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RESUMEN EJECUTIVO

British American Tobacco Centroamérica (BATCA) es la compafiia tabacalera lider del area
centroamericana, es el resultado de la integracion de varios paises que se unieron con el objetivo
de maximizar sus ventajas competitivas y consolidar la calidad en los procesos y la satisfaccion al
cliente. Cuentan con marcas que se venden en mas de 180 mercados. BATCA es un grupo
multicultural de organizaciones, que se fortalece de la diversidad de su gente y de los mercados
que la componen. Cabe mencionar que BAT en general, es una empresa global dedicada a la
Industria del Tabaco con operaciones en América, Europa, Asia, y Africa. British American
Tobacco fue fundada un 29 de septiembre del afio 1902 en Londres, Reino Unido y en el afio 1914

tuvo presencia en Honduras. (British American Tobacco Centroamérica, s. f.)

Sabemos que los productos del tabaco, representan riesgos reales y graves para la salud, por ende,
el programa de investigacion y desarrollo del Grupo se enfoca en la reduccion de riesgos en el
consumo de tabaco, y trabaja para desarrollar una proxima generacion de productos de tabaco y
nicotina que brinden una alternativa menos riesgosa a los cigarrillos convencionales. British
American Tobacco trabaja con cientificos y legisladores para promover esta nueva generacion de
productos e impulsar un enfoque regulatorio que ponga de primero la seguridad de los
consumidores y la calidad del producto. (BATCA, 2017)

La practica profesional fue realizada en el departamento de Recursos Humanos de BAT Sucursal
Honduras, cuya vision es tener el mejor talento y ser un gran lugar para laborar de tal manera que
el desempefio de la organizacion sea excelente. Las estrategias que permiten llevar a cabo su vision
estan vinculadas a cinco pilares, los cuales son: el liderazgo (desarrollar lideres en todos los
niveles), talento (tener planes de sucesion saludables), cultura (garantizar que todos los
colaboradores se sientan inspirados a dar magnificos resultados), organizacion (crear una
organizacion agil, enfocada en cumplir sus objetivos) y compensaciones (tener préacticas de

compensaciones que propicien el notable desempefio de su gente).

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de la planificacion de personal,
reclutamiento, seleccion, formacion de colaboradores, satisfaccion y clima laboral, administracion
de personal, prevencion de riesgos laborales, gestion disciplinaria del personal, evaluacion de

desempefio, planes de carrera, promocion y desarrollo profesional, relaciones laborales, la



v

administracion de sueldos, beneficios y prestaciones, favorecer la comunicacion dentro de la
empresa, crear las politicas generales de la administracion de personal, mantener actualizadas la
documentacion y registros del personal, realizar los trdmites administrativos de cargas familiares,
accidentes de trabajo y licencias médicas, generar programas de bienestar y recreacién, controlar
los horarios de trabajo y asistencia, direccion y creacion de equipos de trabajo, entre otras

obligaciones pertinentes al area.

El rol ejercido fue el de Asistente de Recursos Humanos, dentro de las tareas delegadas ostentan
laatencion al cliente a través de la linea telefonica, apoyo al departamento de marcas, participacion
en el proyecto de consolidacion de amonestaciones, redaccion de soportes como motivo de
actualizacién de politicas, ejecucion de tareas en pro de la motivacion de los colaboradores y en
pro del mejoramiento del ambiente laboral, servicio de paqueteria, revisién y actualizacion
constante de la base de datos de colaboradores, gestion de uniformes, recepcion y orden de

papeleria de liquidacion y expedientes y gestion de comunicacion interna.

En el transcurso del periodo de practica profesional se identificaron oportunidades de mejora que
se pueden implementar con la finalidad de optimizar procesos y ahorrar tanto dinero como tiempo,
entre dichos puntos a perfeccionar se encuentra la desorganizacion en cuanto al almacenamiento
de archivos y el esparcimiento de los mismos en diversas bodegas lo que hace retardado el proceso
de basqueda de los mismos asi como el uso de documentos en papel que conlleva costos y mayores
probabilidades de dafios a expedientes, la inexistencia de un manual de descripcion de puestos que
manifieste de forma detallada las funciones, experiencias, responsabilidades, habilidades, entre
otros aspectos para evitar diversas consecuencias como ser la seleccién incorrecta de candidatos o
la duplicidad de funciones y la falta de un documento legal que resguarde la confidencialidad de
la informacion sensible que se maneja en el departamento, para dichas oportunidades de mejora se

establecen propuestas para solventar estas debilidades.

Dentro de las propuestas figuran la unificacién de archivos en un Gnico espacio fisico, asi como la
digitalizacion de los mismos, el desarrollo de un formato de descriptores de puestos y la creacion
de un documento legal o acuerdo de confidencialidad para la proteccion de la informacion. Las
primeras dos propuestas mencionadas fueron implementadas en el area de Recursos Humanos de
manera exitosa y la dltima se planted a la Gerencia de Talento Humano para que se tomara en

consideracién a corto/mediano plazo.



INTRODUCCION

En el presente informe se especifica la experiencia adquirida mediante la realizacion de la practica
profesional desarrollada en modalidad presencial en la reconocida tabacalera British American
Tobacco Sucursal Honduras en el area de Recursos Humanos, desempefiando el puesto de
Asistente de Recursos Humanos durante las diez semanas transcurridas desde el 11 de octubre al
17 de diciembre del afio 2021, como requisito para la obtencién del titulo de Licenciatura en

Administracion Industrial y de Negocios.

British American Tobacco es un grupo tabacalero lider que cuenta con diversas marcas. Tabacalera
Hondurefia ha sido parte del desarrollo industrial y comercial, con una fabrica que aplica las huevas
tecnologias y se adapta a los desafios globales. La empresa pertenece al grupo British American
Tobacco (BAT), compafiia tabacalera numero uno del mundo con productos exportados en cerca

de 200 mercados y méas de 50,000 empleados actualmente alrededor del mundo.

La estructura del informe recae en cuatro capitulos. El primer capitulo tiene como punto de partida
el establecimiento de objetivos (general y especificos) los cuales se pretende alcanzar en el tiempo
estipulado y aborda la informacion relevante de la empresa como ser su resefia historica, el
propdsito que persigue, su misién y visién, los objetivos empresariales marcados para el afio
vigente, los valores con los que se identifica, la estructura organizacional actual y las marcas que

posee British American Tobacco en Honduras.

En el segundo capitulo se explica el funcionamiento del departamento y se detallan las actividades
principales que se ejecutaron en el cargo de Asistente de Recursos Humanos como parte del
proceso de aprendizaje y aplicacion de los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera. En el
tercer capitulo se precisa el diagndstico de la empresa, para detectar problemas suscitados en la
organizacion u oportunidades de mejora y mediante ello se establecen propuestas de mejora
implementadas y planteadas para solventar los mismos con el fin de optimizar sus procesos.
Finalmente, en el cuarto capitulo se incluyen las conclusiones como respuesta a los objetivos
establecidos y las recomendaciones pertinentes tanto a los estudiantes como a la institucion

educativa y a la empresa British American Tobacco.



CAPITULO |

1.1. OBJETIVOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

1.1.1. Objetivo General

Formular una propuesta de mejora que genere valor al &rea de Recursos Humanos de British
American Tobacco en el transcurso de 10 semanas, a través de la unificacion y digitalizacion de
documentos y delimitacion de funciones relevantes a los puestos vigentes en el departamento, asi
como sustentar la idea de un proceso que asegure la confidencialidad de datos de colaboradores
para que sea aplicado por la empresa en el afio entrante.

1.1.2. Objetivos Especificos

e Asignar un espacio para unificar las tres bodegas donde se almacenan documentos, asi
como la digitalizacion de estos para facilitar el acceso, reducir el tiempo de busqueda y
evitar dafios de expedientes antiguos.

e Desarrollar el formato de un manual de descripcion de puestos donde se manifiesten las
funciones correspondientes a los cargos vigentes del departamento de Recursos Humanos,

asi como los requisitos minimos que conlleva el puesto, las habilidades, experiencias, etc.

e Establecer un proceso que busque evitar la pérdida de confidencialidad, a través del uso de
un documento legal para el cuidado de informacidn sensible que se maneja, mismo que

debera ser firmado tanto por empleados directos, practicantes y subcontratados.



1.2. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.2.1. Resefa Historica

Los origenes de la compafia en Honduras se remontan a 1914, cuando se estableci¢ la fabrica de
cigarrillos King Bee, en San Pedro Sula. Esta empresa se transformo6 luego en Tabacalera La
Bohemia, beneficiada por la concesion tabacalera otorgada por el Gobierno en 1921.

Tabacalera Hondurefia S.A. fue fundada en la ciudad de San Pedro Sula, el 28 de febrero de 1928,
luego de la adquisicion de la Tabacalera La Bohemia, por parte de un primer grupo de
inversionistas, constituido por ciudadanos hondurefios e ingleses, asociados al Grupo British

American Tobacco.

En la actualidad, Honduras alberga a British American Tobacco Centroamérica Sucursal Honduras
con oficinas centrales en San Pedro Sula que se encarga de distribuir los cigarrillos en el pais,
también es la sede de la fabrica TAHSA, ubicada en la misma ciudad, que es responsable de la

fabricacion de los cigarrillos para los mercados de Centroamérica y Colombia.

A inicios de la década de los 90, el entorno empresarial experimentd profundos cambios en las
tendencias, la globalizacion y el libre comercio se convirtieron en la ténica de la economia
mundial, desarrollandose los principales bloques econdémicos, eliminandose las barreras

comerciales y acrecentandose la presencia de marcas globales.

Las empresas del Grupo en la region, conscientes de esta tendencia, determinaron que la mejor
forma de asegurar la competitividad era formando un equipo gerencial que integrara las estrategias,
estructuras y operaciones en el area. El proceso inicid en el 2001, cuando nacid British American
Tobacco Centroamérica (BATCA), que integraba a Republic Tobacco Company de Costa Rica,
Tabacalera Nicaragliense de Nicaragua, Tabacalera Hondurefia, Cigarreria Morazan de El

Salvador, Tabacalera Nacional de Guatemala y Tabacalera Istmefia de Panama.

En el 2020, la compafiia fusion6 unidades entre mercados de Centro América, Caribe, Colombia,
México y Venezuela para formar una region (LANCAR) cuya misidon es construir un mejor

mafiana al reducir el riesgo en la salud, al ofrecer una mayor variedad de productos que sean mas



agradables y menos riesgosos para los consumidores con un portafolio de productos que van mas

alla del tabaco y la nicotina.

El fuerte y marcado liderazgo de TAHSA en la region centroamericana, se obtiene luego de que
British American Tobacco Central América decidiera centralizar sus procesos de manufactura en
una sola planta para maximizar la utilizacion de sus recursos. La centralizacion de la manufactura,
que inicié a mediados del 2000, hoy en dia ha significado la inversion de alrededor de 35 millones
de dolares, en la modernizacion de instalaciones y del equipo, que incluye tecnologia de punta y
la contratacion y capacitacion de personal de clase mundial. Reconocida por las oportunidades de
crecimiento y desarrollo a nivel internacional, asi como en temas de innovacion y responsabilidad.
British American Tobacco es una compafiia tabacalera propietaria de algunas de las marcas mas
importantes de cigarrillos, como Dunhill, Lucky Strike y Pall Mall. Igualmente, es distribuidora a
través de su acuerdo con Rothmans Inc., de otras tantas marcas, entre ellas, Benson & Hedges, esta

Gltima compartida con Philip Morris. (British American Tobacco Centroameérica, s. f.)

La tabacalera britanica British American Tobacco (BAT) se anot6 un beneficio neto de 6.400
millones de libras (7.359 millones de euros) en el conjunto de 2020, lo que equivale a un
incremento del 12,2% frente a las ganancias observadas en el afio precedente, segln se desprende
de las cuentas anuales que ha publicado la compafiia. BAT ha sido reconocida por Top Employers
Institute como Top Employer 2020, por su esfuerzo en ofrecer un entorno de trabajo atractivo que
ofrezca oportunidades diversas dentro de la empresa y la posibilidad de desarrollar una carrera
internacional. (Smith, 2021)

Gracias a sus altos estandares de operacion, TAHSA ha recibido las mas importantes
certificaciones®. Ademas, su laboratorio fisico-quimico, luego de haber pasado por un proceso de
evaluacion para demostrar que técnicamente es competente, recibio el certificado de la norma
ISO/IEC 17025, un certificado internacional, que le permite presentar Unicamente ensayos de
laboratorio propios, sin necesidad de una muestra externa, cuando incursione con sus cigarrillos

en nuevos mercados.

11S0 9001 (Administracion del Sistema de Gestion de Calidad), ISO 14001 (Administracion del Sistema de Gestion
Ambiental) y el 1SO 18001 (Administracién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional).



1.2.2. Misioén

Construir un mejor mafiana al reducir el riesgo en la salud, ofreciendo una mayor variedad de
productos que van mas alla del tabaco y la nicotina, siendo méas agradables y menos riesgosos para

los consumidores.

1.2.3. Vision

Ser lideres en la industria del tabaco, British American Tobacco reconoce la fortaleza del negocio

tradicional de tabaco y las oportunidades de crecimiento en productos de proxima generacion.

1.2.4. Valores

Audacia: Crear ideas innovadoras, ser resilientes y sin miedo a competir. Toma de decisiones de
forma répida y orgullosamente ser responsables de las mismas.

Empoderamiento: Establecer el contexto para los equipos y confiar en su experiencia. Colaborar

y responsabilizarse mutuamente para cumplir con lo establecido.

Diversidad: Valorar distintas perspectivas. Aprovechar los conocimientos y experiencias de los

demas.

Responsabilidad: Tomar las medidas necesarias para reducir el impacto en la salud que ocasiona

el negocio. Actuar con integridad, sin comprometer los estandares establecidos o la ética.



1.2.5. Objetivos British American Tobacco
Generar una proporcion cada vez mayor de ingresos, a través de productos mas alla del cigarro
para reducir este impacto en la salud. Los objetivos segun los grupos clave de interés son los

siguientes:

-Los consumidores, ofrecer una gama de opciones menos riesgosas.

-La sociedad, reducir el impacto negativo que el negocio genera en la salud y el medio ambiente.
-Los empleados, crear un lugar dindmico y util para trabajar.

-Los accionistas, generar rendimientos superiores y sostenibles.

1.2.6. Marcas Actuales

“Nuestro negocio no se trata de conseguir que mas gente fume, o animar a quienes lo hacen a
fumar més. Se trata de entender y conocer realmente los diferentes perfiles y preferencias de los
fumadores adultos. Fabricamos y mercadeamos marcas de cigarrillos de alta calidad y bien

establecidas internacionalmente.” (British American Tobacco Centroamérica, s. f.)

Las marcas que actualmente se comercializan en Honduras son Lucky Strike, Pall Mall, Royal,

Dunhill, Imperial. 2

2\/er Anexos



1.2.7. Organigrama

llustracion 1 - Estructura Organizacional BAT Sucursal Honduras

British American
Tobacco- Sucursal
Honduras

Direccién
General

Territory Administrative
Manager Secretaria Assistant
Ivan Hurtado Toti Schrunder

Enviroment
Health and
Securi

Recursos
Humanos

Finance Partnership HRBP EH&S
Manager Executive Manager Manager
Christian Piskulich Hector Vasquez Florencia Torres Anna Jonsson
Finance Finance Accounting & Trade Customer MTrIE(l d? HR Assistant HR Analyst
Executive Analyst Treasury Marketing Manager alkeing 0 EH&S
Analyst Representative Representative Coordinador
Gisela Enamorado Gissela Castellanos Manolo Vasquez Abner Larios Daniel Canahuati Andrea Romero Gerson Hernandez Michelle Martinez
Bessy Mejia
Flnan(_:e Ac;::eL;nsthg & Distribution Area Sales Distribution
Executive y Representative Supervisor Representative
Analyst
Martha Cruz Vianny Montoya Cristian Aragon Alejandro Ulloa Darwin Leiva
Flnanc_e Distribution Area Sales Distribution
Executive Representative Supervisor Representative
Wil Garcia Luis Zeron Manuel Machado Selvin Rodriguez
Sales force

Fuente: Elaboracion Propia



CAPITULO 11

2.1. ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA

En el presente capitulo se detallan cada una de las actividades efectuadas durante el periodo de
practica profesional en el cargo de Asistente de Recursos Humanos. El departamento de Recursos
Humanos se encarga de organizar, planificar y administrar las distintas tareas y acciones
relacionadas con las personas que integran la compafiia, en otras palabras, gestionan el capital
humano. Su importancia radica en que ayuda a conseguir los objetivos estratégicos de la empresa

y a mejorar su eficiencia y efectividad.

