar.

ado con CamScanner

a7

16. Abrir un nuevo archivo de Excel

17. Pegar en la Columna A la columna de Nombre de Empleado de! Excel anterior. Pegar
en la Columna D 'a columna de Nimero de Empleado del Excel anterior. Pegar en
Columna E a columna de Ndmero de Jefe del Excel anterior.

Nombre de Empleado Nimero de Empleada Nimero de lefe
X000000000K 40004356 40004671
000000000 40005902 40003982
0000000000 40009555 40007138

18. Guardar como JEFES y ‘a fecha actual separada por guiones ejemplo: Jefes 20-03-
2020. Se debe guardar en formato Texto (delimitado por tabulacion

\bre de archivo

Tipo: |T delimitado por tabulaciones

El nuevo archivo debe verse asi:

= Femito Ve Ayda
ostre de tplesdo winero de srplesdo  Wiero de Jefe
[ — “wvnrse 0004671

oooooooo0ce 0005907

000000000 “o0o0555 0007130

cooooooo proviset 0002772

ooooo0000x 40009471 0009165

xoooooo000x 10009725 0003064

oo0000000K “o001207 40004102

froommnonent oo 0002391

0000000000 40008937 40001161

19. Abrir Mbdulo de Actualizacin de Jefes

X
B

debe iniciar sesion:

Usuarlo: Solicitar

Contrasefia: Solicitar

Base de Datos: Base SAP

« Empresa con la desea trabajar: BAC Honduras S.A.

‘Enaress conla que devea b

B |

Se desplegaré o siguiente en panta’a, dar clic en Actualizar Jefes > Actualizar Jefes de
Archivo:

| Generacion Auxiliares Cont:

ado con CamScanner
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Se desplegara ofra ventana en pantalla. Dar clic en Examinar, buscar el archivo de JEFES

con 'a fecha actual en formato Texto por dar clic

en Llenar.

El llenado de datos toma entre 5 a 10 minutos para ser completado. Cerrar todas las
ventanas al finalizar el proceso de lienado.

V. Reingresos
Esporadicamente se recibe un correo de reingresos en el cual se debe cargar la data de

jetes de 0 co'aboradores que aparezcan en la lista recibida. Para reaiizar esto se debe
abrir una Hoja de Excel repitiendo estos pasos:

« Colocar en ‘a Columna A el Nombre de Empleado.
« Colocar en a Columna D e/ Nimero de Empleado.
* Colocar en Columna E el Namero de Jefe.

Guardar como JEFES y la fecha aclual separada por guiones, en formato de Texto
(delimitado por tabulaciones).

Repetir los pasos para el llenado de datos explicadas antefiormente.

V. Lineas Descriptores

En esta asignacién se hacen pequefias modificaciones a los descriptores de puesto y
realizarén los siguientes pasos:

1. Abrir  la  campela comparida de  Subgerencia de  Recursos
Humanos/Compensacién/Descriptores

2. Se actualizaré el logo de BAC Credomatic en cada descriptor de puesto que exista.
Todos los logos deben estar en la esquina superior derecha. Si la pégina del descriptor

a0
estd solicitar la fia para quearo, cambiar el logo y voiverla a
bloquear.

Se agregara una linea general al descriptor de puesto para todos los puestos sin
importar el nivel

w

4. Segun el nivel se agregara otra linea y se dividira en dos:
a. Una linea para los descriptores de puestos generales.
b. Una linea para los descriptores de Mandos Medios en adelante: Lider, Director,
Jefe, Subgerente, Gerente.
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Basado en el manua! elaborado por: Marco Tulio Alonzo

Editado por Darvin Chavarria
Pasante de la carrera de Licenciatura en Administracién Industrial y de Negocios

UNITEC




