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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo consiste en un diagnostico de la situacion actual de los recursos
humanos seguido de una propuesta de cambio con respecto a los problemas
detectados. En esta organizacion no existe un departamento de recursos humanos, y
se han presentado problemas en la administracion de este recurso tan importante para
la empresa. Se aplica el enfoque sistémico para diagnosticar la situacion actual en
GLOBAL CIA. LTDA. y se determina que el problema principal es la inadecuada

Administracion de los recursos humanos de la empresa.

La propuesta de este trabajo es el Disefio de un Sistema de Administracion de
recursos humanos para el Almacén Global Cia. Ltda. En este sistema se consideran
y desarrollan 6 componentes, que a nuestro criterio son los mas importantes en esta
empresa en particular. A continuacion se enumeran los componentes del sistema

propuesto:

¢ Planificacion de la demanda de RR HH.
e Reclutamiento y seleccién de Personal.
e Induccion.

e Retribucién.

e Capacitacion y desarrollo.

e Evaluacién del desempefio.
En cada uno de los componentes se mencionan criterios tedricos y practicos; asi como
también una serie de propuestas de herramientas y métodos que facilitaran el

funcionamiento del sistema de administracion de recursos humanos en la empresa.

Finalmente se obtienen algunas conclusiones y se plantean algunas recomendaciones

a tomar en cuenta para la implementacion del sistema propuesto en este proyecto.
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INTRODUCCION

El desarrollo de este trabajo esta orientado a elaborar el disefio de un sistema de
administracion de recursos humanos que permita crear un clima o ambiente laboral
positivo y estimulante, que contribuya fuertemente al desarrollo de un mayor

compromiso de las personas con la organizacion.

Este proyecto se realiza en la empresa GLOBAL CIA LTDA, cuya actividad econdémica
esta dirigida principalmente al almacenaje y manejo de mercaderia variada de

importadores nacionales e internacionales.

Para GLOBAL CIA. LTDA. superar los problemas que enfrenta con respecto a la
administracion del personal ha sido una tarea muy dificil. Actualmente cuenta con un
personal preparado, pero que no esta comprometido con la empresa. La alta gerencia
no conoce casi nada de lo que significa la administracién de los recursos humanos.
Ademéas se agrega a esto la ausencia de planificacion de recursos humanos, un
creciente sentimiento de descontento entre el personal, incremento en el niumero de
renuncias y despidos, la capacitacion del personal sin considerar una planificacion de
las verdaderas necesidades de la empresa, y finalmente la ausencia de un especialista

en materia de recursos humanos.

GLOBAL CIA. LTDA. es una empresa con vision de futuro y en crecimiento, por lo que
es de suma importancia contar con politicas a la medida para la gestion de recursos
humanos, que utilice todo los medios disponible para asegurar el aprovechamiento

optimo, empleando al maximo las capacidades y conocimientos de todo su personal.
Para el desarrollo de este documento se considera un enfoque sistémico e integral,

conformado por distintos procesos interrelacionados entre si, y en estrecha conexion

con la dindmica de la organizacion.
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JUSTIFICACION

Es nuestra responsabilidad, que GLOBAL CIA. LTDA. adopte una nueva Vvision
globalizada; en la que el éxito de una empresa se encuentra en la adecuada gestion del
recursos humano. Sin considerar en ningldn momento un sistema sobre la base de un
de control rigido del personal, decisiones concentradas en las maximas autoridades y
limitados canales de comunicacion, que ha probado ser deficiente y dafino en todo tipo

de organizaciones.

La alta gerencia de GLOBAL CIA. LTDA. necesita contar con una guia solida y segura,
cuyo beneficio inmediato sea, en primer lugar, la respuesta correcta a la interrogante
del coémo dirigir sus esfuerzo para obtener del recurso humano un desempefio eficiente.
Seguido de una asignacion correcta y efectiva de actividades y funciones segun la

capacidad técnica y profesional de los recursos humanos con los que cuenta.

Se busca con este trabajo que GLOBAL CIA. LTDA. cuente con un personal preparado
y comprometido con la empresa, en cada uno de los puesto de trabajo. Y que de esta
manera la compafiia continué con su proceso de desarrollo y cuente con una
metodologia de trabajo que le garantice el éxito en el que hacer administrativo de la

organizacion.

Con este proyecto beneficiamos a la empresa en lo econdémico, esto se puede ver
directamente elevando el nivel de productividad de los trabajadores del area
administrativa, lo cual generara un mejor servicio a los clientes y un aumento en sus

operaciones.

Finalmente GLOBAL CIA. LTDA. tiene a su disposicion un sistema de administracion
de recursos humanos muy a la medida de la empresa, que contempla muchas de las
novedades en materia de gestidon de recursos humanos. Con lo se contribuira al
progreso organizacional y empresarial generando asi mayores oportunidades de trabajo

(puesto que es una empresa en proceso de crecimiento y desarrollo).
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OBJETIVOS

Objetivo General

e Diseflar un Sistema de Administracibn de Recursos Humanos para el
Almacén de Deposito Global Cia. Ltda., que cuente con las herramientas
necesarias para una apropiada distribucibn y asignacion de recursos,
actividades y funciones para el personal que integra a la compafia en el afio
2005.
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Objetivos Especificos

e Diagnosticar las necesidades reales de los recursos humanos en el Almaceén
de Deposito Global Cia. Ltda.

e Describir el sistema propuesto para la administracion de recursos humanos

en el Almacén de Deposito Global Cia. Ltda.

e Proponer politicas de personal, que permitan a los administradores delegar

funciones y autoridad, y mantener el control en la empresa.

e Definir un proceso adecuado para realizar el analisis y descripcion de
puestos en el almacén de Deposito Global Cia. Ltda. que permita conocer el

contenido y las especificaciones de los cargos.
e Efectuar una planificacion de los recursos humanos en el area de bodega
con el fin de estimar la demanda futura para el periodo comprendido 2005 —