Dentro de las funciones relevantes al departamento se vinculan la atraccion de talentos y su
incorporacion, la gestion administrativa del personal, con ello se hace referencia a tareas juridico-
administrativas como ser los contratos, nGminas, seguros sociales, vacaciones, control de horarios
y otros temas similares, solventar conflictos laborales mediante negociaciones colectivas,
incrementar la productividad de los colaboradores, mejorar el ambiente laboral, capacitar al
recurso humano, atender las consultas de los consumidores, buscar el cumplimiento de las politicas
empresariales, resguardar los datos de los colaboradores y el historial de los mismos, mantener
una comunicacion permanente con los colaboradores, motivarles y apoyarles, entre otras

asignaciones. Cabe resaltar que el departamento se vincula con las demas areas de la organizacion.

2.1.1. Atencidn al cliente- Linea Telefonica

Diversas compafiias hacen uso de la atencion telefonica como medio de contacto con sus clientes
y cabe mencionar que el interlocutor va a requerir una solucion rapida y acertada, buscara sentirse
cémodo durante la llamada y percibir empatia a lo que expone. Es por ello por lo que resulta
preponderante el hablar con claridad, expresarse con cortesia, involucrarse en la conversacion
mediante una escucha activa, utilizar un tono de voz adecuado, tener la capacidad de resolucion

de conflictos, entre otros detalles.

Es evidente que hay una relacion directa entre la calidad del servicio y la gestion de los recursos
humanos en las organizaciones. La calidad de servicio es el horizonte que debe orientar a todos
los miembros de la organizacién y sus acciones y motivaciones deben ir encaminadas a ello. Es

por eso que la calidad del servicio se ha convertido en un requisito imprescindible para competir



en el contexto de las organizaciones y en una ventaja competitiva a la hora de conseguir nuevos

clientes y fidelizar a los que ya se tienen. (Barcelo, 2020)

En British American Tobacco se esfuerzan por la satisfaccion al cliente y es por ello que antes de
proceder a manejar la planta® se brindan capacitaciones en temas de atencion al cliente, resolucion
de conflictos, seguimiento a solicitudes, el proceso adecuado para hacer llamadas nacionales e
internacionales, pasos para evacuar reclamos sobre cualquier problema con el filtro del cigarro,
instrucciones para redireccionar la planta cada vez que se levante o sea hora de salida y acerca de
las funciones y encargados de cada area para conocimiento de a quién acudir segun la indole de la
situacion ya sea para corroborar datos de empleados como motivo de solicitudes de préstamo, si
buscan enviar su hoja de vida por alguna plaza vacante, si desean brindar informacion para aplicar
a practica profesional, si llaman por temas de asuntos legales, si solicitan constancias de trabajo,
IGSS, IHSS, etc.

Dentro de las labores relevantes a la atencidn al cliente se encuentran:

El seguimiento a quejas de los clientes, los reclamos son una fuente de mejora para BAT y brindan
mucha importancia a los mismos, cuando un cliente esta inconforme se levanta una carta
detallando los motivos de su insatisfaccion y se envia al supervisor de cada site y este se encarga
de llamar y visitar al cliente para solventar la situacion, se debe entender la causa del disgusto
como propia para desarrollar empatia y brindar las disculpas pertinentes, recordemos que un

cliente insatisfecho es la mejor fuente de aprendizaje.

Otra de las funciones en la atencion al cliente es dar seguimiento a la solicitud de clientes nuevos
para cartera BAT, si la persona que llama esta interesada en vender cigarrillos se recopila los datos
de esta, como ser su nombre, nimero telefénico, nombre del establecimiento y direccién, luego se
procede a enviar un correo detallando los mismos al administrador designado al area de la persona
que llamd y se agenda una visita. Es importante cerrar el caso hasta obtener respuesta de que el
cliente fue visitado y abastecido, tomando en consideracion que la tardanza en este proceso puede
motivar al cliente potencial a buscar otros medios que le distribuyan como ser las bodegas que

venden cigarrillos ilegales.

3 Se captan principalmente llamadas provenientes de Honduras, Guatemala y Costa Rica.



Tabla 1 - Formato para seguimiento a interesados en comprar portafolio BAT

Interesados en comprar portafolio BAT

Dia de la llamada Nombre de la persona en contacto Telefono Ciudad Direccion Nombre del establecimiento  Status del caso

S AT

Fuente: Elaboracion propia

No solamente se atienden a clientes, también se reciben llamadas de empresas interesadas en ser
proveedoras de BAT, por ello otra funcion seria la orientacion a proveedores para acercamiento-
negociaciones, en esta instancia se explica el proceso a seguir para inscribirse en el portal destinado

para ello (https://batsupplier.com/) y se brindan los correos de las personas encargadas en caso de

que el proveedor potencial busque una comunicacion mas directa o inmediata. También se les da
el debido seguimiento a los proveedores de productos y servicios, asegurando la debida gestion de
la orden de compra.

Los proveedores son una parte fundamental en la cadena de suministro, por ello BAT busca “socios
de negocio” en la figura de proveedores. La plataforma web permite a las empresas interesadas
registrarse como proveedor, cuenta con una seccion para consultar pago de factura, coupa supplier
portal que permite a los proveedores recibir peticiones de compras, generar facturas
electronicamente y crear o actualizar catalogos y otra seccion alojada en el portal es la de Bright
Idea Portal de Innovacion en el cual se recolectan ideas. Para que una empresa pueda registrarse
como nuevo proveedor debe facilitar datos como el nombre de la empresa, el correo, el nimero de
identificacion juridica/fiscal, datos especificos del negocio, referencias, clientes, certificaciones,

entre otros aspectos.


https://batsupplier.com/
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llustracion 2 - Interfaz para registro de empresas interesadas en brindar productos/servicios a
BAT

Nuestro negocio principal es la fabricacién, distribucién y venta de cigarrillos para poder
lograrlo necesitamos del apoyo de diferentes proveedores de bienes y de servicios.

Le invitamos a que pueda registrarse como proveedor potencial

= & X

REGISTRARSE CONSULTAR £3coupa BRIGHT IDEA
COMO PROVEEDOR PAGO DE FACTURA SUPPLIER PORTAL PORTAL DE
INNOVACION

3AT

Fuente: Plataforma web de proveedores BAT

2.1.2. Ejecucion de tareas en pro de la motivacion de los colaboradores y en

pro del mejoramiento del ambiente laboral

Estd comprobado que las empresas con altos indices de motivacion de sus empleados son méas
productivas y eficientes. Y en la mayoria de los casos, mas rentables. Por un lado, al tener
empleados contentos, se mejora la imagen de marca de cara a clientes e inversores. Ademas, se
mejora la retencién del talento y a la vez se consigue atraer talento. Con lo que las posibilidades
de contratacion para el crecimiento son mejores. Todo esto supone que los empleados estén
comprometidos, sean participes de la empresa y su rendimiento sea mucho mejor que en otras

situaciones. (Soriano, 2020)
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En BAT se busca constantemente desarrollar proyectos vinculados a animar, apoyar, asi como
buscar la comunicacidn entre todas las areas y se preocupan en gran manera por la salud tanto

fisica como mental del colaborador y es por ello por lo que se llevé a cabo el Reto Bienestar.

Este reto es respuesta a la necesidad de interaccion, liberacion de estrés, cuidado de la salud,
convivencia familiar, disfrutar del medio que nos rodea, entre otros aspectos, puesto que a causa
de la pandemia se establecié un confinamiento que durdé méas de lo esperado y como adaptacion a
la nueva normalidad se busca que no se pierda ese acercamiento/contacto y ese deseo de bienestar.
Se envié mediante correo electronico la invitacion de formar parte de este reto a todos los

colaboradores de la empresa, sin importar el area a la que pertenecieran.

llustracion 3 - Arte lanzamiento Reto Bienestar

INCIAMOS ELRETO,
CUIDADETIYTU
FAMILIA.

Enlistate, participayacumula puntos.
Tendremos premios y lo mas importante,
cuidaremos nuestro bienestar.

RETO

#YoMecCuido
#YoMeUncAlReto

i>
)

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

El Reto Bienestar consiste en acumular puntos mediante una serie de actividades destinadas a
cuidar del bienestar de cada colaborador, el puntaje de la actividad dependia de la indole de esta 'y
si se efectud de forma individual o grupal. En total se inscribieron alrededor de 80 personas y se
hizo un grupo para que todos sociabilizaran y enviaran sus imagenes desarrollando las actividades
del listado.
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llustracion 4 - Listado de puntajes del Reto Bienestar

=N
ofhe
AT & RETO
[ e
INDLURAS CARE A
”””””” “ BI " s n #YoMeCuido
#YoMeUnocAlRetc .
5 @ Disfrutar un amanecer. | Paseode mascote.
a 10 M3 Practicar tu hobbie fevorito. iffy{ Comida en familia.
" 15 »@" Crear unalista de reproduccién. ﬁ Tarde de peliculas en familia.
20 F, Preparar bebida saludable. $4 Tarde de juegos de mesa fariliar

25 B Consiéntete (spa, salén, barberfa). 1 Asistir a clase de yoga (Programa Muévets)
30 & Sesién de ejercicio fisico % Disfrutsr de un deporte en eguipo [Fatbol, Golf, etc.)

35 i; Caminata al aire libre. 'w Disfrutar de |a naturaleza en familia.

40 l!g Leer un libro de autoayuda / Pedcast. g Visitar un lugar nueve (parques, lugares turisiticos).
45 :4 Limpiar, ordenar el closet. &Y Ayudaaslguien que més o necesite.
.
Demuestra tu talento artistico. Caminata a sendero (montafia, bosques, etc.)
q

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

También se coordind la fabricacién de camisas como obsequio a los participantes del reto y que
pudiesen usar las mismas al momento de ejecutar las actividades y compartir sus fotografias. El
proveedor de la camisa fue el grupo Famma y estas fueron muy valoradas y atractivas para los que

se inscribieron.

llustracion 5 - Boceto de la camisa del Reto Bienestar

BOCETO

#YoMeCuido
s #YoMel'ncAlRetc
ul 2"Hx9"W
#YoMeCuido
.‘ . *YoMel’nuAlRet.
e

35"Hx28"W

Aprobado por: FirmaiSello

Fuente: Grupo Famma
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Conforme pasaban los dias, mediante el grupo se iban recopilando las imagenes que enviaban y
asignando los puntajes correspondientes, en Excel se llevaba el conteo de cada uno, asi como
también la tabla general organizada de mayor a menor. Se les brindaba mediante el mismo grupo
los resultados de cada semana para que fueran viendo su total y alentarlos a seguir participando

mediante el recordatorio de los premios que estaban en sorteo.

Tabla 2 - Formato para conteo general de participantes

Nombre y Apellido Total Semana 1 ﬂ Total semana 2 Total semana 3 Puntuacion Final

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 3 - Formato para seguimiento de actividades por participante

Nombre del Participante

o e Total Semana 1

[ oo ] Fecha ] Actividod
Total semana 2
Total semana 3

= ‘ ‘

Fuente: Elaboracion propia
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El Reto Bienestar tuvo una duracion de 28 dias, se mantuvo comunicacion constante mediante el
grupo, se logré mejorar el ambiente laboral, promover el compafierismo, hacer conciencia de la
importancia de cuidar el bienestar, motivar a los colaboradores y fue un proyecto muy bien recibido
que permitid el incremento del compromiso. En la reunion final se agradecio la participacion de
todos, se expuso un video en donde se recopild fotografias de todos los participantes con
introduccién de frases inspiradoras, se hablé acerca de la importancia de cuidarse y se dio a
conocer a los ganadores de los tres primeros lugares que fueron acreedores de premios en efectivo
(en el caso del primer y segundo lugar) y un viaje a Roatan para quien quedo en la cabeza, también
se dieron menciones honorificas por perseverancia, talento, solidaridad, entre otros aspectos,

premiando a los mismos con gift cards de Diunsa.

lustracion 6 - Portada del video resumen de lo que fue el Reto Bienestar

RETO
BIENESTAR

o
‘9& Ukulele Song

Fuente: Elaboracion propia



llustracion 7 - Formato podio del Reto Bienestar

RETO

BIENESTA

Nombre Apellido

Nombre Apellido 5
Nombre Apellido

1 2 3

Nombre Apellido Nombre Apellido

|
—

#YoMeCuid =Y Aﬁ
oMeCuido
#YoMelncAlRetc == POSICIONES e /i1 L,

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

llustracion 8 - Formato presentacion de resultados finales del Reto Bienestar

-
RETO
BIENESTA s
[ 8 PARTICIPANTES | PuNnNTOS

Txt 0

Txt 0

Txt 0

Txt 0

Txt 0

Txt 0

Txt 0

Txt 0
S\ ) (.»,"’ ®
#YoMeCuido AT ) “E
#YoMel'ncAlRetc HONDURAS eCARE

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

15
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Otra de las funciones que se ejecuta con la finalidad de apoyar al colaborador es el envio de
comunicacion e-Care, la cual es una plataforma/aplicacion a la que los colaboradores directos
pueden acceder para disfrutar de servicios médicos, psicoldgicos y legales. El colaborador directo
puede hacer consultas a abogados expertos en diferentes materias, tienen a la disposicion
psicologos que les brindan asistencia ya sea mediante chat o videollamada y también pueden
informar a médicos sobre malestares para que estos les brinden las indicaciones pertinentes y un

posible diagnostico.

El papel del departamento seria brindar asistencia oportuna en caso de que el colaborador directo
la necesite como ser para restablecer la contrasefia, brindar instrucciones para acceder al apartado
legal, médico o psicoldgico, los pasos para navegar por la aplicacion, etc. Mensualmente e-Care
envia material de apoyo del cual se elaboran infografias que deben ser compartidas mediante
correo electrénico a los colaboradores directos y se les motiva a ver el articulo completo en la
plataforma, las proyecciones a pesar de que se anexan al cuerpo del correo también deben ir

adjuntas en formato PDF para mejor visualizacion.

llustracion 9 - Interfaz e-Care

«ll TIGOHND & 11:13a. m.

BRITISH AMERICA... =
Honduras
Mi Usuario Cerrar Sesion Siaun no ¢

Bienvenido a +Bienestar, la APP de tu
Programa de Asistencia.

Registrarme

Inicio
iQuiero consultar!
Mis Servicios
Leer Articulos
Realizar un test
Novedades

800-279-19056

iContactanos ahoral!
Egi'am para Wax

B'H nvyao

v19.11

Fuente: Aplicacion e-Care
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Tambien se cuenta con la plataforma Gladiadores que es un proyecto de reconocimiento a aquellos
colaboradores que dan la milla extra. Mensualmente, el gerente de linea selecciona un colaborador
el cual considera que cumple varios hitos*, luego de obtener esa informacion se dispone a enviar
una tarjeta de felicitacion a quien se gano el mérito por su excelencia y esfuerzo y por consiguiente
se agenda una reunion via Microsoft Teams con el LT® y se incluyen las personas nominadas para

€S€ mes.

Luego se coordina el obsequio que se les entregara, con frecuencia es una cajita que contiene
diversos items y aparte de ello obtienen un reconocimiento como especie de trofeo que lleva los
logos de los hitos, el logo gladiador y se personaliza con el nombre del ganador, todo ello debe ser
entregado un dia antes de la reunién por ende si se trata de un colaborador fuera de la regién de
San Pedro Sula se debe coordinar con antelacion el envio del mismo mediante Cargo Expreso. Es
una reunion gratificante donde el colaborador tiene directamente una conversacion con su gerente
de pais y se les manifiesta porque razon son considerados gladiadores y se aplauden sus metas

logradas por el esfuerzo, dedicacion y desempefio demostrado.

llustracion 10 - Tarjeta de felicitacion (Proyecto Gladiadores)

—y iMUCHAS FELICIDADES!
3AT ERES UN GLADIADOR BAT. .

Felicidades por los logros obtenidos en
el mes de octubre. Estamos orgullosos de

tu capacidad para llegar tan lejos como
te lo propongas.

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

4 Cinco emblemas principales: audaz, empoderado, rapido, responsable y diverso. (Ver Anexos)
5 Conformado por los gerentes grado 35 como ser el Gerente General, Gerente de Recursos Humanos, Gerente de
Finanzas, etc.
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Otra de las funciones es la gestion y control de tarjetas Bac para incentivos de la empresa. Hay
diversos métodos de los que se vale British American Tobacco para alentar a la fuerza de ventas,
uno de ellos es estipulando el logro de retos como ser vender x cantidad de cajetillas de cigarro o
lograr x cantidad de clientes nuevos en su cartera y si el vendedor lo consigue sera acreedor de una
recompensa monetaria, esas bonificaciones el gerente de linea se las facilita a Recursos Humanos
y se hace un reporte de cuanto le corresponde a cada vendedor y luego se gestiona con Bac el
deposito del dinero al numero de tarjeta de débito de cada colaborador (todos manejan una cuenta
en Bac Credomatic). Cabe mencionar que hay incentivos mensuales que ya figuran en planillas

como lo establece el acuerdo, pero estos son incentivos adicionales.

2.1.3. Apoyo a Brands

La publicidad esta limitada debido a la naturaleza del producto que se comercializa. El tema del
tabaco a nivel mundial es uno de los mas polémicos desde que se constatd que el tabaco era la
causa del cancer de pulmény es por ello que los Estados iniciaron a crear politicas para controlar
la publicidad y consumo de tabaco.

Articulo 35.- La publicidad y propaganda sobre bebidas alcohdlicas y productos derivados del
tabaco, drogas y farmacos que generan dependencia, seran reguladas por un Reglamento Especial,
de acuerdo con sobre lo que a este particular establecen la Ley del IHADFA, este Reglamento y
otras normas afines; en su formulacién se tendrdn en cuenta por lo menos las siguientes
disposiciones:

1) Obligacion por parte del IHADFA de mantener programas preventivos, educativos y culturales

por todos los medios de publicidad existentes en el pais;

2) Obligacion de fabricantes y distribuidores de productos derivados del tabaco y de bebidas
alcohdlicas, de incluir mensajes de prevencion que deberan llevar impresos de manera visible cada

envase y cada cajetilla o envoltura de cigarrillos para su venta en Honduras;

3) Censura de la Propaganda y de los Anuncios Publicitarios como medida correctiva contra los

infractores de la Ley del IHADFA y sus Reglamentos;
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4) La forma de ejecutar y hacer efectivo al IHADFA, el treinta por ciento (30%) de los espacios
publicitarios que gratuitamente estdn obligados a incluir en sus programas los medios de

comunicacion social;

5) Proscripcion de toda Publicidad o Propaganda que utilice a nifios o adolescentes en forma
directa o por asociacion indirecta, con el objeto de inducirlos al consumo de bebidas alcohdlicas y
productos del tabaco: que vincule al uso de estos con el deporte; que ofenda la dignidad de la mujer
0 que se relacione con personajes o proceres hondurefios, los simbolos patrios y el folklore

nacional;

6) La disposicion de que la propaganda de bebidas alcohdlicas y productos del tabaco que se vaya
a realizar por cualquier medio publicitario sera objeto de autorizacion previa, y expresa del

Instituto;

7) La clasificacion de la prohibicién de la propaganda en Simple, Especial y Absoluta, tomando
en cuenta el dafio psiquico que pueda causar por su impacto en los nifios y adolescentes; asi como
por las horas, dias, lugares y medios de comunicacion empleados y en general, toda la que vaya

en contra de los objetivos del IHADFA, y;

8) Medidas de Control y sanciones que debera imponerse a los infractores de las Normas Legales
y Reglamentarias en relacion con las contenidas en este titulo.
(Presidencia de la Republica, Acuerdo N.° 2213 de 1991)

Por esa razon en BAT el departamento de marcas se rige conforme a las leyes relevantes a la
industria tabacalera y formula estrategias encaminadas a los medios permitidos por el IHADFA
como ser la comunicacion mediante afiches fisicos que son colocados en los establecimientos
donde se venden cigarrillos, promociones ligadas al producto, entre otros.

Actualmente debido al lanzamiento del cigarro Lucky Strike Insolit se estan sorteando premios los
cuales se vinculan al producto, se coloca un sticker (externo) en la cajetilla con las indicaciones
pertinentes de la promocion, adicionando el cddigo QR en la parte trasera sin tapar el pictograma,

este sticker 1 se podrd abrir para encontrar el sticker 2 (interno) que contiene el cddigo
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promocional. El cddigo QR lleva al consumidor a una landing page que muestra el ingreso de
informacion de verificacion y se presenta un error cuando se ingresa una edad inferior a los 21

afios porque no es permitido el consumo.

Posterior a ello la interfaz muestra el acceso a términos y condiciones de la dinamica, luego de
aceptar las mismas se ingresa el codigo y de inmediato se brinda un aviso de registro en rifa o
consumidor ganador de premio al instante y el consumidor recibe un correo de registro en rifa o

de confirmacion de ganador instantaneo (depende del aviso).

Esto es por parte del consumidor al que se le detalla con suma especificidad los pasos a seguir y
luego en laempresa se ingresa a Lucky Strike Insolit haciendo uso del mail de BAT y la contrasefia
destinada, en la seccion de cddigos se podra visualizar todas las personas ingresadas con la
informacidn relevante de cada usuario y se exportan los datos, al descargar el archivo Excel se
debe colocar en formato de nimero la columna que muestra los teléfonos de cada usuario y luego
se valida que el usuario no haya ingresado el cddigo mdltiples veces y se selecciona la columna
redimido para separar fecha y hora con la finalidad de revisar que solamente en una ocasion

aparezca el codigo.

Al corte del dia se debe contactar por teléfono a los usuarios ganadores de premios instantaneos
(No rifa de viaje e IPhone 12) para notificarles del premio y acordar la cita en el dia que se les
facilite pasar por el mismo. Se mantiene un guion al momento de efectuar las Ilamadas, el cual se

detalla a continuacion:
Ejemplo de llamada

Hola (nombre de ganador), ¢como esta?, le saluda (su nombre) de parte de Tabacalera Hondurefia
con base en la activacion con Lucky Strike Insolit para comunicarle que gan6 (nombre del premio)

con el cédigo ingresado en la pagina.

La dindmica de entrega sera en un horario de 8 AM — 5 PM en nuestras instalaciones ubicadas en
(direccion) Unicamente recordarle de traer el cddigo ganador, su identificacion y el correo de

confirmacion. Aqui hay que coordinar la fecha y hora en que el ganador pasara por el premio.

Terminar con: Felicidades por su premio y recuerde que Lucky Strike siempre le da mas.
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Finalmente, después de culminar la llamada con el ganador, se debe enviar un correo electrénico
a este, con el fin de recordarle lo platicado en la conversacion telefonica. Cuando el ganador se
presente a la instalacion, se le atiende con cortesia en el lobby, se le felicita nuevamente y se le
solicita su tarjeta de identidad para sacar una copia la cual se anexa al formulario que debe llenar
el ganador al momento de recibir su premio y también se le toma una fotografia sosteniendo tanto

el premio como el codigo que le permitid ser acreedor de este.

llustracion 11 - Formulario que debe ser firmado por el ganador

) AT

HONDURAS
ENTREGA DE PREMIO

Fecha:

Nombre :

Identidad :

Telefono:

Por este medio hago constar que recibi de BATCA:

Nombre Firma

Nota: Con la firma de este comprobante hago constar que recibi el premio
que gané en la actividad de la Landing Page con Lucky Strike INSOLIT.

Nota: BATCA no se hace reponsable por cualquier dafio o desperfecto de
los articulos recibidos.

Fuente: Departamento de marcas BAT
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2.1.4. Redaccion de soportes como motivo de actualizacidn de politicas

Las politicas y los procedimientos son una parte esencial de cualquier organizacion. Juntas,
proporcionan una hoja de ruta para las operaciones diarias. Aseguran el cumplimiento de las leyes
y regulaciones, brindan orientacion para la toma de decisiones y simplifican los procesos internos.
(Shrunder, 2019)

En BAT se efectuaron actualizaciones a la politica de continuidad del negocio, la politica sobre el
uso de drogas y alcohol, la politica de Records Management, la politica sobre exceso de velocidad,
la politica de escritorios limpios, la politica de seguridad IDT, la politica sobre comunicacién de
incidentes, choques, colisiones, vuelcos y atropellos, la politica de principios internacionales de
mercadeo, la politica de compras, carta de consentimiento pre-employment y estandares de

conducta.

Como motivo de la actualizacion de las politicas® mencionadas con anterioridad, se efectuaron
soportes que deben ser firmados por los colaboradores para que no manifiesten ignorancia de las
mismas y ejecuten sus funciones diarias rigiéndose por ellas. Es de vital necesidad que en el
soporte se encuentre el nombre completo del colaborador, su puesto actual y su firma, la fecha y

la politica de la cual se expone.

6 Ver Glosario



[lustracion 12 - Soporte de la Politica de Continuidad del Negocio

AT

CONSTANCIA DE RECEPCION Y ACEFTACION DE LA DECLARACION DE

POLITICA DE CONTINUIDAD DEL NEGOCTO

Y, declaro gua he leido ¥ tengo plenc conceimente de 12
declaracion de la poliica de contimudad del negocto, comprometiéndome con la fimma de |
prazentes hoja de recepeidn v aceptacion, al estricto cumplmiento de cada clawsula de 12 nu=ma.

Asimemo, me compromesto a2 dar cumplinnento a cualgquier modificacion que za hiclera a la

politica en mencion, posterior a la finma de Iz sizuments constancia.

Daclars estar an plenamente conoenmients que el mewmplruiento de esta polifica zera causa
suficiente para que BATCA emprenda accionss disciplmanzs que melusnve podrian culmmar en

desprdo vo temminacion de relacion contractual en 2l caso de terceros.

Fimma: Fecha:

Puesto actual:

Fuente: Elaboracion propia

23
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2.1.5. Revisién y actualizacidon constante de la base de datos de colaboradores
A nivel de Recursos Humanos, la base de datos de empresa es un elemento esencial para el
desarrollo correcto de su misién, ya que va a permitir a los responsables de este departamento
organizar de una forma agil y efectiva toda la informacion que tienen de los empleados y el clima
laboral, evaluarla y desarrollar una planificacion en funcion de las necesidades que detecten.
(Ramos, 2016)

En BAT existe una cantidad considerable de colaboradores y se cuenta con una base de datos que
recoge la informacion principal de los mismos, se le brinda alimentacion constante a esa base de
datos segln la cantidad de nuevos ingresos y también se eliminan aquellos empleados que
renuncian o son despedidos por algin incumplimiento. Se busca el medio de comunicacién con
los colaboradores para cerciorarse de los datos, por ejemplo, si el nimero telefénico que ostenta
en la base es el mismo con el que disponen actualmente, si cuentan con un correo electrénico
adicional, esto con la finalidad de mantener actualizado los datos que son de vital importancia para

las actividades planeadas por el departamento.

Tabla 4 - Formato base de datos de colaboradores BAT

# Empleadon OneID- Fechade Nacimiento- Nombre Completo n Tipo de Sangre ﬂ Generon Numero de Identidad 6 Pasaporte nﬂpo de puesto ﬂ Posicion -

Area ﬂciudad Direccidn Casa de Habitacion ﬂ # Celular Personal ﬂ # Celular Corporativo ﬂ Correo Electrnico Personal ﬂ Nombre Contacto de Emergencia ﬂ # del contacto de emergencia ﬂ Parentesco Contacto de Emergencia ﬂ Fechade Ingreso i

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT
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2.1.6. Proyecto de consolidacion de amonestaciones

Una de las funciones del departamento de Recursos Humanos es la funcion disciplinaria donde
tienen cabida las amonestaciones’, faltas, despidos, sanciones y llamados de atencion que
constituyen una parte necesaria en cualquier organizacion. La empresa ante el incumplimiento de
politicas o demas reglas puede valerse de amonestaciones verbales (llamado de atencion verbal y
evidencia por escrito), amonestaciones por escrito (amonestacion escrita que especifique el
sustento legal), suspension de labores sin goce de sueldo, desvinculacion de la compafiia por faltas

graves al reglamento interno y/o incumplimiento al contrato de trabajo.

En BAT, el departamento de GBS® era quien administraba las amonestaciones a colaboradores,
por ello cuando los jefes inmediatos consultaban si cierto colaborador habia sido amonestado en
alguna ocasion, se tenia que solicitar a GBS que revisara. Ahora el departamento de Recursos
Humanos mediante el proyecto de consolidacion de amonestaciones se hizo acreedor de estas y se
organizaron por colaborador y por fecha para facilitar la bisqueda y brindar una respuesta
inmediata a las consultas provenientes. Las amonestaciones escritas se adjudican al expediente

personal del colaborador y se da seguimiento a las mismas.

2.1.7. Recepcion y orden de papeleria de liquidacion y expedientes

En el area de Recursos Humanos se recopilan las liquidaciones y los expedientes de colaboradores,
se archivan y como punto de partida se coloca un checklist para dar un seguimiento de la
informacién con la cual ya se cuenta y la que hace falta, esto con la finalidad de solicitar al
colaborador los documentos requeridos y completar el expediente del mismo. Tanto las
liquidaciones como los expedientes se ordenan segin fecha y segun nombre para mayor
organizacion al momento de buscar estos.

En los expedientes® se ostenta el estudio socioeconémico efectuado al colaborador, los resultados
de la prueba de poligrafo, los resultados de la prueba de manejo, el contrato laboral, el afiche
biografico, el titulo ya sea de educacion secundaria o universitaria, constancias laborales, seguro

de vida, hoja de vida, copia de licencia de conducir, copia de identidad, constancia de antecedentes

7 Ver Glosario
8 Ver Glosario
9 Ver Glosario
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penales y policiales, apertura de cuenta, examenes psicométricos, cartas de recomendacion, todas
las politicas vigentes firmadas, entre otros documentos.

Esta informacion es esencial para BAT, no solo para tener a disposicion los datos de los
colaboradores, sino para acreditar que tanto la contratacion como la relacién laboral estdn apegadas
a las leyes en caso de inspeccidn y los expedientes constituyen una herramienta de control interno,
por medio del cual, la empresa genera certeza, confiabilidad y comprobacién de la historia del
trabajador dentro de la organizacion.

Por su parte, las liquidaciones®® tuvieron un auge producto de la pandemia por causas como la
reestructura de un area, la desaparicion de ciertos puestos (antes habia entregadores y vendedores,
actualmente el vendedor hace también las funciones de entregador), etc. Se lleva un orden y

seguimiento de las mismas.

2.1.8. Gestion de uniformes

El uniforme laboral se trata de un elemento muy importante para cualquier organizacion: este
representa el simbolo de la uniformidad y la union entre el grupo de trabajo. Los trabajadores
generan un sentimiento de lealtad y sentido de pertenencia y es una buena forma de desarrollar o
mostrar la imagen o marca de una empresa. (Deive, 2020)

El que los colaboradores sean la primera cara de la empresa que veran los clientes es una de las
principales razones de por qué portar un uniforme identitario es tan importante. Escoger la ropa
adecuada para una plantilla es un proceso meticuloso que se hace con inteligencia, ya que el uso
de las prendas varia de acuerdo con las funciones del trabajo, que ademas se personalizan con la
identidad visual de la empresa. Resulta fundamental que los departamentos de RH, que son los que
suelen tomar la decision de cuando, como y a quién comprar la vestimenta de los colaboradores,
consideren en sus procesos de valoracion y decision las actividades diarias del personal para
decidir qué prendas son las mas convenientes para cada area. Esto ayudara a tomar una decision
estratégica que redituara incluso en el aspecto econémico de la compaiiia. (Eseverri, 2020)
Actualmente, en BAT, se ejecutd un cambio en los uniformes de los colaboradores que forman
parte de la fuerza de ventas como motivo de mejorar la comodidad de los mismos, lo primero que

se hace es solicitar al departamento creativo plasmar la idea en mente mediante la creacion de un

10 \/er Glosario
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boceto para observar la proyeccion de la prenda a adquirir, se procede a cotizar con diversas
empresas manufactureras el valor tanto de las camisas como de los pantalones y se establece la
mas apropiada tanto en calidad como precio, esta cotizacion se debe presentar a la Gerente de
Recursos Humanos para que apruebe la misma, luego se solicita al departamento de finanzas
mediante correo electronico que ejecute la orden de compra y se especifica a qué cuenta se debe
cargar la misma (existe un centro de costos), todo funciona por SAP y se debe solicitar la factura
al proveedor al momento de la entrega del producto y compartir la misma para que se haga efectivo
el pago (finanzas no hara ningun pago sin tener la factura).

Los de finanzas envian reporte de 6rdenes de compray fechas de pago registradas para ver quienes
estdn morosos por deber facturas. Posteriormente, se gestiona la entrega de uniformes a la fuerza
de ventas situada en San Pedro Sula, Comayagua, Tegucigalpa, Olancho, Danli, Choluteca, La
Ceiba y Copén. Con relacion a las prendas, también se efectlia una actualizacion de inventario de
uniformes en stock y gestion de cambio a colaboradores en caso de necesitar una talla superior u
inferior de la prenda.