20009.

e Definir el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

para el Almacén de Deposito Global Cia. Ltda.

e Desarrollar un sistema automatizado para el reclutamiento externo de

personal en la compafia Global.

e Disefiar el proceso de induccion de personal.

e |dentificar el método adecuado para el control y evaluacién del desempefio

de personal.
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e Definir el procedimiento adecuado para crear un plan de capacitaciéon o

desarrollo para el personal del Almacén de Deposito Global Cia. Ltda.

e Definir el salario del puesto de trabajo propuesto en el Sistema de

Administracion de Recursos Humanos para el Almacén global Cia. Ltda.

e Determinar los costos de administracion en los que incurrird la empresa con
la propuesta planteada.
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ANTENCEDENTES

Global Cia. Ltda. se funda e inicia operaciones en Febrero del 2002. La empresa esta
totalmente en funcionamiento, cuenta con una infraestructura muy moderna y posee un
total de 4,500 mts. cuadrados para el almacenaje de mercaderia en general, también
posee cafeteria y comedor para los empleados, un complejo de oficinas administrativas
divididas entre el personal del almacén y el personal de aduana. El total de empleados

para el afio 2004 es de 30.

Es una empresa familiar construida con capital privado; constituida legalmente como
compainiia limitada, la cual tiene domicilio en el Departamento de Managua. Inscrita
ante la DGI, DGSA y como proveedor del estado, por lo que puede participar en

cualquier licitacion, ya sea ésta publica o privada.

El giro principal de la empresa es el almacenaje y manejo de mercaderia variada
importada dentro o fuera del territorio centroamericano. Sin embargo se ofrecen otros
servicios anexos, como estrategia de mercadeo para ser competitivos, entre los cuales

tenemos:

e Servicio de Tramites de Agencia Aduanera.

e Servicio de Transporte Nacional o Internacional de Mercaderia.

El Almacén Global Cia. Ltda. dirige su servicio a todos aquellos clientes o persona
natural o juridica, nacional o extranjero, que solicite y/o necesiten los servicios
detallados anteriormente. La empresa ofrece la cartera completa de servicios, pero el
cliente tiene la opcion de escoger entre todas y cada una de las modalidades que

incluye la cartera de servicios.
El Almacén Global Cia. Ltda. esta ubicado en el departamento de Managua, de las

bodegas de la Central de Carga Aérea del Aeropuerto Internacional de Nicaragua, 400

metros al Norte. Ubicados estratégicamente a 10 minutos de la Delegacién de Aduana
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Managua (Frente a Mercado Mayoreo), y a 20 minutos de la Direccion General de

Servicios Aduaneros (Frente a la empresa ROLTER).

En cuanto a la tecnologia, es lo mejor que tienen, estan actualizados y especializados

en tramites y gestiones aduanales, la empresa posee una infraestructura moderna y

muy bien distribuida.

Global posee una estructura organizativa funcional. El organigrama esta estructurado

de la siguiente manera: un presidente ejecutivo y un gerente general, quienes son

duefios de la empresa, ambos coordinan a los demdas gerentes por medio del

administrador financiero.

Ing Felix Hernandez
Presidente ejecutivo

Lic. Noa Castillo
Gerente General

|

Lic. eliet Davila A.
Administradora Financiera

]

Sergio Madriz
Jefe de Operaciones

Freddy Rios Castillo
Promtor de Mercadeo

Alejandro Jose Lopez
Auxiliar de bodega

Denis Altamirano
Auxiliar de Bodega

Xavier Zapata Torres
Auxiliar de Bodega

Leoncio Aguirre
Auxiliar de Bodega

Noel Vargas Meneses
Auxiliar de bodega

Arnoldo Larga Espada
Operador Facturador

Lic. Leonte Paiz Rodriguez
Rep. Comunicaciones y Sistemas

Lic. Claudia Corea Cruz
Contador General

Sandra Espinoza Collado
Secretaria de Agencia

1

Cesar Donis
Cajero
OscarTorres Paola Flores Garcia
Gestor Administrativo Conserje

GUEBAL
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MISION DE LA EMPRESA

Somos un Almacén de Deposito Publico dedicado a brindar un servicio de
calidad en el manejo y almacenaje de todo tipo de mercaderia, con una basta y
moderna infraestructura y tecnologia para lograr la satisfaccion de nuestros

clientes nacionales e internacionales.

VISION DE LA EMPRESA

Ser lideres en el servicio de Almacenaje y manejo de todo tipo de mercaderia,

garantizando la satisfaccion total de nuestros clientes

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

e Alcanzar la expansion a nivel nacional.
e Identificar a nuestro negocio con las caracteristicas de calidad y servicio.

e Desarrollar integralmente a nuestro personal, para un compromiso de calidad y

servicio al cliente.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL RECURSOS HUMANO
EN GLOBAL CIA. LTDA.

En este capitulo se utiliza el enfoque sistémico para realizar un analisis ordenado de la
situacion actual en el ALMACEN DE DEPOSITO GLOBAL CIA. LTDA. y poder brindar
soluciones a los problemas encontrados. Nuestro trabajo estara limitado a resolver los
problemas que se presentan a nivel interno en la empresa, especificamente los

relacionados con la administracion del personal.

1.1 DEFINICION DEL SISTEMA EN ESTUDIO

En este acapite se abordara la definicion del sistema de administraciéon de recursos
humanos en estudio. Se utiliza el enfoque sistémico para realizar un analisis ordenado
de la situacion actual en Global Cia. Ltda. y de poder brindar soluciones a los

problemas encontrados.