Cabe mencionar que a inicios de cada afio se brindan los uniformes a los colaboradores, el color y
estilo tanto de la camisa como del pantalon, varian segun el puesto. En el caso del puesto Area
Sales Supervisor la camisa es manga corta blanca y el pantalon sport khaki, por su parte los
colaboradores con el cargo de Distribution Representative hacen uso de camisa dry fit azul siempre
con pantalon sport khaki y los Stock Controller disponen de camisa dry fit celeste y pantalon blue
jeans. Se hace un listado segmentado por areas/regiones y finalmente un consolidado total de
camisas y pantalones con las tallas respectivas, mismo que se envia al proveedor encargado de la

fabricacion de las prendas.

Tabla 5 - Formato base de datos de uniformes

Tipo de
Pantalon

Nombre Completo Tipo de puesto Posicién Ciudad Tipo de Camisa Talla Camisa Total Camisas  Talla Pantalon

Total pantalon

AT

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT



Tabla 6 - Formato del consolidado total de camisas y pantalones

Tallas

Tallas

Camisa Dry Fit Azul Cantidad| Total (5 por persona)

XS

S

XL

XXL

Total

Camisa Dry Fit Celeste

Cantidad

Total (5 por persona)

XS

S

M

L

XL

XXL

Total

Camisa Blanca Manga Corta

Cantidad

Total (5 por persona)

XS

S

M

L

XL

XXL

Total

Camisa Blanca Manga Corta Mujer

Cantidad

Total (5 por persona)

XS

S

M

L

XL

XXL

Total

GRAN TOTAL

0]

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

Tallas

Tallas

Tallas

Pantalon khaki Femenino Cantidad
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Total (3 por persona)

Total

Pantalon khaki Masculino Cantidad

Total (3 por persona)

Total

Jeans Cantidad

Total (3 persona)

Total

[GrAN TOTAL [o

Alwlwlwlwlwlw|lw NN Plwlw wiwlwlw|w N[N Hlwlw|lwlwlwlw|lw [ NN
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Tabla 7 - Pedido adicional de prendas

Pedido Adicional

Detalle Tallq |Canidad de
camisas

Camisa Dry Fit Azul N 15
Camisa Dry Fit Azul M 15
Camisa Dry Fit Azul L 15
Camisa Dry Fit Azul XL 15
Camisa Dry Fit Azul XXL 15

otal Camisas D A

Camisa Blanca Manga corta Masculina
Camisa Blanca Manga corta S 15
Camisa Blanca Manga corta M 15
Camisa Blanca Manga corta L 15
Camisa Blanca Manga corta XL 15
Camisa Blanca Manga corta XXL 15
Total Camisas blanca 75
Camisa Dry Fit azul celeste
Camisa azul Dry Fit celeste N 15
Camisa azul Dry Fit celeste M 15
Camisa azul Dry Fit celeste L 15
Camisa azul Dry Fit celeste XL 15
Camisa azul Dry Fit celeste XXL 15
Total Camisas azul 75
Camisa Blanca femenina
Camisa blanca femenina manga corta| XS 15
Camisa blanca femenina manga corta| N 15
Camisa blanca femenina manga corta| M 15
Camisa blanca femenina manga corta| L 15
Camisa blanca femenina manga corta| XL 15
Camisa blanca femenina manga cortal  XXL 15
Total Camisas blanca femenina 90
Detalle Talla i‘:’:::;:::

Pantalon Jean 30 9
Pantalon Jean 32 9
Pantalon Jean 34 9
Pantalon Jean 36 9
Pantalon Jean 38 9

Total Pantalones Jeans Masculinos 45
Pantalon color khaki 28 9
Pantalon color khaki 29 9
Pantalon color khaki 30 9
Pantalon color khaki 31 9
Pantalon color khaki 32 9
Pantalon color khaki 33 9
Pantalon color khaki 34 9
Pantalon color khaki 36 9
Pantalon color khaki 38 9
Pantalon color khaki 40 9
Pantalon color khaki Femenino 28 9
Pantalon color khaki Femenino 29
Pantalon color khaki Femenino 30

Total Pantalones khaki Femeninos 27

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT
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2.1.9. Gestion de comunicacion interna

La comunicacion interna en una empresa es muy importante. Tiene una influencia directa a la hora
de mantener una motivacion laboral. Puesto que al tener a los colaboradores informados en todo
momento, se sienten mas parte clave dentro de la organizacion. Aumentando ademas su
compromiso y orgullo de pertenecer a la empresa.

En BAT se mantiene constantemente comunicacion con los colaboradores. Se efecttan infografias
sobre temas como ser la diversidad cultural que distingue a Cam North*!, sobre actualizaciones en
ciertos procesos, sobre lanzamientos, se envian a diario noticias relevantes a Cam, informacion
sobre experiencias de los eventos, reportes, temas especificos en fechas alusivas como ser la
semana de la salud mental, tips del dia, solicitudes de apoyo econémico cuando algun colaborador
requiere aporte por alguna situacién compleja que pasa, espacios abiertos para compartir
opiniones, actualizaciones de datos de IHSS, invitaciones a eventos, etc.

También se efectlan tarjetas para cumpleafieros, tarjetas de presentacion para dar a conocer los
nuevos ingresos, frases del dia, seccion de sabias que para incrementar el conocimiento de los
colaboradores, artes de lanzamientos, notas de duelo, felicitaciones a empleados por graduaciones

u otros logros alcanzados, bienvenidas a bebés de colaboradores, entre otros.

llustracion 13 - Arte noticias Cam North

LaVoz de Centroamérica

CAM NEWS

[ PRINERA EDICION

Can

I r—

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

11 Cam North esta conformado por Republica Dominicana, EI Salvador, Nicaragua, Costa Rica y Honduras.



lustracion 14 - Anuncio Organizacional BAT Centroamérica

ANUNCIO ORGANIZACIONAL —
AT

- Allan Gonzélez
'y Audit Controller

' Les notificamos gue Allan Gonzélez, quien desempefiaba el cargo de Audit Controller
V4

'{v
A I’ para San Pedro Sula, dejd de laborar para BAT a partir del 1 de diciembre del 2021,
'-' . Agradecemos a Allan Gonzélez su compramiso durante su tiempo de servicio y le deseamos

D

el mayor de los éxitos profesionales.

Allan Ortiz
Audit Controller

En linea con el enunciado antericr, nos es grato comunicar que Allan Ortiz se unird a BAT
como Audit Controller en San Pedro Sula, a partir del 06 de diciembre del 2021, reportando
directamente a Fredy Alvarenga. Allan posee titulo en peritc mercantil y contadeor piblico.
Trabajd come auditor interno en Da-Gas del 2016 al 2013, su (itima asignacién fue como
auditor interno en Cable Color del 2018 al 2021.

Le deseamas | mEejor en sus NUEVDS retos.

Atentamente,

Christian Piskulich
Finance Manager CAM North

Fuente: Elaboracion propia

llustracién 15 - Comunicado interno de actualizacion de datos IHSS

a AT

HONDURAS

Estimados
Colaboradores

Les recordamos que estamos
realizando una actualizacién
masiva de datos de empleados
afiliados y sus beneficiarios
directos en nuestra planilla de
Instituto Hondureiio de

Seguridad Social -IHSS; esto con
el fin de anticiparnos ante un
escenario en el que los afiliados
puedan tener acceso a las
vacunas de prevencion COVID-19
a través del IHSS.

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT
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lustracion 16 - Espacios abiertos para compartir opiniones

e

= =
’
SABIAS QUE ¢COMO TE CUIDAS Y
(XY
" DE GADA 4 PERSONAS RECARGAS?
¢{Han experimentado un problema de salud mental en sus vidas?
Eso significa que alguien de tu familia uno de tus amigos o chPnnTE T“s G“HSEJus
companeros de trabajo. puede necesitar que alguien le escuche y

le apoye Tal vez seamos nosotros mismos

Los expertos informan de que la pandemia de COVID
ha provocado un deterioro de la salud mental de [0/

jABRAMOS CONVERSACION EN LANCAR!

TRABAJEMOS JUNTOS Y ACTIVEMOS

i4 PILARES DE LA SALUD MENTAL!

Fuente: Departamento de Recursos Humanos BAT

Se ejecuta un alineamiento con Integra TV para comunicados y fechas importantes. Integra TV es
la plataforma internacional que tiene BAT en la que se dan a conocer diversas actividades o se
muestra lo que fue un proyecto, se crea ya sea un video, infografia o resumen, luego se le presenta
al gerente de linea para que brinde aprobacién del mismo y posteriormente se tiene comunicacion
con el personal de México que proyectara el material final, ellos se encargan de colocar la
advertencia de que el producto es dafiino para la salud o un logotipo que dice informacion interna
para colaboradores de BAT Honduras y se proyectan en las pantallas de Integra TV de todas las
sucursales también pueden aparecer a todo Lancar (América Latina y Centroamérica), es decir, la
conformacion de Cam South y Cam North.
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2.1.10. Servicio de paqueteria

Desde el transporte a caballo, hasta los sistemas de rastreo por satélite, los servicios de mensajeria
son de los que mas han evolucionado en la historia. La logistica que esta detras de los servicios de
mensajeria en la actualidad dista afios luz si se compara con sus inicios. Hace miles de afios,
alrededor del 2400 a. C., los antiguos faraones de Egipto contaban con mensajeros que hacian
saber al pueblo cuéles eran los decretos que se promulgaban. Tras la caida del Imperio Romano,
los reinos de Espafia configuraron su propia red de mensajeria entre las ciudades. Para ese
entonces, la figura era conocida como “mandadero”. Los servicios fueron evolucionando hasta que
se transformaron en una responsabilidad de los estados. Hoy en dia, la mensajeria es toda una
industria basada en la tecnologia, flotas de aviones, satélites, entregas con prioridad, envios

intercontinentales y de seguimiento en tiempo real a través de internet. (Roman, 2019)

Una de las funciones del departamento de Recursos Humanos es el envio de paquetes a nivel
nacional e internacional. Cuando se envia correspondencia dentro de Honduras se hace uso de
Caex. Todos los dias se apoya a las diversas areas (Finanzas, Brands, Flota, Marcas, etc.) en la
gestion del envio ya sea de sobres o paquetes. En la empresa ya existe un usuario y contrasefia
destinada en el portal de Cargo Expreso y se guardaron como favoritos la informacién de cada
administrador encargado de cada site, donde se expresa la direccion exacta, el teléfono, correo
electronico, referencia 1 y 2, departamento y ciudad. Luego se procede a seleccionar el tipo de
servicio que en este caso seria estandar, se especifica el material a enviar, el peso y valor del
mismo, posteriormente se muestra el dia, hora y fecha en que hay disponibilidad de ir a recoger la
correspondencia y en el método de pago siempre se coloca en crédito.

Por consiguiente en la opcion calcular se muestra el precio que tendria enviar ese paquete o sobre,
con frecuencia el rango oscila de 80 a 150 lempiras y se aceptan las condiciones y términos del
envio. Si el proceso fue exitoso se muestra el comprobante de los datos para confirmar los mismos
y Se genera una guia, misma que debe ser impresa para adjudicarla en el sobre o paquete a enviar,
esta guia contiene la informacidén mas relevante para facilitar el proceso de entrega.

Finalmente, se le da seguimiento a la correspondencia enviada y se esta al pendiente de que la
misma sea recibida en la fecha estipulada para confirmar al departamento que la envio que ya se
encuentra en la regidn respectiva. Dentro de las areas/regiones que se manejan en BAT segln la

ubicacion del administrador se encuentran: area 1 y 3 que pertenecen a San Pedro Sula, area 6
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Tegucigalpa, area 8 Comayagua, area 9 abarca Olancho y Danli, area 12 Choluteca, area 14 La

Ceibay area 15 Copan.

llustracion 17 - Historial de envios nacionales recientes

jBuencs diosl BRITISH AMERICAN TABACCO CENTRAL AMERICAA ID
9476

Historial de servicios entregados

Seleccion POD Guia Estado Destino Fecha Entrega Recibio paguete
Blisqueda Avorzada 9 265871019-1 ENTREGADO CEl 2021-12-07 14:08:24 darwin rodriguez
4 Consulta d . - . o
ENTREGADO JUT 2021-12-07 14:36:31 edgards castra
EE COTIZADOR
9 ENTREGADO TGU 2021-12-03 13:43:51 angel antonic sanchez
CANCELACION
9 260B0670-1  ENTREGADO epe 2021-12-07 13:35:51 Jahaina costills
DEVOLUCION
9 268050852-1 ENTREGADO cHO  2021-12-07 1354.29 e
> FAVOH

268B4866-1 ENTREGADO  paN  2021-12-07 142614

TUTORIALES

27381278-1 ENTREGADO COM 2021-12-10 13.57-47 JOSE DOBLADO

9 27366480-1  ENTREGADO TGU 2021210121248  Francisco Abel Banegas

Fuente: Plataforma web Cargo Expreso

Cuando se efectlian envios a nivel internacional, BAT se inclina por DHL que ofrece servicios de
envio, ya sea mediante transporte aéreo, maritimo, transporte por carretera o transporte por tren.
En BAT existe una cuenta de importacion y otra de exportacién. La empresa ya dispone de un
usuario y contrasefia, para hacer un envio es necesario la informacion del remitente y del
destinatario, la descripcion completa del contenido del envio (qué es la mercancia asi como la
cantidad de articulos), las dimensiones del paquete y el peso de este, servicios de transito y soportes
deseados, incluyendo proteccion de envio, pago de los servicios de impuestos y aranceles en

destino, los codigos asociados, etc.

Se van siguiendo los pasos que se muestran en la plataforma de DHL y al momento de crear un

envio, el sistema siempre genera 3 paginas que deben ser impresas por separado y cuando se
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necesita saber sobre el tracking de un paquete, en el recibo de envio se encuentra la guia Wayhbill
Number donde cada transportista tiene un tipo diferente de numero de seguimiento que

generalmente se compone de diferentes combinaciones de letras y numeros.

llustracion 18 - Historial de envios internacionales recientes

=l AP . DHL Express Ayuday Soporte  Encantrar una ubicacien | Q English | Espafiol oo
Inicio Enviar Rastrear Administrar envios o Mis configuraciones de envic X Mi perfil
Tipo de envio
Accion de envios pendiente
| Mis envios v | p n
Fecha de envio (Mostrando Todas)
| Touas 1as fechas v |
Ordenar por 10 de
LT L T 0 Fecha actualizada (Mostrar de 13 mas nueva. © Desplegar 2 [3]]>»
[] En trénsito
O 4 5431855353 Fecha de envio Diciembre 14, 2021  Enviar desde Envie a
[[] Entregado En trénsito Opcién de entiega  EXPRESS BATCA Demerara Tobacco Co Ltd
En transito WORLDWIDE HONDURAS Solange Pertab
[[] Cancelado a Descrpeién Documents - gen...  Gerson GEORGETOWN, Guyana
Hemandez (British)
Creado por SAN PEDRO
Cuentas (Mostrando Todzs) gerson_magdiel_hemandez_rivera@bat.com SULA Henduras
D 957705545 - Imparlaciones 1 Q \ista rapida Imprimir etiquetas Copiar Crear guia de reforno  Rastrear
[ 730623540 - Cuenta Expor... 5 Of 4 7766477983 L Fecha de envio Diciembre 9, 2021 Enviar desde Envie a
. Entregado Opcidn de entrega~ EXPRESS BAT BATCA HONDURAS
[C] 962736678 - Importacion 1 WORLDWIDE GUATEMALA Gerson Hemandez
Creado por Descripeion ltems Tecnologi... Manolo Vasquez SAM PEDRO SULA, Honduras
ersen_magdiel_hemandez_riverai@bat.com GUATEMALA,
) . Wista rapida Imprinnir efiquetas Copiar Crear guis de reforna Rastrear
] Mostrar sélo favoritos
Of « 7766371561 L Fecha de envio Diciembre 8, 2021 Enviar desde Envie a
Entregado Opcion de entrega  EXPRESS BAT BATCA HONDURAS
it WORLDWIDE GUATEMALA Gerson Hemandez
Mo mosfrar envios ocultos v
| Creado por Descripcion ltems Tecnalogi... Manclo Vasquez SAM PEDRO SULA, Honduras
. - GUATEMALA,
gerson_magdiel_hemandez_rivera@bat.com
Guatemala

Fuente: Plataforma web DHL Express




36

CAPITULO III
3.1. PROPUESTAS DE MEJORA IMPLEMENTADAS

3.1.1. Propuesta 1: Unificacion y digitalizacion de archivos

3.1.1.1. Antecedentes

En el departamento de Recursos Humanos conforme pasa el tiempo los desafios incrementan,
puesto que es de vital necesidad procesar, archivar y recuperar los documentos de forma rapida y
segura. Sin duda la gestién de volumen de documentos generados dia a dia de las empresas
requieren de una gestién documental para poder contrarrestar los principales retos, algunos de
estos serian el abundante uso de papel, lentitud en la busqueda y recuperacion de la informacion
asociada a un colaborador, gran numero de papeleria relevante a hojas de vida lo que retrasa el
proceso de seleccion de personal, almacenamiento descontrolado de documentos sin decidir si son
necesarios 0 no y dificultad en el proceso de manejo y actualizacion de la informacion de
empleados.

Con frecuencia en British American Tobacco se recibian llamadas de ex empleados de la compafiia
que solicitaban constancias de trabajo o de seguro social por motivo de jubilaciones o préstamos
y se tenia que buscar en las 3 bodegas los expedientes de los mismos, lo cual era un proceso tardado
que descontaba tiempo para atender otros pendientes, puesto que no estaba la documentacién en
un dnico sitio y tampoco se encontraba organizada por fecha y nombre. Aparte de lo expuesto,
debido a las condiciones no dptimas de las bodegas se ha extraviado una cantidad considerable de
documentos asi como también dafios a los mismos, producto de la humedad, incidencia de luz,

tipo de caja o archivador, etc.

En BAT se destina demasiado espacio para almacenar documentos que podria usarse para ampliar
otras areas, es evidente la pérdida de tiempo asi como la carencia de confidencialidad de la
informacidn debido al déficit de control de los documentos vigentes, sobre todo el exceso de papel
debido a que solo se cuenta con los documentos fisicos y estos no estan digitalizados, no existe
una adecuada organizacion que garantice el acceso inmediato de los documentos, hay duplicidad
de archivos, tomando en consideracion que se almacenan datos no solo de la sucursal ubicada en

Honduras sino también de Guatemala, Costa Rica y Republica Dominicana.
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Ganar eficacia en la produccion de una empresa muchas veces requiere de la depuracion de
procesos y sistemas para conseguir una gestion mas ajustada a los objetivos estratégicos. Uno de
los aspectos que pueden causar estancamiento o bloqueo en una empresa es una deficiente gestion
documental que puede generar un verdadero caos en los procesos de un negocio. La
documentacion de una empresa suele ser la impulsora de los procesos que se realizan para
conseguir la produccién deseada y también contiene los datos necesarios que nos refleja el estado

de nuestro negocio. (Delgado, 2021)

Segun un estudio recogido por OpenKM?*? los empleados emplean méas de un 36 por ciento de su
jornada laboral en busqueda de informacion relevante para su trabajo. Es mas, el estudio asegura
que cada trabajador desperdicia hasta 67 minutos al dia en la busqueda de documentacion
necesaria. “Esta pérdida de tiempo supone un elevado coste para las empresas. El motivo es la
falta de una gestion de la informacion en las empresas”, destaca el informe. El estudio, asimismo,
asegura que “una mala gestion de la informacion implica una pérdida de tiempo en la jornada del
trabajador y, por tanto, una disminucion de la eficiencia. Esta pérdida de tiempo es debida a las
horas que se invierten en buscar un documento que esta mal archivado, o bien que esta perdido. A
esto se le afiade las horas que se malgastan en clasificar de modo manual dicha documentacion

con los errores que pueden darse”. (Mendieta, 2014)

Si nos concentramos en el departamento de Recursos Humanos la gestion documental incluye
contratos, documentos personales del colaborador, néminas, bajas médicas y mucha mas
informacion confidencial y es necesario que dicha informacion sea accesible para las personas
involucradas en el departamento. A medida que la empresa crece asimismo va contratando mas
personal porque las funciones incrementan y es de suma importancia mantener un orden en toda
la documentacion relacionada con los colaboradores y el objetivo de un legajo de personal®® es
contar con el respaldo necesario en caso de problemas (como un juicio laboral), pero también para

registrar la informacion relevante para aumentos de salarios, bonos y ascensos.

En el estudio de Mendieta (2004) se estipula que el 7,5 por ciento de los documentos archivados
en papel se pierden mientras que el 3 por ciento estd mal archivado. Ademas, el 90 por ciento de

los documentos que se consultan diariamente se manejan sin ningun tipo de gestion apropiada para

12 \/er Glosario
13 \Ver Glosario



38

su custodia. “Todo ello implica en la empresa una serie de costes debido al tiempo empleado y a
la falta de efectividad. La implementacion de una herramienta de gestion documental permite a las
empresas un ahorro anual de méas de 1200 por ciento por departamento en costes y hasta 150 horas

debido a la simplificacion y racionalizacién del flujo interno de los documentos™.

Benitez (2021) menciona que gran parte de la carga de trabajo en las organizaciones y empresas
tiene que ver con el manejo de archivos y la gestion documental. Dicha labor implica la
administracion del flujo de documentos de todo tipo, una recuperacion rapida de la informacion,

asi como la custodia segura y adecuada de los datos mas valiosos.

3.1.1.2. Descripcion de la propuesta

Para llevar a cabo la propuesta, se redujo el espacio usado para almacenar documentacion mediante
la unificacion de archivos y se digitalizaron los mismos para mayor accesibilidad. En primera
instancia se procedi6 a establecer un Gnico espacio para almacenar archivos, se climatiz6 el mismo,
se limpid y organiz6 los documentos de acuerdo a fecha y nombres de colaboradores en orden
alfabético. Cabe mencionar que se fumigd la bodega, se pint6 un espacio dafiado de la misma, se
cambid la puerta principal y se contratd a un encargado de limpieza. Anteriormente, la bodega se
encontraba en un estado deplorable!*, pero se logrd crear las condiciones 6ptimas de la misma para

evitar mas dafios a expedientes.

Se le quitd el polvo a cada expediente y se les cambi6 el folder/carpeta debido a que estaban
desgastados, se colocaron rétulos a los archivos para facilitar la basqueda de informacion, se
mejoré la seguridad de la bodega porque que ya no servia la puerta y estaba expuesta a que
cualquier colaborador pudiera consultar los documentos que contenian informacion sensible, se
erradicaron los comejenes, se cambid el mobiliario por otro que se encontraba sin uso y en buen
estado dentro de la misma compafiia, se contaron los documentos para proceder a buscar un
proveedor que brindara el servicio de digitalizacion de los mismos y asi como un software®® para

adquirir en tiempo real la informacion necesaria.

14 \/er Anexos
15 \/er Glosario
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BAT
Boulevard del Sur _j_—’
Km. 3 Zona del cacao, Tel. 2545-3500 BAT
Apartado postal b.E4
pagina: www.batca.com
Gastos por conceptos de trabajos efectuados en la bodega de RRHH | Fecha: | 10-Nov-21
Ttem Proveedor Descripeion Caniidad Costo p'u | Precio total
1 Sl pintado de 34 metros de pared area bodega BATCA 34 23.00 350,00
2 SmultiC compra de pintura 2 tonos v accesorios 1 1,900.00 1,900.00
3 SmultiC compra v cambio de puerta v contramarco puerta 1 220000 220000
4 SmultiC remover archiveros a area de TAHSA 1 300.00 300.00
Depto.
3 Miantenimiento |fumigacion de bodega 1 800.00 800.00
BAT
Depto.
6 Miantenimiento (limpieza de bodega 1 1,0:00.00 100000
BAT
PEDIDO POR. ING, KEVIN CARDONA -
Ohservaciones Sub-total 7.050.00
15% ISV 1.057.50
Total 8,107.50
Departamento de Reciusos Humanos
British American Tobacco

Fuente: Elaboracion propia

Luego de unificar los documentos, la gerente de Recursos Humanos dio aprobacién a la propuesta

presentada de digitalizar los mismos y se tuvo una reunién con dos empresas encargadas de la

gestion documental (Ransa'® y Documan'’) mediante las cuales se presentaron las necesidades

actuales de BAT en cuanto a la gestion de archivos y se conocieron los servicios de ambas

empresas para evaluar cudl se alineaba méas a las expectativas del departamento de Recursos

Humanos.

16 \/er Anexos
17 \Ver Anexos
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La realidad, como sefiala un articulo de EIl Cronista, es que cada vez en mayor medida, el fendmeno
de despapelizacion se presenta como una herramienta de gestion en red para empresas, organismos
publicos y privados. Principalmente, a través de soluciones para dispositivos electrénicos, la
eliminacion del papel por las empresas obedece a aliviar las fatidicas tareas administrativas, y

mejorando factores como la productividad y eficiencia. (Robles, 2021)

Citando a PricewaterhouseCoopers, el portal indica que una organizacion promedio gasta
alrededor de 20 dolares en horas de trabajo para archivar cada documento en papel,
aproximadamente 120 dolares en horas de trabajo para buscar cada documento mal archivado, y
220 ddlares en rehacer un documento. Un estudio realizado por Deloitte & Touche a principios de
los “90s descubrié que los gerentes de los Estados Unidos pasan un promedio de tres horas por
semana buscando un papel que habia sido mal archivado, mal rotulado, o que se habia perdido.
Estudios demostraron que mas del 45% de los archivos consisten en informacién duplicada, e
increiblemente jel 80% nunca vuelve a ser consultada! Lo que genera pérdida de espacio e

incrementa el tiempo de bdsqueda.

En muchas ocasiones los costos de usar documentos en papel pasan desapercibidos bajo el
concepto de gastos administrativos, pero realmente son costos altos para la empresa. Mas que solo
el papel en si contribuye al costo de la administracion de documentos. Entonces, aunque la etiqueta
de precio de una resma puede ser baja, hay muchos otros factores que contribuyen al costo total
de la manipulacion del papel. El resultado final es que lo que parece ser un gasto comercial
minucioso y asequible, se incrementa rapidamente debido a los costos ocultos. Elementos
adicionales relacionados con el papel para tener en cuenta incluyen el mantenimiento de la
impresora y la copiadora, los suministros de oficina, los costos de almacenamiento y la mano de
obra. Estos costos de papel asociados podrian ser tanto como 31 multiplicado por el costo de

compra del papel, que incluye archivar, copiar, imprimir, compartir y desechar. (Ford, 2018)

Crear y almacenar documentos en papel es costoso para las empresas sin importar el tamafio de
las mismas y mas para una tabacalera transnacional que maneja una cantidad exuberante de
informacion y aparte de ello, la informacion mal administrada puede frenar la rentabilidad y la
productividad de la empresay hacer que pierda ventajas competitivas. El papel constituye el mayor
residuo de las oficinas, en algin momento para las empresas el papel era indispensable, pero en la

actualidad no solo ya no es necesario, sino que dejé de ser la mejor opcidn porque no es practico.


https://cdn5.datascope.io/wp-content/uploads/2017/01/Paperless-gestion-para-tiempos-agiles-20161125-0027.html

Tabla 9 - Costos por usar documentos en papel
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Costos por usar documentos en papel

Ttem Producto

Apreximadamente se usan 12,000 hojas de papel por aiio

Descripcion Cantidad

Aparte de los costos expuestos, también hay costo por mano de obra, especificamente

por archivar, almacenar v resguardar los documentos. Asi como el costo de tiempo

en busqueda de informacion que se calcula mediante la siguiente formula:

((Horas que un empleado gasta en papel X numero de empleados) X Promedio de salario
por hora) X Nomero de dias de trabajo en un afio = Monto gastado en el tiempo.

Departamento de Recursos Humanos
British American Tobacco

1 Cajas de papel [Las hojas de papel equivalen a 2 cajas por empleado 2 060.00 1,920.00
2 Folder Cada expediente requiere de un folder para cubrirlo 400 6.00 2.400.00
3 Impresoras Se imprime una cantidad exuberante de documentos 5 15,000.00 75,000.00
4 Tinta Para impresion de documentos 12 1.200.00 14 400.00
Archivador
5 estandar de 5 |Para almacenar los documentos 10 12,000,001 120,000.00
cajones
Observaciones

Total 213.720.00

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT

Como se puede percibir en la tabla 7 el uso de documentos en papel representa un costo

aproximado de 80 dolares por cada colaborador, aparte de los costos que recaen en el copiado, la

entrega del documento, su procesamiento, almacenamiento y la recuperacion de ese papel. Se

generan costos de espacio, puesto que entre el 25% y el 33% del espacio de oficina es usado para

el area de archivo y cabe mencionar el costo de tiempo debido a que los empleados invierten

mensualmente entre un 20% y un 40% de su tiempo de trabajo para buscar la informacién que

necesitan con el fin de desempefar sus funciones.



Tabla 10 - Costos de mantenimiento de almacenes

Costos de Mantenimiento de Almacenes

Son tres espacios fisicos destinados para archivar documentos

Concepto Descripcion

Costes relacionados con €l mantenimiento del espacio como fachadas,
infraestructura, reparacion, etc. Este mantenimiento se debe realizar

1 Mantenimiento . o L 14,500.00
con cierta periodicidad v debe tener un seguimiento constante para
detectar averias o dafios a tiempo.

5 Seguridad El costo .cle la vi.gj.lmcia del almacén, entre los que se incluye personal 22.000.00
de seguridad, camaras, sensores, alarmas, entre ofros.

3 Aseo Costes de la impieza periddica del espacio 7.000.00

Servicios

4 : servicios ; 2

4 Piblicos El pago de servicios como agua v luz 12,780.00

3 Alquiler Costo del espacio fisico 4.500.00

%)

Total (por los
almacenes) 60,780.00

Departamente de Recursos Humanes __S‘
British American Tobacco BA I

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT

Tabla 11 - Costo de las tareas de archivo

Costo de las tareas de archivo

Son tres espacios fisicos destinades para arcliivar documentos

Descripcion Minutos
1 43 Archivos diarios que archiva v consulta 4
3 0 Archivos diarios que se buscan por extravio o porque fueron i3
mal archivados
3 7 Archivos diarios que se deben hacer porque se perdieron 38
4 6 Constancias de trabajo solicitadas a diano 40
El costo
hora’empleado | Se multiplicaron las 3 horas destinadas a tareas de archivo por
es de 170 los 170 lempiras que equivale la hora/empleado que dio un total
lempiras de 510.00 lempiras

Departaments de Recurses Humanas

-
British American Tobacco BA |

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT
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Finalmente, el departamento de Recursos Humanos se incliné por la empresa Ransa que brinda
soluciones integrales e innovadoras para la gestion documental y es un operador logistico lider en
Centroamérica con 80 afios de experiencia, presencia en 8 paises y 35 ciudades y mas de 6,500
colaboradores. Ransa ofrece diversos servicios relevantes a la gestion documental como ser la
custodia de documentos, la digitacion y digitalizacion de documentos, gestor documental, personal

outsourcing, inventario de activos y también destruccion de documentos.

Actualmente, BAT no dispuso del servicio de custodia de documentos porque se almacenaron en
la bodega acondicionada para ello, pero a futuro se planea trasladar los mismos para evitar incurrir
en costos por mantenimiento de bodega y se pondra en accién el proyecto de cero papeles con
miras a reducir los documentos fisicos y manejar toda esa informacion en la nube. El servicio que
se necesitd es el de digitalizacion de documentos que es un proceso masivo de extraccion de datos,
informacién y captura de documentos en las instalaciones con altos estandares de calidad y

confiabilidad.

Este servicio ofrece respaldo digital de la informacion, acceso en tiempo real, maltiples usuarios,
consulta de informacion de manera facil y amigable y registro de los usuarios que consultan la
informacion como motivo de seguridad de la misma. El proceso es la recepcién de documentos, la
generacion de base de datos, la digitalizacion y la entrega. Para ello se ofrece un software de
gestion empresarial llamado Laserfiche que es un EMC (Enterprise Content Management o
Gestion de Contenido Empresarial) que permite operar de forma mas eficiente mediante la
modernizacion de operaciones, este software organiza la documentacion en forma automatica,
ahorro de papel con optimizacion de procesos, ahorro de tiempo y espacio, seguridad de la

informacidn, on premises y cloud.