1.1.1 DEFINICION DEL SISTEMA EN ESTUDIO

El sistema a estudiar se define como ~ Sistema para la administracién del Recurso

Humano en el Almacén Global Cia. Ltda. ~

1.1.2 ELEMENTOS DEL SISTEMA

El sistema en estudio se ha dividido en dos subsistemas interdependientes los cuales

se describen a continuacion:

Subsistema de Planeacion e Ingreso.
Este subsistema se encarga de la planeacion de los recursos humanos, del
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, de la inducciéon u orientacion de

personal.
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Subsistema de Capacitacion y Remuneracion.
Este subsistema se encarga de la de la evaluacion del desempefio, de la capacitacion y
desarrollo de personal, de la remuneraciéon y los planes de beneficios sociales, asi

como también los planes de higiene y seguridad en el trabajo.

1.1.3 LOS COMPONENTES DEL SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Los subsistemas seguidamente descritos se encuentran estrechamente relacionados y
son interdependientes; su interaccion hace que cualquier cambio que se produzca en

uno de ellos tenga influencia en los demas subsistemas.

DGSA, DGI, ..
Instituciones .
MITRAB FE . La Competencia
SUBSISTEMA SUBSISTEMA
PLANEACION E INGRESO MANTENIMIENTO Y DESARROLLO
Reclutam,iento y > Induccidn ——— Retribucion ¢ N Capacitacién y
seleccion de desarrollo
iy EGRESO
Planificacion de la Evaluacion de
demanda de desempefio _—
RR HH /
Elementos del sistema de administracion de recursos humanos para Global Cia. Ltda.

1T

| CLASIFICACION DE CARGOS |

1T

| POLITICAS DE CARACTER ORGANIZACIONAL

Intearantes cercanos

Mercado Laboral ,
e g Los Proveedores

Integrantes menos cercanos
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Los integrantes del sistema son todos aquellos objetos o fendmenos externos al
sistema. En el sistema en estudio se puede definir integrantes cercano, que son los que
estan dentro de la empresa y son de caracter meramente organizacionales, y los
integrantes menos cercanos al sistema en estudio, que son los que estan fuera de la

empresa y sobre ellos la empresa no tiene ningan control. A continuacién se describen.

Integrantes cercanos :

Manual de Funciones de la empresa (Clasificacion de cargos).

Politicas de caracter Organizacional de Global Cia. Ltda.

Integrantes menos cercano

Entidades gubernamentales de regulacion (DGSA, DGI, MITRAB).
Mercado Laboral.

La competencia.

Los Proveedores.

La Tecnologia.

Instituciones Financieras.
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1.2 DIAGNOSTICO DEL SISTEMA EN ESTUDIO

Se inicia con un diagnostico de la situacion actual de la empresa con el fin de encontrar
los problemas que afectan en la administracion del recurso humano. El diagndéstico se

centro en analizar la situacion de las siguientes elementos:

. 1.2.1 DISENO, DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS.

La descripcion de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o tareas del cargo
(lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucion de esas
atribuciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo hace).

El analisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del
trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de

empleo.

o En el cuadro No. 1 apreciamos el nivel académico o profesional de los empleados
de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. por afio de ingreso y por divisién de género.

Cuadro No. 1
Almacén de Deposito GLOBAL CIA LTDA.
Nivel académico o profesional de los empleados
por afio de ingreso y por género. 2002-2004

Nivel académico / profesional 2002 2003 2004 Totales

M|F|MI|[F|IM|F|M]|] F

Ingenieros 2 - 2 -1 2| -16 -

Licenciado en Ciencias de la 1 3 2 3|-14]3 10
Administracién y Finanzas.

Estudiantes Universitarios - - - -1(2]1 2

Estudiantes Técnicos - - 4 -l -121]4 2

Bachilleres 4 - 9 - [19( - |32 -

Totales 7 3|17 | 3 (22| 8 |46| 14

Fuente: Expedientes de Personal. GLOBAL CIA. LTDA.
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o En la grafica No. 1 se presenta la informacion correspondiente al nivel académico o
profesional de los recursos humanos de la empresa: Hay 2 Ingenieros, 1 en
sistemas informéaticos y 1 obras civiles, 4 Licenciados en ciencias de la
administracion y finanzas, 24 de los cuales 5 son estudiantes universitarios y de
carreras técnicas y 19 bachilleres. Como se pede observar en su mayoria el
personal no es muy preparado, pero esto se debe a que la actividad que ocupa la
mayoria del personal es el descargue, clasificacion y almacenaje de mercaderia.
Actividad que no exige una gran prelacion académica.

Gréfica No. 1

Almacén de Deposito GLOBAL CIA. LTDA.
Nivel académico o profesional de los agentes auxiliares. 2001

NIVEL ACADEMICO DE LOS RECURSOS HUMANOS

NUMERO DE
EMPLEADOS
S

»
Il
N

S OYIINIONI
SOAQvION3OIN
S3¥31IHOVE

(SOONDI LA
SORV LISYIANN)
S3aINvIaNLS3

NIVEL ACADEMICO

Fuente: Expedientes de Personal. GLOBAL CIA. LTDA.

La empresa contratd los servicios de un especialista en la materia para disefiar un
manual de funciones, en el cual se toman en consideracion todos y cada uno de los

puestos descritos en la estructura organizativa funcional de GLOBAL CIA .LTDA.

Con este manual la empresa determina las funciones o actividades que le corresponde
desarrollar a cada uno de los funcionarios y trabajadores que integran y laboran para la
empresa GLOBAL CIA. LTDA., de acuerdo con el cargo o posicién que ocupan dentro

de la organizacion.
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Este Manual de funciones, como herramienta para la administracion de los recursos

humanos, sera utilizado en las siguientes procesos:

e Para asignacion de funciones a cada puesto de trabajo.

e Capacitacion del ocupante del puesto

e Reclutamiento y Seleccién del personal que ocupara un puesto de trabajo.

e Evaluacion al desempefio, analizando los meritos del trabajador en
funcién del puesto de trabajo.

e Traslados y/o promociones; evaluando el desemparfio del trabajador, en

funcion del nuevo puesto donde ser& ubicado.