Aparte del servicio de digitalizacién de archivos, se requirio el servicio de destruccion de
documentos para lo cual Ransa ofrece la destruccion confidencial de documentos avalada por
certificados de confiabilidad y estandares de seguridad, asi como controles en procesos por
respaldo o garantia de las normativas solicitadas por la empresa (cliente). Para este proceso, un
representante del departamento al cual pertenecen las cajas, firma un acta que avale la destruccion
de ellas y el personal de la empresa podra corroborar el proceso de revision final de la papeleria

que se destruira.
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Tabla 12 - Costo aproximado de digitalizacion y destruccion de documentos

Costo aproximado

Digitalizacion y destruccion de documentos

Concepto Descripcion

Digitalizacion de i R . S .
1 documentas El valor es de 1 lempira por hoja v se digitalizaron 8,000 hojas L8.000.00
Software -

2 g

2 Laserfiche Costo Gnico L10.000.00
3 Destruccion de 2 cajas 1250.00

documentos
Total 18,250.00 ‘

Departamento de Recurses Humanos __.S'
British American Tobacco aA |

Fuente: Elaboracion propia

3.1.1.3. Impacto de la propuesta

La unificacion de archivos en un unico espacio fisico trajo consigo un ahorro de costes por
conceptos como el alquiler de bodegas, energia eléctrica, servicios de limpieza y seguridad, agua
potable, mantenimiento, etc. Aparte del beneficio econémico que esta propuesta brindd, también
se obtuvo un ahorro significativo del tiempo, debido a que el colaborador no tenia que trasladarse
a diversas bodegas para recopilar la informacion que necesitaba y también se organizd de una

mejor manera la misma por lo que resultaba mas facil encontrar los expedientes.

Por su parte, la digitalizacion de documentos desencadend un ahorro exuberante en materia de
costos por papel, folder, tinta, impresoras, archiveros y demas gastos que ocasiona el uso de
documentos en papel y la inversion que se efectud en esta propuesta es minima comparada con las
ganancias que presento y seguira presentando con el paso del tiempo. Cabe mencionar que también
se mejoro la eficiencia mediante la reduccion de tiempo en cuanto a busqueda de archivos porque
ahora son mas accesibles. El software de gestién documental reduce la cantidad de tiempo perdido
buscando archivos y permite que esas horas sean utilizadas por el personal de manera mas

constructiva.
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Son diversas las ventajas de la digitalizacion documental como ser el ahorro de espacio porque los
archivos y documentos impresos implican una necesidad de almacenaje fisico y ese espacio se
destind a otros fines méas necesarios, permite la proteccion de datos porque como se menciono
anteriormente estaban a la disposicion de todos cuando la bodega no estaba condicionada, aparte
que el soporte en papel es vulnerable ante distintos factores externos que pueden dafar el material,
tal como ocurria anteriormente que diversos documentos se dafiaron por la humedad o incluso la
propia huella del paso del tiempo, y el soporte digital protege la informacion tanto en la nube,

servidores como memorias externas, software, etc.

Es evidente también la gestion del tiempo en la consulta de datos porque un archivo fisico puede
tener el riesgo de desorden o la pérdida de algin documento y en el caso de un archivo online se
obtiene el valor de la inmediatez, otra ventaja es que mejora la productividad, permite que BAT
demuestre su compromiso social implicandose en la causa de sostenibilidad ambiental, ya que
propicia un ahorro en el consumo de papel, hay una mayor confidencialidad porque el sistema

ofrece medidas de seguridad para filtrar quién tiene acceso a los contenidos, entre otros.

También apoya la gestion de registros optimizada, el hecho de digitalizar documentos y
almacenarlos en un servidor posibilita que la gestion de los registros sea una tarea mucho mas
simple debido a la inmediatez porque se puede obtener cualquier informacion en cuestion de
segundos gracias a la agilidad en las busquedas de documentos que se encuentran normalizados y
ordenados, se puede eliminar copias duplicadas y mantener un alto nivel de seguridad con control
de versiones. Cabe mencionar que también permite garantia de la conservacion de documentos,

ya gue no se dafian con el paso del tiempo.

La Unica bodega vigente, a futuro se planea inhabilitarla mediante un proyecto de cero papeles con
el cual se apoyara al medio ambiente, asi como también se ahorrard dinero y tiempo, por el
momento se custodia los expedientes mas recientes y en el plazo estipulado por la ley se destruiran
los mismos porque ya se cuenta con ellos en formato digital. De ahora en adelante todo es en

soporte digital por lo que los gastos administrativos han disminuido en un buen porcentaje.

Es una realidad que la digitalizacion de documentos requirié una inversion porque represento un
costo, pero a partir de ahi la empresa ya no incurrira en gastar dinero en espacio de
almacenamiento, se refleja una amplia disminucién del uso de papel y elementos de impresién asi

como costos de transporte, descentralizacion de la informacion porque varios usuarios aprobados
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pueden acceder a la misma y los colaboradores ahorraran tiempo valioso que desperdiciaban en la
busqueda de documentos mal archivados o en rehacer documentos perdidos, y como todo el mundo
sabe, el tiempo es dinero. Se percibe un aumento de la productividad de los colaboradores del area
de Recursos Humanos porque pierden menos tiempo en tareas de archivo y utilizan ese tiempo en

tareas mas productivas.

La informacion estructurada permite asimismo una mejor toma de decisiones, acceso seguro y
rapido a los expedientes de los colaboradores, integridad de los documentos ante catastrofes o
modificacion de contenido, da apertura a imprimir copias exactas del original en cualquier
momento y esas copias sirven como copia de seguridad de los documentos en caso de requerirlas,
se facilita la difusién online de los documentos, ya que pueden redistribuirse de forma inmediata
sin enviar la copia fisica ni esperar la confirmacion de su recepcién. Si a los beneficios de la
digitalizacion de documentos se le afiade los flujos de trabajo que surgen de la automatizacion de
procesos, las ventajas aumentan: se generan ahorros de hasta un 30% en procesos documentales y
de impresién, se reduce el costo y tiempo invertido, se minimizan los riegos, se automatizan y
simplifican las tareas, se tiene un control y seguimiento de las transferencias documentales entre

areas y se incrementa la productividad.

El proceso de digitalizacién de documentos significa mucho mas que digitalizar papel, ya que
también se ven afectadas las tareas, actividades y procesos que se llevan a cabo en una empresa, a
partir de automatizar los procesos. Las empresas desean ser mas competitivas y mas relevantes en
un mercado dinamico que cambia cada dia, y ademas, quieren obtener unos beneficios que
incluyen la mejora de la eficienciay la productividad, asi como la reduccién de costes. Este proceso
de digitalizacion no consiste Gnicamente en sustituir los documentos en papel por otros en formato
electronico, sino que ademas optimiza los procesos empresariales gracias a la captura inteligente
de la informacion, agiliza y mejora las tareas mas laboriosas e incluso sustituye algunas por otras

mas simples y novedosas. (Serneguet, 2020)
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Tabla 13 - Ahorro al establecer una unica bodega de almacenamiento de archivos

Impacto de la Propuesta "Unificacion v Digitalizacion de Archivos"
Almacenamiento de archives en un linico espacio fisico

GASTOS

Gastes por acondicienar bodega que sirva para almacenar todes los decumentes o consecugncia de la situacion deplorable en ln gue se encontraba y para
resguardar ln integridad de archives.

Proveedor
zastos pﬂr.cum:a-pm de fumigacion, limpisza, cambic de L8107 50
puerta v pintura dz bodega ’

BENEFICTOS

EmultiC v Depto. d= Mantenimisnto BAT

Al inkabilitar 2 de las 3 bodegas destinedes para elmacenar archives, ne sele se ahorre espacio, sine tambien una serte de beneficios econgmices.

- . Valor por una
. 3 -
Item Concepto Valor por laz 3 bodegas iinica bodega
1 Mantenimiento (prasuvpuesto para reparacionss a corto plazo) L14 50000 L1.200.00
2 Seeuridad L22 00000 L7.33333
3 Aszzo (costo de limpisza periddica del espacio) L7 000,00 L233333
4 Szrvicios Publicos L12.730.00 L3 200.00
5 Alguiler L4 500.00 L1 500.00
Totales L&0,730.00 L15 56666
Nota* 2l costo de mantenimiento es bajo porgue en los gastos mencionados anteriorments s2 puede pereibir los arreglos con los que wa eventa
Costo gensrado por las 3 bodesas 60, 780.00
Inversion total al tener 1 sola bodera de almacenamisnto (Gastos de
acondicionamisnto mas los gastos de mantenimiento, seguridad, aszo
¥ servicios publicos). Operacion: 8 10730 + 15 566.66 23 674.16
Beneficio Total: (Gasto por las 3 bodagas d= 60,730 - Gasto por vna
sola bodesa de 23 674.16) 37,105.84
D
Departamente de Recursos Humanos —_-)
SA0

British American Tobacco

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT
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Tabla 14 - Ahorro por la digitalizacion de archivos

Impacto de la Propuesta "Unificacion y Digitalizacion de Archivos"
Digitalizacion de Archivos

GASTOS

Se contraré a nn proveedor (Ransa) que offece servicios de gestion documental para la digitalizacion de archivos, destruccion de algunos documentos conforme a la ley
segiin el fiempo de vida de los mismos y el saftware para acceder a los archivos

Proveedor Descripcion

digitalizacion de documentos, software Laserfiche y destruccion

.
de documentos 118.250.00

Total L18,250.00

BENEFICIOS (PROYECCION ANUAL)
En Recursos Humanos ya no se estara haciendo uso de documentos en papel porque se esta implementando el proyecto "cero papeles” y esto trae consigo mayor
accesibilidad a la informacién, reduccién del fiempo de buisqueda de expedientes y beneficios econdmicos tales como:

Costos por usar

Concepto Costos por usar decumentos en papel documentos en formato

digital

1 Cajas de papel L1,920.00 L0.00
2 Folder L2,400.00 L0.00
3 Impresora L75.000.00 L0.00
4 Tinta L14,400.00 L0.00
5 Archivador estindar de 5 cajones L120,000.00 L0.00
Totales L213,720.00 L0.00

Nota 1* el costo de cajas de papel es de 1,920 lempiras por cada colaborador de BAT por lo que el ahorro es muy significativo
Nota 2* La empresa siempre se quedara con los materiales de oficina con los que va cuenta (impresoras, folder, tinta, archiveros, cajas de papel, etc.) pero al almacenar
documentos va no hara mas gastos por abastecimiento va que todos estaran en la nube. Las actividades de impresion va no aplicaran al almacenaje de archivos como

expedientes de empleados sino a solo aquellas actividades que obliguen la tenencia de un documento fisico.

Ahorro al digitalizar documentos en lugar de hacer uso de documentos en
papel 213.720.00

Inversion total al digitalizar archivos mediante el proveedor Ransa + los
costos por usar documentos en formato digital. Operacion: 18,250 + 0 18.250.00

Beneficio Total: (Ahorro al digitalizar documentos de 213,720 -
Inversion tofal de 18.250) 195,470.00

Departamento de Recursos Humanos

D
British American Tobacco BA I_j

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT



49

Tabla 15 - Ahorro de tiempo en tareas de archivo

Impacto de la Propuesta '"Unificacion v Digitalizacion de Archivos"
Reduccion de tiempo en las tareas de archivo
BENEFICIOS

El tiempo es dinero, antes los colaboradores dedicaban 37.5% de su jomada laboral a La bisqueda de informacion v esto se redujo gracias a la digitalizacion porgue
trajo consige mayer accestbilidad.

Minutos (haciendo use Minutos (haciendo uso Ahorro de

Descripcidon de documentos en de documentos en tiemno

formato fisico) formato digital) P
1 45 Archivos diarios que archiva y consulta 54 23 31
2 0 _-'kr-::hiro; diarios que =e buscan por extravio o porque fueron 48 12 36

mal archivados

3 ] Aschivos diarios que se deben hacer porque s2 perdieron 38 0 38
4 6 Constancias de trabajo sclicitadas a diario 40 25 15
Totales 180 60 120

Mota® los archivos diarios que s buscan no son por extravie porque la base de datos estd organizada v los documentos resguardados con sus copias digitales,
si existe un tiempo de bisqueda adicional seria en caso de que algin archivo no estd archivado en la nube de una forma correcta, lo que es poco vsual que suceda
por ende el margen ez de 1 solo documento en algiin dia especifico pero no es algo rutinario y el costo de tiempo es 12 minutos.

No hay ningin archive que se vuelva a rehacer porque s nula 1a probabilidad de pérdida del mismo.

Ahorro de tiempo (minutos que se llevaban las tareas de archivo al usar
documentos en formato fisico - minutos que actualmente requieren las tareas de
archivo haciendo uso de documentos en formato digital) 120,00

La digitalizacion de documentes permitio shorrar 120 minutos que equivalen a 2 horas, tomande en consideracion que 1a hora'empleado tisne un coste de 170 lempiras
et el caso de los cargos en Recurses Humanos de grade 3 v 6, por lo que en términos menzetarios sen 340 lempiras diarios que se usaban para buscar informacion
v zhora 52 aprovechan para realizar otras funcionss de mayor pese, aumentando la eficiencia v productividad.

Departamento de Recursos Humanos _—-i""l
British American Tobacco 240

Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por BAT

llustracion 19 - Gréfica de ahorro de tiempo en tareas de archivo

B Minutos (haciendo uso de documentos en formato fisico) B Minutos (haciendo uso de documentos en formato digital)
=y
v
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o
ARCHIVOSDIARIOSQUE ARCHIVA'Y ARCHIVOS DIARIOS QUE SE BUSCAN ARCHIVOS DIARIOS QUE SE DEBEN CONSTANCIASDE TRABAJO
CONSULTA POR EXTRAVIO O PORQUE FUERON HACERPORQUESE PERDIERON SOLICITADAS A DIARIO
MAL ARCHIVADOS

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.2. Propuesta 2: Desarrollo de un formato estandarizado para los

descriptores de puesto

3.1.2.1. Antecedentes

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para alcanzar sus
objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la administracion ha sido fundamental
para lograr la coordinacion del quehacer humano. La organizacion y la division del trabajo
generaron la necesidad de modelos para gestionar personas. El andlisis y descripcion de puestos
en la organizacion estan en relacion directa con la productividad y la competitividad de las
empresas. El anélisis y descripcion de puestos de trabajo constituye la metodologia bésica que
permite obtener toda la informacion relativa a un puesto de trabajo.

Los estudios preliminares en el Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo (ADPT) coinciden
con la revolucion industrial en Europa y en Estados Unidos, Charles Babbage, en Europa, y
Frederick Taylor en la Unidn Americana fueron los primeros autores que plantearon que el trabajo
podria y debia estudiarse de manera sistematica y en relacion con algun principio cientifico. Como
uno de los resultados de la revolucién industrial, los empleados comenzaron a discutir
colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos que influyeron notablemente en las
relaciones entre empleados y patrones. El sindicalismo contribuyd a la expansion de programas de
beneficio para los empleados, a la definicidn clara de las obligaciones laborales, a la implantacion
de estructuras sistematicas de salarios y al sistema de manejo de quejas, entre otras mas. Respecto
a su procedencia podemos afirmar que el anlisis de los puestos de trabajo nace y se desarrolla en
el &mbito de la teoria y de las técnicas de la Organizacion Cientifica del Trabajo. (Lopez, 2021)

Es muy importante tener en claro que existe una gran diferencia entre el analisis de puestos y la
descripcion de puestos. Por su parte, el analisis de puestos pretende estudiar y determinar los
requisitos, responsabilidades y condiciones que el trabajo exige para desempefarlo
adecuadamente. En cambio, la descripcidn de puestos se preocupa por el contenido. Se plasma en
un escrito las tareas o atribuciones que conforman el puesto, imprimiendo asi su caracter distintivo
respecto de los demas puestos de la empresa. Ambas herramientas permiten la eficiencia de la
administracion de personal y la simplificacion de otras tareas propias de este sector de toda

organizacion. (Herrera, 2021)
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Es de necesidad un analisis de puestos en diversas situaciones como ser cuando se funda la
empresa, cuando se crea un nuevo puesto, cuando se modifican de manera significativa los puestos
de trabajo como consecuencia de cambios de procedimientos o incorporacion de nuevas
tecnologias, cuando se va a actualizar el sistema de retribucion y cuando hay un cambio

organizativo a nivel de organigrama.

En British American Tobacco no existe un manual establecido de descripcion de puestos y esto
conlleva una serie de consecuencias como ser duplicidad de funciones debido a que no estan
delimitadas de acuerdo a la naturaleza de cada puesto y también puede afectar algunas obligaciones
del departamento de Recursos Humanos como ser errores en la seleccion del personal a raiz de la
inexistencia de una descripcién de puestos bien definida. Toda empresa debe tener un manual de

descriptores de puesto, para llevar el control sobre las tareas que debe desempefiar cada uno.

Los colaboradores deben conocer las funciones especificas y concretas que tiene cada puesto
porque al no estar definidas, no tienen una guia donde consultar cuales son sus funciones y en
ocasiones solapan su trabajo con el de otros compafieros. Sin esto, ningun empleado sabria qué
funciones tiene o no tiene que hacer, e incluso, los salarios podrian estar mal planteados. Que uno
de los pilares de la empresa esté mal planteado puede hacer que los beneficios que se obtienen no
sean los que deberian obtenerse, por lo que todas las empresas tienen que tener una correcta
descripcion de todos sus puestos.

Cabe mencionar que el manual de andlisis y descripcidn de puestos es de vital importancia también
en el proceso de reclutamiento, pues en él se especifican las caracteristicas o exigencias que debe
tener un candidato para desempefiar ese puesto’® de manera eficiente y eficaz. Es por ello que el
problema detectado en British American Tobacco claramente radica en la falta de la delimitacion
de los puestos y las particularidades y objetivos de estos. Algunos de los sintomas que pueden dar
indicios de la necesidad de la implementacidn de un proceso de analisis de puestos: los empleados
desconocen qué tareas especificas se les requiere cumplir, la contratacion y seleccion son
ineficaces, la mano de obra no esta adecuadamente capacitada, la productividad general de la
organizacion no resulta aceptable para la administracion, la corriente de trabajo no es uniforme,

padece de retrasos y es incompleta, entre otros.

18 \/er Glosario
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Sin un manual de descripcion de puestos debidamente establecido hay riesgos de que la seleccion
de personal no sea objetiva, de que se fijen incorrectamente los programas de capacitacion y
desarrollo, no se puede hacer un estudio de evaluacion de puestos, ya que el manual de descripcion
de puestos es el elemento primario para ello, no hay un apoyo para efectos de planeacion de
Recursos Humanos y para efectos de supervision, recordemos también que es un instrumento

valioso de auditorias administrativas, entre otros.

En muchas ocasiones en las organizaciones el manual de descripcién de puestos es considerado
como un procedimiento “no importante”, o al menos “no tan necesario”, como otras herramientas
utilizadas. Estdn mas preocupados por cuestiones tales como: politicas de seleccién, promocion,
retribucion, etc. y, sin embargo, olvidamos o dejamos en un segundo plano la base de todos estos
procesos: El Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo (ADP). EI manual de descripcion de
puestos deberia considerarse como un método fundamental y basico para cualquier organizacion.
¢Cuantas veces hemos visto la desorientacion de muchos trabajadores porque no saben, cuales son
exactamente sus tareas y sus funciones? ;Cuéntas veces hemos seleccionado a un determinado
candidato para cubrir un puesto en una organizacién y nos damos cuenta de que esa persona no
eralaiddnea? ;Cuantas veces nos hemos preguntado por nuestra situacion o el lugar que ocupamos
en nuestra empresa? ¢Cuantas veces nos hemos dado cuenta de que nuestros valores chocan con
la cultura de nuestra organizacion? ;Cuéantas veces nos hemos planteado si tenemos autoridad o

responsabilidad para tomar determinadas decisiones? (Ramos, 2016)

El capital humano mueve a una empresa; por ello es obligatorio contar con un descriptivo de
puestos acorde a los tiempos que vivimos. Estamos en una época en la que varias generaciones
estan cohabitando bajo el mismo techo: baby boomers, generacion X y Millenials se desempefian
en la misma dindmica y bajo los mismos objetivos; sin embargo, sus formas de trabajar pueden
llegar a ser distintas. Por lo anterior, es fundamental contar con la descripcion de puestos que el
negocio necesita, para contratar a los profesionales ideales. De acuerdo con People Next, este
documento es una herramienta que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades
que conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la
empresa y detallando la mision y el objetivo que cumplen, de acuerdo a la estrategia de la

compaiiia. (Santana, 2018)
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3.1.2.2. Descripcion de la propuesta

La implementacion de un formato estandar de descriptor de puestos'® nace de la inexistencia de
un manual que delimite las funciones correspondientes a los cargos vigentes en el departamento
de Recursos Humanos en British American Tobacco. Se basa en un formato estilo tabla que cuenta

con diversos apartados que son requerimientos minimos de Normas 1SO 90012,

Segun la Norma I1SO 9001 en el apartado 6.2 se considera competente a un empleado cuando
cumple con cuatro requisitos: educacion, formacidon, habilidades y experiencia. La organizacion
determina los requisitos seguin cada puesto de trabajo. Educacion: los estudios minimos que se le
exigen a un trabajador para un puesto determinado. Formacion: hace referencia a todos los
conocimientos complementarios que son necesarios para desempefiar un puesto de trabajo, como
por ejemplo, programas informaticos, carnets especificos, etc. Habilidades: existen puestos de
trabajo para los que es necesario tener habilidades sociales como ser tener la facilidad de entablar
una conversacion. Experiencia: es entendida como la experiencia minima que necesita un
trabajador para desempefiar el puesto de trabajo, esta incluye la exigencia de realizar un periodo

minimo de practicas en la organizacién. (Toro, 2021)

El formato consta de seis secciones, la primera aborda la identificacion del puesto donde se
desglosa el titulo o nombre del cargo, los puntos, el cddigo establecido para dicho puesto, la
clasificacion del puesto (ejemplo direccion y supervision), cudl es el puesto superior al que se
detalla que vendria a ser el jefe inmediato del colaborador, la ubicacion y qué puestos estan debajo
del mismo (subordinados).

La segunda seccidn trata sobre el trabajo realizado y las tareas vinculadas al puesto, para ello se
encuentra una descripcion tanto genérica como analitica (se divide en tareas primarias frecuentes,
tareas secundarias periddicas y tareas ocasionales eventuales). La tercera seccion pertenece a las
especificaciones donde se abordan requerimientos vinculados al género, estado civil, edad minima
y maxima, jornada de trabajo y situacién laboral. También se detallan los documentos y examenes
médicos requeridos, se encuentra la descripcion del nivel educativo que requiere el puesto como

ser educacion media o educacion superior, la descripcion de la experiencia que necesita el cargo,

19 Ver Apéndice
20 \/er Glosario
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los conocimientos especificos que debe tener el candidato idéneo asi como las habilidades y

actitudes, la iniciativa y toma de decisiones y la capacidad analitica y de juicio.

En la cuarta seccion se delimitan las responsabilidades del puesto por concepto de personal
subordinado, por dinero en efectivo o fondos reintegrables, por manejo de documentos e
informacion confidencial, por el manejo de titulos valores, por el manejo de activos y por
resultados. En la quinta seccidn se detalla el esfuerzo fisico y las condiciones de trabajo donde se
especifica el esfuerzo fisico que exige el puesto, la descripcion de las condiciones del medio

ambiente y la descripcidn de riesgos del puesto.

La sexta seccidn expone la relacion del cargo con otros puestos y se divide en el apartado de
relaciones de movilidad que expresa desde donde se promueve, hasta donde se transfiere y a donde
asciende el puesto y el apartado de relaciones de trabajo que se divide en interna con dependencia
inmediata y externa con otras instituciones. El séptimo y ultimo apartado manifiesta los recursos
materiales requeridos por el puesto como ser el mobiliario y equipo, las herramientas y utiles y los
materiales, también cuenta con la informacion complementaria que incluye la fecha del analisis y
descripcion, la persona quien aprob6 dicha descripcion de puestos, el puesto que ostenta esa

personay el lugar y fecha.

El manual es de caracter normativo y su aplicacion es general, para la seleccion de personal de
nuevo ingreso, donde se detalla las especificaciones, funciones y responsabilidades del puesto, se
tomara en cuenta para cubrir necesidades de capacitacion y desarrollo, elaborando los programas
de acuerdo a los requerimientos de los perfiles para su cobertura, las promociones de nuevas plazas
segun su orientacion y estimulos fundamentado en el perfil del descriptor de cada puesto. Cabe
mencionar que para efectuar esta propuesta de desarrollo de un formato de descriptores de puesto
no se hizo ninguna inversién econdmica por ende el costo de la misma seria el tiempo que se

necesito para efectuar dicha estructura el cual fue de cuatro horas.
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3.1.2.3. Impacto de la propuesta

Las ventajas de la utilizacion y existencia de un analisis de puestos dentro de la organizacion,
beneficia en tres niveles: al responsable del area de recursos humanos, al encargado de la
organizacion y al mismo empleado. La implementacion de un manual de descripcion de puestos
en el departamento de Recursos Humanos de British American Tobacco traerd una serie de
beneficios como ser: sirve para el proceso de seleccion y contratacion de personal, brindando
informacion de las exigencias y obligaciones. Fomenta informacion en el proceso de formacién
profesional, gestion de carreras profesionales, valoracion de puestos y evaluacion de desempefio;
y también incide en factores determinantes del comportamiento organizativo de los individuos

como la motivacion y satisfaccion.

Mejora el conocimiento sobre el flujo de trabajo de la unidad, permite realizar una mejor seleccion
del personal y facilita efectuar una evaluacion objetiva de los subalternos. Ayuda a descentralizar
el control, pues los objetivos y funciones de los puestos son conocidos por los miembros de la
organizacion. Posibilita también un mejor reparto de las tareas, responsabilidades y poderes,
evitando de esta forma solapamientos que, en la mayoria de las empresas, llevan a conflictos de
roles y funciones. Permite conocer y comprender mejor los deberes y requisitos del puesto y puede
ser utilizado como una guia para el autodesarrollo del colaborador.

Un manual de descripcion de puestos es muy efectivo porque sirve como guia al momento de
realizar reclutamiento y seleccién de personal, lo pueden considerar para la asignacion de
remuneraciones, por conocer las responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de
trabajo, da claridad al colaborador para desempefiar sus funciones al saber las expectativas que se
tiene de su trabajo, funciona como herramienta para medir el desempefio del colaborador, se puede
identificar los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que pueda necesitar la persona en el
puesto de trabajo, facilita a la organizacion a contar con una estructura clara y definida, de esta
manera se evita tener superposiciones entre distintos cargos, es una herramienta muy importante
en la implementacién de los planes de sucesion dentro de la organizacion y sirve para el disefio de

los planes de compensaciones e incentivos para los colaboradores.
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3.2. PROPUESTA DE MEJORA PLANTEADA

3.2.1. Propuesta 3: Documento legal para cuidado de informacion sensible

3.2.1.1. Antecedentes

La evolucion de la seguridad de la informacion es un ejemplo mas de que el avance de cualquier
materia tiene una dependencia directa de las circunstancias que definen cada etapa de la historia.
En la prehistoria nuestros antepasados se protegian de las inclemencias del climay de sus enemigos
utilizando las cuevas y cavernas que ofrecian las montafias. EI mismo fuego que usaban para
cocinar sus presas servia para resguardar sus cavernas y las ramas de los arboles servian para hacer

sus lanzas y calentar sus hogares.

Desde entonces hasta ahora han pasado muchos siglos, pero la dependencia de las circunstancias
sigue definiendo la evolucion de la seguridad de nosotros mismos y de nuestra informacién. La
preocupacion de la seguridad comienza desde la aparicion misma de los humanos. Al comienzo
de los tiempos garantizar la seguridad fisica fue de vital importancia para nuestros ancestros. Hoy
en dia garantizar nuestra proteccion y la seguridad de nuestra informacion es un aspecto relevante

para nosotros mismos y para nuestras empresas.

Es a finales del siglo XX cuando la seguridad fisica va perdiendo importancia frente a la proteccion
de la informacion. Las grandes empresas empiezan a depender cada vez mas de la tecnologia que
condiciona la evolucion de su negocio. La Seguridad de la Informacion se ha convertido en uno
de los pilares para que el progreso de las empresas sea efectivo. Asi por ejemplo, en los afios 70,
la seguridad en las empresas estaba centrada en garantizar el buen uso de la informacién por parte
de los empleados, y se utilizaban masivamente las maquinas de escribir. Por otro lado, la seguridad

fisica de sus instalaciones era gestionada con los historicos porteros y su "sentido comun™.

En los 80 la seguridad en las empresas seguia dependiendo demasiado del buen uso que los
empleados hicieran de la informacién, en pocos casos los trabajadores recibian formacion sobre
las medidas de seguridad asociadas a sus funciones. El uso de los ordenadores era mas habitual y
se comenzaron a comercializar paquetes de gestion empresarial. En las instalaciones de muchas
empresas sustituyeron a los porteros por guardas de seguridad o controles de acceso. A finales de
los 90 era generalizado el empleo de internet por las compafiias y el volumen de virus y su impacto

a nivel global aumentaron exponencialmente. La tendencia a externalizar servicios por parte de las
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compaiiias crecid y la dependencia respecto a sus terceros aumento. Las empresas comenzaron a

implementar medidas de seguridad informatica aplicadas a sus tecnologias.

En el departamento de Recursos Humanos se maneja informacion sensible como ser las
contrasefias de las casas de los gerentes, las direcciones de los colaboradores, nimeros telefénicos
y otros datos personales que deben ser protegidos. En BAT no hacen firmar un documento legal
para cuidado de informacion sensible a los practicantes universitarios, empleados directos y

tercerizados.

Hoy en dia la confidencialidad de la informacion es una de las situaciones que mas aqueja a las
empresas en cuestion de la seguridad. Con el auge de las nuevas tecnologias en un mundo cada
vez interconectado digitalmente, se cuenta con una mayor accesibilidad en cuanto al intercambio
de informacioén, lo que obliga a adoptar todas las medidas para prevenir la divulgacion de

informacion sensible. (Lofton, 2020)

Las violaciones a temas de confidencialidad ocasionan dafios y perjuicios graves, al grado de
incurrir en una responsabilidad civil, mercantil administrativa e incluso penal para las empresas
que no protejan debidamente la confidencialidad de la informacién al interior de los negocios. Es
importante sefialar que, en la mayoria de los casos, las fugas de informacién obedecen a no contar

con protocolos claros que indiquen el tratamiento que se debe de dar a cierta informacion sensible.

Es por ello la importancia de proteger la informacién mediante acuerdos que obliguen a guardar
escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los productos a los que se
concurra directa o indirectamente, o de los cuales tenga conocimiento por razén del trabajo que se
desempefia, asi como de los asuntos administrativos reservados. Todo con la finalidad de evitar la

divulgacién y/o uso indebido que pueda causar un perjuicio a la empresa.

En muchas ocasiones, nos vemos en la necesidad de tener que externalizar servicios de nuestra
empresa. Esta practica puede implicar dar acceso a informacion confidencial a un tercero, lo que
afiadira un punto débil en nuestra cadena de seguridad. Firmar un contrato sentara las bases de la
relacion que se establecerd entre ambas partes, fijando los compromisos que se adquieren
mutuamente. También es recomendable establecer los niveles de servicio prestado esperados asi

como las penalizaciones por incumplimiento o las garantias existentes. (Valle, 2021)
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3.2.1.2. Descripcion de la propuesta

Se propone a British American Tobacco establecer un documento legal por motivo de proteccion
de la informacion sensible que se maneja en la compaiiia. Para ello se recomienda al departamento
de Recursos Humanos gue defina la informacion que serd compartida y cuél tendra la caracteristica
de confidencialidad, proteger la informacién técnica o confidencial que no se desee compartir mas
que con las partes que intervienen y evitar posibles pérdidas de propiedad intelectual.

Como requisitos se debe establecer que el colaborador o proveedor no revele a ningun tercero,
informacion a la que tenga acceso durante la estadia en la empresa o la prestacion de servicios y
establecer las medidas de seguridad oportunas para proteger la informacion, por ejemplo aplicando

politicas de control de acceso.

Un acuerdo de confidencialidad o NDA (non disclosure agreement por sus siglas en inglés) es un
contrato en el que una o todas las partes que lo firman, se comprometen a mantener el secreto de
la informacién compartida entre ellos. Es decir, a traves de la firma del NDA las partes acuerdan
respetar la confidencialidad de la informacidn que una, ambas o varias de ellas van a compartir y
no revelarla a otras personas o entidades. Los acuerdos de confidencialidad se pueden firmar entre
empresas, colaboradores 0 socios para un proyecto, entre empresas e inversores, entre empresas y
socios industriales, entre empresas y trabajadores, etc. De aqui se desprende que los NDA pueden

ser firmados por personas fisicas y juridicas. (Ramirez, 2021)

El contenido del acuerdo de confidencialidad debe incluir diversos aspectos, dentro de los méas
relevantes se puede mencionar las partes que intervienen en donde se recogera la informacién de
las personas o entidades que intervienen en el acuerdo de confidencialidad, compartiran
informacion y se comprometen a mantener la confidencialidad y no revelar ningln dato a terceros,
el objeto del acuerdo de confidencialidad (el objetivo de un acuerdo de confidencialidad es el de
proteger informacion para que no sea revelada a agentes externos). Por eso hay que indicar en el
acuerdo qué informacion no se compartird y como puede ser utilizada (es importante indicar cual

es el uso que puede darse de la informacion restringida). (Zurriaga, 2018)

Periodo de duracidn, un acuerdo de confidencialidad debe tener una duracion determinada, por lo
que se debe incluir dentro del contrato el tiempo durante el cual no puede revelarse la informacion

de la que es objeto el mismo. Penalizaciones, el NDA debe incluir cuéles son las sanciones o
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penalizaciones en caso del incumplimiento del mismo. Estas sanciones deben ser justas y
proporcionales con relacién a los dafios y perjuicios ocasionados por la revelacion de la
informacion. Se trata de una clausula de caracter disuasorio para evitar que la ruptura del acuerdo

quede impune.