Este es un punto a favor, ya que la empresa cuenta con una herramienta muy

importante para la administracion de los recursos humanos

= 1.2.2 PLANIFICACION DE DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS.

La planificacion de demanda de recursos humanos es el proceso mediante el cual se
garantiza que la institucion cuente con el personal que necesita, en cantidad, calidad y
momento oportuno. Incluye el analisis de las necesidades actuales y futuras (por

crecimiento, reduccién, retiros de personal o por cambios internos cualitativos).

Global no posee ningun tipo de planificacion de los recursos humanos de la empresa,
ya que no conocen la importancia de éste. En este particular El Jefe de Administracion
y Finanzas (responsable de esta funcién), solamente se ocupa de dar solucién a las
necesidades del recurso humano en el momento, que se presenta la necesidad y es

necesario el recursos, para evitar atrasos en el servicio ofrecido.

o En el cuadro No. 2 se puede observar la distribucion de las plazas en la estructura
administrativa de la Empresa. Para el afio 2004, debido al giro de la empresa la

mayor asignacion de plazas (60%) se concentra en el Area operativa y un 40% del
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total de plazas se ubican en la direccion y administracion de los recursos de la
empresa.
Cuadro No. 2

Almacén de Deposito GLOBAL CIA. LTDA.
Distribucidn del total de plazas segun la naturaleza del puesto.

2002-2004
ARo Direccion y Servicios y Total
Administracion Operaciones
2004 12 18 30
2003 9 11 20
2002 3 7 10

Fuente: Estructura de Cargos y Expedientes de Personal GLOBAL CIA. LTDA. 2002-2004

La planificacion del recurso humano es muy importante para la empresa, porque se
observa en el cuadro anterior que es necesaria la planificacion de los recursos
humanos, ya que esto le permite prever dificultades en el proceso de crecimiento. Lo

que afectaria a la empresa.

Esta planificacion proporciona informacion valiosa para las futuras necesidades de
inversion en el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal, compensaciones y
beneficios sociales, entrenamiento y desarrollo; ya que estos afectan directamente los

recursos financieros de la empresa.

= 1.2.3 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Una vez que se han determinado las necesidades de Recursos Humanos y los
requisitos de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa

de reclutamiento.
El proceso de reclutamiento generar un conjunto de candidatos potencialmente

cualificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de fuentes internas o

externas.
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Esta actividad es fundamental en el programa de gestion de Recursos Humanos de
una organizacion.

Actualmente en la empresa el proceso de reclutamiento se realiza de la siguiente
manera:

e Jefe inmediato hace una solicitud verbal de requisicion de personal.

e Autorizacidn verbal del Gerente General o Jefe Administrativo Financiero
para cubrir la plaza.
e Busqueda de los candidatos dentro o fuera de la empresa.

e Obtener 3 candidatos precalificados a través de la convocatoria.

e Laempresa GLOBAL CIA. LTDA. en primer lugar utiliza el sistema de
Promocion de los trabajadores como fuente de reclutamiento interno. Si no
existe un candidato idoneo dentro de la empresa entonces se recure al

reclutamiento de recursos externos.

Asi de las 30 plazas ocupadas en el afio 2004, al menos el 10% del personal esta
ubicado por el método de promocién y por el reclutamiento externo se cuenta con el

restante 90% del personal, segun se aprecia en el cuadro No. 3
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Cuadro No. 3

Almacén de Deposito GLOBAL CIA. LTDA.

Total de plazas por tipo de contratacion. 2002-2004

Afo | Reclutamiento | Reclutamiento Total
Interno Externo
Promocion de Contratados
Empleados
2004 3 27 30
2003 3 17 20
2002 0 10 10

Fuente: Archivos y Expedientes de Personal GLOBAL CIA. LTDA 2002-2004

Se detectaron los siguientes problemas:

e Existe un procedimiento a seguir en el momento de realizar el Reclutamiento, pero
no contempla todas las exigencias o0 etapas necesarias para establecer un

procedimiento que garantice obtener los recursos humanos idoneos.

Un Plan de Reclutamiento para prever futuras necesidades de personal o puestos de

trabajo y monitorear el desarrollo de los mismos puede dar solucion a estos problemas.

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de informacion sobre
los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quién debera

contratarse.

El reclutamiento y seleccion de recursos humanos deben considerarse como dos fases

de un mismo proceso.

La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado, aquel

que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo vacante. Puede definirse la
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seleccién de Recursos Humanos como la escogencia del solicitante adecuado para el

cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos méas adecuados a los

cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal.

La seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

@)

O

La adecuacion del solicitante al cargo.

La eficiencia del solicitante al cargo.

Los pasos a nivel interno para la seleccion de nuevo personal establecidos en el

Almaceén Global Cia. Ltda. son los siguientes:

e Solicitud y presentacién de documentos personales.

e Evaluaciéon de Hojas de Vida y Entrevistas a los candidatos.

e Seleccién de los tres mejores candidatos.

e Aplicacion de pruebas técnicas.

e Autorizacion de ingreso del candidato seleccionado por la Gerencia
General.

e Elaboracion de la propuesta de contratacion.

e Proceso de induccién al puesto. Adiestramiento en el puesto.

Del proceso de seleccidn se han identificado problemas en cuanto a:

e No se aplica una politica o método escrito de seleccion, con base en los

criterios modernos de la Administracion de recursos humanos.

e En la actualidad el Almacén de Deposito Global Cia. Ltda. no cuenta con un

proceso adecuado de seleccidon de los candidatos.
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La contratacion es el proceso de formalizar legalmente la relacion de trabajo
entre un candidato al puesto vacante y la empresa. Este documento debe cumplir
con todos los requisitos y exigencias establecidas por las autoridades

correspondientes.

En la actualidad la contratacion del Recurso Humano se ha comportado de la siguiente

manera.

e EIl método de contratacion se realiza en base a las necesidades inmediatas, sin
contemplar una planificacién.
e El proceso de contratacion en el Almacén Global Cia. Ltda. se realiza de la siguiente

manera.

o Una vez seleccionado el candidato idoneo para el puesto vacante se hace
un contratacién temporal (contrato de prueba). En este caso solo se aplica
al personal operativo (en el area de bodega especificamente).

o El personal administrativo es contratado por un periodo de 3 meses.

o En ambos casos el contrato no es renovado lo que implica, segun la
legislacién de el Codigo Laboral de Nicaragua, se convierte en un contrato

de tiempo indeterminado.

La siguiente informacion es adicional a la administracién actual de los Recursos

Humanos en el Almacén Global Cia. Ltda.

o La diversidad de género para el total plazas ocupadas dentro de la empresa ha
variado. De lo anterior se obtiene que para el afio 2004 el 27% de los puestos en la
empresa estdn ocupados por mujeres y el restante 73% lo ocupan hombres.
Debido al giro (descargue, clasificacion y almacenaje de mercaderia) de la empresa
es que se observa una desproporcién en cuanto al numero de personal masculino
con respecto al femenino. En el cuadro No. 2 se puede observar la distribucion de

géneros segun el area del cargo desempariado.
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Cuadro No. 2
Almacén de Deposito GLOBAL CIA. LTDA.

Distribucién de cargos en la estructura administrativa.

2002 - 2004

Rubro

Direccion y Administracion
Presidencia Ejecutiva

Gerencia General
Mercadeo

Administracion y Finanzas

Contabilidad y Tesoreria

Planificacion Comunicacion y

Sist.

Servicios y Operaciones
Agencia Aduanera
Operaciones

TOTAL DE EMPLEADOS

Hombres Mujeres

1
1
1
1
1

2
15
22

NWEF -

1

8

Total

P WANRR

3
15
30

Fuente: Estructura de Cargos y Expedientes de Personal GLOBAL CIA. LTDA. 2002-2004

Luego de contratado el recurso humano requerido es necesaria la aplicacion de un

proceso de induccién o adiestramiento al nuevo empleado. La induccion le ayudara al

nuevo empleado conocer la empresa y familiarizarse con el personal de la misma.

. 1.2.4 INDUCCION.

Es un proceso dirigido a las personas contratadas como personal de nuevo ingreso

este proceso también es llamado orientacion. El objetivo fundamental es proporcionar

las mejores condiciones posibles para una rapida adaptacion a la empresa y al cargo.

La orientacidén que brinda el Almacén Global Cia. Ltda. al personal de nuevo ingreso se

realiza de la siguiente manera:

e Se le da a conocer el reglamento interno de la empresa.

¢ Que conozcan sus responsabilidades y actividades diarias

e Se le presenta a su jefe inmediato.

e Se le da a conocer su horario de trabajo.

¢ Finalmente se les presenta a sus comparieros de trabajo.
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El personal administrativo y el Jefe de Bodega se le proporciona una copia del

reglamento interno de la empresa.

Este proceso de induccion que realiza Global Cia. Ltda. el cual no es el adecuado

porque no contempla los procedimiento necesarios.
Una vez finalizado el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso el Almacén
Global Cia. Ltda. es necesaria una evaluacion del desempafio para conocer el

desempefio laboral del empleado.

= 1.2.5 EVALUACION DEL DESEMPENO HUMANO.

La evaluacion del desempefio se puede definir como un procedimiento que permite
recoger, comprobar, compartir, ofrecer y utilizar informacion obtenida sobre las

personas en el trabajo con el animo de mejorar su actuacion en él.

En el Almacén Global Cia. Ltda. el proceso de evaluacion de desempafio de personal

se realiza de la siguiente manera:

e Se elabora un plan de trabajo, que lo realiza el Jefe de Departamento
mensualmente.

e El Jefe del Departamento elaborar un informe de actividades realizadas en el
mes.

e En ambos casos se envia una copia al Jefe de Administracién y finanzas.

e Una vez recibido el informe de actividades se realiza la comparacion de
ambos documentos.

e EIl Jefe de Administracion y Finanzas evalla en base a las actividades
realizadas vs. el plan de trabajo por cada departamento.

e Finalmente se realiza un informe del los resultados de la evaluacion.
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No se han establecido estandares, que ayuden a establecer algun otro método mas

eficiente para la evaluacion.

De la evaluacién de desempafio de personal se determinan las necesidades de
capacitacion o desarrollo. Con la capacitacion o desarrollo de personal se busca
proporcionar conocimientos y habilidades para mejorar el desempafio del empleado en

el puesto.

. 1.2.6 CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL.

La capacitacion es el proceso ayuda a los empleados a desempefiar su trabajo. Se
aplica a corto plazo y para puestos operativos. Ofrece la posibilidad de mejorar la
eficiencia del trabajo de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las

nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.

El Desarrollo se refiere a la educacion que recibe el personal para el crecimiento
profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo plazo y
generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia
del Almacén Global Cia. Ltda. que quiere desarrollar. Esta orientado fundamentalmente

a ejecutivos.

El Jefe de Administracibn y Finanzas, quien es la responsable de autorizar la

capacitacion o desarrollo del recurso humano, que este proceso se desarrolla asi:

e Inicia con la circulacién del formato de solicitud de capacitacion por cada
departamento.
e El Jefe de area llena el formato de solicitud. En el cual se especifica el tipo

de capacitacion que solicita y a quién de los empleados se le aplicara.
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e Se recepcionan todas las solicitudes.
e Se evalla la posibilidad financiera y utilidad de la capacitacion solicitada,
segun el criterio del responsable.

e Sila evaluacion es positiva se autoriza y se aplica la capacitacion.

El desarrollo de personal para el Almacén Global Cia. Ltda. no lo implementa porque
no conoce la importancia y los beneficios de éste. El desarrollo queda al criterio e

iniciativa de los empleados.

Los problemas encontrados fueron los siguientes:

e Solamente se cuenta con un formato de solicitud, con aspectos sencillos y
generales, que se le envia a cada responsable de area.

e La programacion de capacitacion del recurso humano de Global Cia. Ltda. no toma
en cuenta los planes estratégicos de desarrollo y crecimiento generales de la
empresa.

¢ En la mayoria de los casos los empleados optan por ser autodidactas, en el sentido
de desarrollarse segun las necesidades que le plantea el buen desempafio en el

puesto.

Una vez finalizado el proceso la capacitacién o desarrollo de personal acompafiada de
una evaluacion de desempefio es necesario valorar la remuneracion del personal en el

puesto.

= 1.2.7 COMPENSACION Y BENEFICIOS SOCIALES.

La compensacion esta dada por el salario. Su funcion es dar una remuneracion
(adecuada por el servicio prestado) en valor monetario, al empleado. Su funcion es

mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de productividad.
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El cuadro # 1 nos permite distinguir cada una de las plazas y sus respectivos niveles de

salarios en el Almacén GLOBAL Cia. Ltda.

Cuadro No. 1

Cuadro comparativo de salarios en la Empresa GLOBAL CIA. LTDA. 2004

Nombre de la Plaza Total Plazas Monto Salario /
Presup. Mes en C$
PRESIDENCIA EJECUTIVA
Presidente Ejecutivo 1 C$ 15,000.00
GERENCIA GENERAL
Gerente General 1 C$ 13,000.00
Asesor Legal 1 C$ 5,000.00
Secretaria 1 C$ 2,000.00
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
Jefe de Departamento 1 C$ 3,000.00
Operador — Facturador 1 C$ 2,000.00
Operador de Montacargas 2 C$ 1,200.00
Auxiliar de Bodegas 7 C$ 1,200.00
MERCADEO
Jefe de Cuentas 1 C$ 3,000.00
Promotor 1 C$ 1,500.00
DEPARTAMENTO DE AGENCIA ADUANERA
Jefe de Departamento 1 C$ 3,000.00
Operador — Gestor Aduanero 2 C$ 1,500.00
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Jefe de Departamento 1 C$ 3,000.00
Recepcionista 2 C$ 1,500.00
Gestor Administrativo 1 C$ 1,500.00
Conserje 1 C$ 1,500.00
CONTABILIDAD Y TESORERIA
Jefe de Departamento 1 C$ 3,000.00
Encargado de Caja General 1 C$ 2,000.00
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Encargado de servicios administrativos 1 C$ 1,500.00
DEPARTAMENTO DE PLANIFIC, COMUNI, Y
SIST.
Jefe de Departamento 1 C$ 3,000.00
Técnico en sistemas 1 C$ 1,800.00
30 C$ 70,200.00

Fuente: Planilla empresa GLOBAL CIA LTDA. Noviembre 2004

Como se puede observar los salarios estan bien diferenciados y estructurados.

Pagina 25




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

Por otra parte, entre los beneficios sociales que el Almacén Global Cia. Ltda.

contempla son los siguientes:

El tipo de prestaciones otorgadas a los empleados de la empresa son las
generalmente reconocidas por las leyes laborales, relacionadas con la seguridad

social (salud y pensién), asi como el goce de vacaciones y pago de aguinaldos.

e Los estimulos e incentivos econdémicos de orden salarial se aplican segun el

reglamento interno de la empresa, no obstante estos no son muy frecuentes.

e Se aplican todas las deducciones respectivas (INSS, IR) incluyen lo respectivo a las

ausencias no justificada.

1.2.8 HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Es el proceso en el cual se incluyen dos actividades estrechamente relacionadas,
orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de

mantener la buena salud y seguridad de los empleados.

El Alimacén Global Cia. Ltda. posee una normativa basica en aspectos de seguridad.
Esto quiere decir que solamente contempla lo siguiente:

e La presencia de extinguidotes en las areas consideradas como vulnerables
como por ejemplo el &rea de bodega.

e Sefalizacion de las normas basicas de higiene y seguridad, como por
ejemplo: no fumar, no introducir alimentos, salidas, ruta de evacuacion, etc.
Solamente se encuentran en el area de bodega.

e Existe un procedimiento de evacuacién de las instalaciones en caso de
accidentes o desastre (fuego). Este procedimiento solamente se aplica al
area de bodega.

e Poseen un botiquin de primeros auxilios.
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Problema que se detectaron:

Las normas basicas no son las suficientes para garantizar la seguridad del personal y
prevencion de accidentes laborales.
Los empleados de Global Cia. Ltda. no conocen, y no se les instruye acerca de las

medidas de prevencion de accidentes laborales.

1.3 DETERMINACION Y ANALISIS DEL PROBLEMA

Después de haber descrito la situacion actual en Global Cia. Ltda. se procede a realizar
un andlisis detallado de esta situacién para determinar el problema existente y los

factores relacionados al respecto.

1.3.1 ANALISIS DE LA PROBLEMATICA

La empresa Global Cia. Ltda. carece de funciones, planes y procedimientos
especializados, que se encargue de la administracion de recursos humanos, por lo que
no tiene un buen control y aprovechamiento del personal y éstos a su vez se sienten
inconformes, existe puestos con recargo de funciones, centralizacion en la toma de
decisiones. Para dar solucion a estos problemas se desarrolla la propuesta de un
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, acorde al desarrollo y

crecimiento de la empresa, que permita el funcionamiento dindmico de la empresa.
1.3.2 DEFINICION DEL PROBLEMA
Segun lo descrito en el entorno actual de la empresa, el problema se define como

Inapropiada Administracion del Recurso Humano en el Almacén de Deposito
Global Cia. Ltda.
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1.3.3 ARBOL DE PROBLEMAS

El arbol de problemas es una herramienta que permite realizar un andlisis de la
problematica definiendo problemas de nivel inferior que contribuyen a la determinacién
de problemas de nivel superior.

1) Inapropiada Administracion del Recurso Humano en el
Almacén de Deposito global Cia. Ltda.

2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 9)
Recargo de No se Inadecuado No se No existen Inadecuado No existe un No existe un
funciones Formulan proceso de cuenta con politicas proceso de método método
para Planes de reclutamient un plan de orientadas a induccion adecuado especifico
Responsabl atencion a la 0, seleccion capacitacion la admon. del para el para calcular para el
e Actual del demanda de y y desarrollo recurso personal. la control de
RH. Recurso contratacion para el humano. compensa_ personal en
Humano. del RH. personal. cion o la
salario del evaluacion
RH. del
desempernio.

Figura: Arbol de Problemas para el Sistema de Administracion de Recursos Humanos
para el Almacén Global Cia. Ltda.
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1.3.4 Arbol de Objetivos

Tomando como referencia el arbol de problemas, se definen los objetivos que se
encaminan a dar solucion a los problemas antes planteados, definiéndose el objetivo
principal como: Apropiada Administraciéon de los Recursos Humanos en el Almacén
Global Cia. Ltda.

1) Apropiada Administracion del Recurso Humano en el
Almacén de Deposito global Cia. Ltda.

2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 9)
Definir el Formular Establecer Formular Establecer Proponer un Proponer un Establecer
proceso Planes de el proceso planes de politicas adecuado método para un método

adecuado atencion a la adecuado capacitacion orientadas a proceso de valorar la para el
para el demanda de para y desarrollo la admon. induccion compensa_ control de la
analisis del Recurso reclutar, para el del recurso para el cion o evaluacion
puesto. Humano. seleccionar personal. humano. personal. salario del del
y contratar RH. desempernio.
del RH.

Figura: Arbol de Objetivos para el Sistema de Administracién de Recursos Humanos
para el Almacén Global Cia. Ltda.
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Alternativas de solucion.

A continuacion se describen algunas alternativas de solucién para cada uno de los

objetivos planteados anteriormente de modo que se contribuya al alcance del objetivo

principal.

A 2.1) Proponer el procedimiento adecuado para el analisis de puestos.
A 2.2) Ayudar en la distribucion idonea de funciones para cada puesto.
A 2.3) Realizar la descripcion del puesto del responsable actual de

Administracion y Finanzas y el Resp. de Recursos Humanos.

A 3.1) Elaborar pronésticos de Demanda de Recursos Humanos.

A 3.2) Definir la metodologia a seguir para la planeacién de demanda de RH.

A 4.1) Elaborar un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
A 4.2) Mejorar el proceso actual de contratacion de personal.

A 4.3) Automatizar el proceso de Reclutamiento externo de personal.

A 5.1) Establecer el procedimiento adecuado para crear planes de capacitaciéon
y desarrollo de personal.

A 5.2) Conocer las necesidades de capacitacién y desarrollo de personal.

A 6.1) Establecer politicas para la Administracién de Recursos Humanos.

A 7.1) Proponer un modelo adecuado de induccién del nuevo personal.

A 7.2) Disefiar un documento de induccién de personal.

A 8.1) Identificar el método adecuado para el control y evaluacion del
desempefio de personal.

A 8.2) Describir las herramientas necesarias para la evaluacion del desempefio.

A 9.1) Implementar el método de puntuacion para la distribucién de los salarios

para cada puesto.
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Matriz Alternativas y Objetivos

ALTERNATIVAS OBJETIVOS TOTAL | COSTO [VIABILIDAD| VALOR
OBJETIVOS PONDERADO

1[2[3fa[5]6[7[8]9
A2.1 ol1|o|ofo|1|ofo]o0 2 2 2 2.00
A2.2 oli1|o|ofo|1|o]o]o0 2 1 2 4.00
A23 oli1|o|ofo|o]ofo]|1 2 1 2 4.00
A3.1 olo[1|o|ofo|ofo]o 1 1 2 2.00
A3.2 olof1|o|1|1|o]o]o0 3 1 2 6.00
A4.1 ofl1|1|1|o|1|o]o]o0 4 2 2 4.00
A4.2 olofo[1|ofo|ofo]o 1 2 1 0.50
A4.3 olofo[1|ofo|ofo]o 1 3 2 0.67
A5.1 olofofof1|1|1]0]0 3 2 2 3.00
A5.2 olofofo|1|o|1]o0]0 2 2 2 2.00
A6.1 olofofo|o|1|ofo]o0 1 1 2 2.00
AT7.1 olofofo|1|o|1]0]0 2 1 1 2.00
AT7.2 olofo|o|ofo|1]o]0 1 2 2 1.00
A8.1 olofo|ofofofo|1]1 2 2 2 2.00
A8.2 olo|o|o|o|o]ofo]|1 1 1 1 1.00
A9.1 olofofo|ofofof1]o 1 3 2 0.67
K1[A2.1, A2.3] ofli1|o|ofo|1]|o]o]1 3 2 3 4.50
K2[A3.1, A3.2] olof1|o|1|1|o]o]o0 3 2 2 3.00
K3[A4.1, A4.3] ofl1|1|1|o|1|o]o]o0 4 3 2 2.67
K4[A5.1, A6.1, A7.2, A8.1, Ao.1][o [o o fof1|1f1]1]1 5 2 2 5.00
K5[k1, k2, k3, k4] t{af{af{af{af{afa]a]a 10 3 2 6.67

0 = No Satisface al objetivo.
1 = Si Satisface al objetivo.

Escala de Costo

Y viabilidad
Bajo 1
Medio 2
Alto 3

Formula de Valor ponderado

viabilidad

costo

* Total objetivos

Resultados de la Matriz Alternativas y Objetivos .

El resultado de la matriz alternativas y objetivos indica que la mejor solucion para

resolver el problema es la combinacién de las alternativas A2.1, A2.3, A3.1, A3.2, A4.1,
A4.3, A5.1, A6.1, A7.2, A8.1, A9.1. A continuacion se detallan las alternativas

seleccionadas en la matriz.
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ESTRATEGIAS SELECCIONADAS

e A 2.1) Proponer el procedimiento adecuado para el analisis de puestos.

e A 2.3) Realizar la descripcidon del puesto del responsable actual de Administracion y
Finanzas y el Resp. de Recursos Humanos.

e A 3.1) Elaborar prondsticos de Demanda de Recursos Humanos.

e A 3.2) Definir la metodologia a seguir para la planeacion de demanda de RH.

e A 4.1) Elaborar un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e A 4.3) Automatizar el proceso de Reclutamiento externo de personal.

e A 7.2) Disefiar un documento de induccion de personal.

e A 8.1) Identificar el método adecuado para el control y evaluacion del desempefio
de personal.

e A5.1) Establecer el procedimiento adecuado para crear planes de capacitacion y
desarrollo de personal.

e A9.1) Implementar el método de puntuacién para la distribucién de los salarios para
cada puesto.

e A 6.1) Establecer politicas para la Administracion de Recursos Humanos.
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CAPITULO I

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROPUESTO PARA EL ALMACEN GLOBAL CIA. LTDA.

En este capitulo se describe el sistema propuesto para la administracion del recurso
humano en el Almacén Global Cia. Ltda., donde se aborda los objetivos, organizacion y
funciones de este sistema. Asi como también todos y cada uno de los elementos

considerados en el sistema propuesto y analizados en el diagnostico.

2.1 DESCRIPCION DEL SISTEMA PROPUESTO

2.1.1 Objetivos de la administracion de recursos humanos.

Objetivo corporativo:
Garantizar el alcance de los objetivos organizacionales de GLOBAL CIA.

LTDA. para mantener la rentabilidad y competitividad en la misma.

Objetivo funcional:
Garantizar que los Recursos Humanos estén dispuestos a trabajar para
cumplir con los objetivos de GLOBAL CIA. LTDA.

Objetivo social:
e Responder ética y socialmente a los desafios que presenta la sociedad
en general.

e Reducir al maximo las tendencias o demandas negativas que la sociedad
pueda ejercer sobre GLOBAL CIA. LTDA.

Objetivos personales:

e Promover al personal de GLOBAL CIA LTDA a desarrollar sus
habilidades profesionales, pensamiento innovador y creativo.

e Apoyar al personal de GLOBAL CIA. LTDA. en el cumplimiento de sus
aspiraciones laborales.

e Organizar el sistema de administracion de recursos humanos para
GLOBAL CIA. LTDA.
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2.1.2 Organizacion del Sistema de administracion de recursos humanos.

A continuacién se presenta la estructura funcional del area de administracion de

recursos humanos propuesto para el Aimacén Global Cia. Ltda.

Jefe de Administracion de Recursos
Humanos.

Planeacién e Ingreso Capacitacién y
Remuneracion

Planeacion e Ingreso:

Incluye la planificacion de los recursos humanos, el reclutamiento, seleccion y

contratacién de personal, asi como también la induccién del mismo.

Capacitaciéon y Remuneracion:

Comprende la evaluacion y desempefio del personal, la capacitacion y los planes de
desarrollo de personal, asi como también de las compensaciones, beneficios, sociales;

y finalmente de la seguridad e higiene del personal.

2.1.3 Determinacion de los puestos para la Administracion de Recursos Humanos

en el Almacén global Cia. Ltda.

La determinacion de los puestos se hizo tomando en cuenta las necesidades reales de
la empresa, donde se considero la cantidad de empleados existentes y los niveles de
informacién que podria manejarse. Es por esta razon que la estructura organica
propuesta para el departamento de Recursos humanos para el almacén Global Cia.
Ltda. se considero pequefa por lo que se sugiere solamente agregar a la estructura

organizacional de la empresa el puesto siguiente:

Jefe de Administracion de Recursos
Humanos.

Pagina 34




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

2.1.4 Funciones de la Administracion de los Recursos Humanos.

Funcion de Clasificacion de Cargos.
Se incluye al sistema de administracion de recursos humanos, ya que aun
cuando no forma parte del sistema, es fundamental para el desarrollo y
aplicacion de éstos.
Su funcién es establecer un ordenamiento de los cargos de acuerdo a la
importancia relativa de cada uno para la empresa, la posicion que ocupay

las funciones y responsabilidades correspondientes.

Funcion de la planificacion de recursos humanos.
Su funcion es garantizar a la empresa cuente con el personal que necesita
en cantidad, calidad y momento oportuno. Incluya las necesidades

actuales y futuras.

Funciones de reclutamiento, seleccion y contratacion.
Su funciones la obtencién de candidatos idéneos para ocupar los cargos

disponibles y contratarlos.

Funciones de Induccion.
Implica proporcionar el mejor método posible para una rapida adaptacion
a la empresa y al cargo, ofreciéndole la informacion mas relevante sobre

la empresa.

Funciones de Evaluacion del Desempefio.
Su funcidn es de valorar técnica y objetivamente el desempefio de la
persona empleada en la empresa. Valorar su contribucién al logro de los
objetivos de la misma. Con el propdsito de tomar decisiones en relacion a
promocién e incentivos, planes de capacitacion y desarrollo y a su vez, si

es necesario, sanciones