Resolucion del acuerdo, en esta parte del contrato de confidencialidad se indicara qué causas hacen
que se ponga fin a la vigencia del mismo, asi como el marco legal que es aplicable al acuerdo.
Firmas de los implicados, el acuerdo de confidencialidad se concluye con la firma de las partes
implicadas, dando su conformidad expresa sobre las condiciones y clausulas del acuerdo. El
acuerdo de confidencialidad también puede recoger otras clausulas que pueden ser interesantes
segun el tipo de relacion comercial o el sector empresarial al que se pertenezca. Una clausula de
prohibicion de cesion se puede incluir para evitar que ninguna de las partes pueda ceder los
derechos y obligaciones del acuerdo de confidencialidad a un tercero. Este acuerdo de

confidencialidad debe ser efectuado por un abogado del departamento legal de BAT.

3.2.1.3. Impacto de la propuesta

En definitiva, el acuerdo de confidencialidad es un documento de gran valor para profesionales de
distintos sectores que buscan proteger sus investigaciones o patentes exclusivas, pero que tienen
que darlas a conocer a ciertas personas. El acuerdo protege de su malintencionada divulgacion,
algo que puede llegar a acarrear problemas legales de diversa indole para quienes no respeten las

clausulas del acuerdo firmado.

Un acuerdo de confidencialidad evita la divulgacién de informacién confidencial (con la firma la
empresa se asegura de que ningin empleado o ex empleado pueda divulgar informacion
confidencial o reservada por la empresa, preservando sus derechos y evitando posibles problemas
en el futuro). El acuerdo confidencial servira como prueba en un juicio, acreditando que el
trabajador era consciente de su obligacion de confidencialidad y de mantener en secreto la
informacién de la empresa. Permite proteger todo tipo de informacidén comercial privada, como
clientes, colaboradores, inversores, informacion financiera, modelo del negocio y toda aquella

informacion de la empresa que no es publica al momento de la firma del NDA. (Bonilla, 2019)
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CAPITULO IV

4.1. CONCLUSIONES

Durante el periodo de la préactica profesional se pudo plasmar todo el conocimiento
obtenido durante la carrera profesional de Licenciatura en Administracion Industrial y de
Negocios cursada en UNITEC. Esto dio apertura a la aplicacion de conocimientos
puntuales de distintas asignaturas para poder lograr la realizacién de diversas tareas
delegadas en la empresa y desempefiar una labor de calidad que genere valor agregado a

British American Tobacco.

Dentro de los procesos internos de la empresa, se pudieron ofrecer tres propuestas de
mejora mediante el andlisis y observaciones realizadas en el transcurso de las diez semanas.
Estas propuestas de mejora fueron efectuadas con base en los objetivos y metodologias y
con el acompafiamiento del area de Recursos Humanos lo que permitié el éxito de las

mismas.

Como conclusidn general, el impacto generado para la empresa BAT supone un cambio a
la era de la tecnologia y la digitalizacion de esta misma, que le permitird hacer frente a los
cambios que se daran en el futuro, con valor provisional hacia sus colaboradores y a sus
consumidores de igual forma. La implementacién de dichos cambios y propuestas aportan
en gran manera al departamento de recursos humanos, un area que es vital para el desarrollo
de la administracion en la empresa y la creacion de un ambiente laboral adecuado para los

colaboradores.

Como resultado de la labor de unificacion de documentos e informacion interna de la
empresa y la digitalizacidon de estos, se obtuvo mayor organizacién y un mejor uso del
tiempo de los colaboradores y manejo del espacio en las instalaciones. Asi como también
se garantizd un ahorro significativo por conceptos de gastos administrativos, puesto que

era mas elevado el costo de usar documentos en papel que en formato digital.
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La organizacion jerarquica es igualmente importante para la empresa, por lo que el
desarrollo de un manual de descripcidn de puestos generd una respuesta positiva para los
colaboradores, quienes ahora poseen un mayor entendimiento de los cargos existentes y
sus respectivas funciones y apoyo en gran manera el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal con la finalidad de obtener candidatos idoneos segun las expectativas de BAT.

La propuesta de un documento de confidencialidad fue recibida de forma positiva e
incorporada a los planes de actualizacion de la empresa, donde contribuird al manejo
adecuado de la informacion personal de los colaboradores actuales y antiguos de la empresa

y demas personas involucradas.
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4.2. RECOMENDACIONES

4.2.1.

4.2.2.

Recomendaciones para la empresa

Programar un espacio para la realizacion de capacitaciones necesarias de los nuevos
empleados, para conocer como funciona las diversas areas de la empresa y tener un
conocimiento general para saber como desemperiarse, beneficiando no solo al area laboral,

sino a la empresa en general.

Aprovechar el potencial de la transformacién digital y mejoras en las areas donde hubo
deficiencias y asi obtener acceso a herramientas y recursos necesarios para gque estos

formen parte de un mejor proceso laboral.

Implementar auditorias y hacer un conocimiento general a los practicantes nuevos, para
que los supervisores encargados del area puedan entrenar al estudiante con toda la
informacion requerida para garantizar el buen desarrollo de sus asignaciones y mejora de

la empresa.

Recomendaciones para la institucion

Se recomienda a la Universidad Tecnoldgica Centroamericana, intensificar la supervision
y orientacion a los estudiantes en su proceso de préctica profesional, impartir material
didactico, fomentar la investigacién en el contexto del grado universitario, de igual forma
planificar conferencias que permitan a los estudiantes conocer de una forma detallada como

se labora en empresas y planificar actividades donde se esté en contacto continuo con ellos.

Desempefiar actividades que permitan al estudiante interactuar con empresas del extranjero
para poder crear relaciones que sean de mucho provecho y asi permitir al estudiante mejor
capacitacion para saber como desempefarse con diversas empresas, brindando el acceso

de herramientas y recursos que proporcionen una variedad de estrategias a seguir.
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Realizar entrenamientos y capacitaciones de areas que son desempefiadas en las mayorias
de empresas, para llevar un conocimiento previo a realizarse y de este modo brindar una
mejor competitividad a las empresas, de igual forma implementar programas continuos de
formacion para profesionales, permitiendo a las empresas observar el conocimiento

esperado del estudiante, convirtiéndose en una gran ventaja laboral.

Recomendaciones para los estudiantes

Aprovechar la practica profesional como una experiencia laboral que le permita al
estudiante conocer la realidad de cémo laborar en una empresa y aprovechar en todo
momento el conocimiento brindado de la misma, para poder saber como desempefiarse en

otras empresas a futuro.

Ser autodidactos y siempre buscar aprender constantemente, aprovechar y disfrutar de los
conocimientos proporcionados por los catedraticos, de igual forma con los medios
brindados y de esta manera fijar metas con el fin de conseguirlas con constante preparacion
y enfrentando los diversos obstaculos que se nos presenten, estando siempre
comprometidos con nosotros mismos y nunca perder la confianza, cumpliendo siempre

nuestras metas a futuro.

Aprender de las experiencias vividas durante el desarrollo de la practica profesional,
desarrollando habilidades de escucha, trabajo en equipo y solucién de problemas, para asi
poder implementarlas en el campo laboral y tener un desempefio favorable, informandose

sobre la cultura organizacional de la empresa y conociendo la jerarquia.
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GLOSARIO

Amonestacion: Herramienta a disposicion de la Empresa para sancionar faltas e incumplimientos
leves o graves por parte del trabajador, con la intencion de evitar la reiteracion de un

comportamiento indeseable. (Perales, 2021)

Expediente laboral individual del trabajador: Es el conjunto de documentos que contienen
informacion del trabajador en diferentes &mbitos, que van desde el personal, de trayectoria laboral,
competencias técnicas y profesionales y cualquier situacion con el trabajador, derivada de la
relacion laboral, que necesite ser registrada. Esta informacidn se va adicionando con los nuevos

acontecimientos ocurridos al trabajador durante su trayectoria en la empresa. (Hernandez, 2021)

GBS: Abreviatura para Global Business Services. Es la evolucion de los servicios compartidos y
Subcontratacion de Procesos de Negocio (BPO, por sus siglas en inglés), ambos centrados en la

mejora de la eficiencia de los procesos y la reduccién de costos. (Piskulich, 2019)

IHADFA: Abreviatura para Instituto Hondurefio para la Prevencion del Alcoholismo,
Drogadiccion y Farmacodependencia. Es una Institucion eficiente, eficaz y participativa, lider en
el desarrollo de politicas nacionales sobre drogas, con la prevencion integral como eje transversal
del quehacer del Estado y la atencion de las adicciones como areas prioritarias para promover
estilos de vida sanos en la construccion de una sociedad que prevenga el uso del alcohol y tabaco
y evite el consumo de otras drogas. (IHADFA, 2018)

Legajo de personal: Se entiende por legajo de personal o legajo laboral a todo el compendio de
informacion sobre un empleado que maneja la empresa: dichos datos comprenden informacion
laboral, juridica e impositiva, y son de interés tanto para la empresa como para el propio trabajador.
(Pedraza, 2021)

Liquidacion laboral: Es la indemnizacion que el patron estd obligado a pagar al trabajador,
siempre que las causas de la rescision del contrato que ampara la relacion laboral sean ajenas a

éste 0 a su desempefio. (Paz, 2019)
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Normas I1SO 9001: Es un Estandar Internacional que ha sido adoptado por empresas de todo tipo
y tamario alrededor del mundo. El estandar especifica los requerimientos para la implantacion de
un Sistema de Gestion de la Calidad, y recoge las mejores précticas para su aplicacion, ya sea
interna, para certificacion, o con fines contractuales. La importancia de la aplicacién de la norma
ISO 9001 radica principalmente en tres puntos: la confianza de los clientes y la diferenciacion de
la marca, el aumento de estabilidad en el desarrollo y el fomento de la participacion y liderazgo de

los trabajadores de la empresa u organizacion. (Garcia, 2021)

OpenKM: Desde su origen en 2005, OpenKM siempre ha destacado en el mercado por ser una
aplicacion web de gestion documental que utiliza estandares y tecnologias “Open Source”. Pero
también por adaptarse a las necesidades de cada uno de sus clientes y a su problematica respecto
a la gestion documental en la empresa. (Gaitan, 2017)

Politicas empresariales: Son todas aquellas directrices a las que la empresa decide acogerse, de
tal forma que dichas directivas e ideas sean las que motiven las normas generales de actuacion de

la empresa, determinando asi los valores que posee la misma. (Fabra, 2017)

Puesto: Se define como una serie de obligaciones, funciones o tareas que un empleado desempefia

para una posicion asignada en el organigrama de la empresa. (Abdo, 2021)

Software: Puede definirse como todos aquellos conceptos, actividades y procedimientos que dan
como resultado la generacion de programas para un sistema de computacion. En otras palabras,
son las instrucciones que han sido predefinidas por un programador para ejecutar las tareas que se
le indican, compuesto por un conjunto de nimeros binarios (bits), que tiene algln sentido para la
computadora, y es almacenado en algun soporte fisico (hardware), desde donde el procesador

puede acceder, para ejecutarlo o mostrarlo.



ANEXOS

llustracion 20 - Marcas que actualmente se comercializan en Honduras
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Fuente: Informacion brindada por el departamento de marcas, BAT Honduras

llustracion 21 - Logo BAT
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lustracion 22 - Propdsito BAT
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Fuente: Pagina web de BAT

lHustracion 23 - Evidencia de la condicion en la que estaba la bodega de archivos

Fuente: Departamento de Recursos Humanos

llustracion 24 - Hitos BAT

AUDAZ

EMPODERADO

RAPIDO

RESPONSABLI

DIVERSO
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llustracion 25 - Evidencia Reunién Ransa
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llustracion 26 - Evidencia Reunién Documan
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APENDICE

Formato de Descriptor de Puestos

- EMPRESA BRITISH AMERICAN TOBACCO CODIGO:
= AT ) MANUAL DE DESCRIPTORES Pagina:

DE PUESTOS DE TRABAJO Fecha Elaboracion:

I. SECCION DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:
TITULO DEL PUESTO:
PUNTOS _ CODIGO DEL PUESTO

CLASIFICACION INSTITUCIONAL:

NOMBRE DEL PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

UBICACION:

PUESTOS SUBORDINADOS:

I1. SECCION DEL TRABAJO REALIZADO Y TAREAS DEL PUESTO:
1. DESCRIPCION GENERICA:

2. DESCRIPCION ANALITICA:
A. TAREAS PRIMARIAS FRECUENTES:

A W NP

B. TAREAS SECUNDARIAS PERIODICAS:

ag > w Do
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A. TAREAS OCASIONALES EVENTUALES:

> W N

I1l.  SECCION DE LAS ESPECIFICACIONES:

1. REQUERIMIENTOS:
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: Minima Maxima
JORNADA DE TRABAJO: SITUACION LABORAL:
DOCUMENTOS Y EXAMENES REQUERIDOS:
Solicitud de Trabajo Tarjeta de Identidad Test Psicométrico
Curriculum Vitae Licencia de Conducir Prueba Practica
Titulo o Diploma Examen de la vista Prueba Pedag6gica
Certificado de Estudios Examen V de. R. L. Entrevista
Referencias de Trabajo Conocimientos Generales
Hoja de Antecedentes Conocimientos Especificos

2. DESCRIPCION DEL NIVEL EDUCATIVO REQUERIDO

Grado Puntos

3. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA

Grado Puntos

4. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS, HABILIDADES Y ACTITUDES




77

5. INICIATIVAY TOMA DE DECISIONES

Grado

Puntos

6. CAPACIDAD ANALITICA Y DE JUICIO

Grado

Puntos

IV. SECCION RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR PERSONAL SUBORDINADO

Grado

Puntos

2. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR DINERO EN EFECTIVO O FONDOS

REINTEGRABLES

Grado

Puntos

3. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE DOCUMENTOS E
INFORMACION CONFIDENCIAL

Grado

Puntos

4. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE TITULOS VALORES

Grado

Puntos

5. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE ACTIVOS

Grado

Puntos

6. DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Grado

Puntos




V. SECCION DEL ESFUERZO FiSICO Y LAS CONDICIONES DE TRABAJO:

1. DESCRIPCION DEL ESFUERZO FiSICO EXIGIDO POR EL PUESTO

Grado Puntos
2. DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES DEL MEDIO AMBIENTE

Grado Puntos
3. DESCRIPCION DE LOS RIESGOS DEL PUESTO

Grado Puntos

V1. SECCION RELACION CON OTROS PUESTOS:

1. RELACIONES DE MOVILIDAD

PROMOVERSE DESDE TRANSFERIRSE HACIA ASCENDERSE A

2. RELACIONES DE TRABAJO ‘

INTERNA CON DEPENDENCIAS INMEDIATAS EXTERNAS CON OTRAS INSTITUCIONES
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VIIl. SECCION DE LOS RECURSOS MATERIALES REQUERIDOS POR EL PUESTO:

1. RECURSOS MATERIALES

MOBILIARIO Y EQUIPO HERRAMIENTAS Y UTILES MATERIALES
Computadora Internet Folder
Silla de escritorio Aplicativos Papel bond
Mesa para computadora Normas y reglamentos internos Agenda
Impresora Manual de Procesos Ventas Léapiz grafito
Archivador Perforadora Léapiz tinta
Papelera de escritorio Engrapadora Clips
Teléfono Tinta para impresora
Fotocopiadora Borrador
Basurero Corrector
Laptop Goma
Mesa de reuniones Sacapuntas
Data show Tape transparente

Marcadores indelebles

Marcador fluorescente

Grapas

Sobres

Sobres de manila

Regla

Tijeras

Saca grapas
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2. INFORMACION COMPLEMENTARIA

FECHA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION:

APROBADO POR:

PUESTO DE TRABAJO:

LUGAR 'Y FECHA:




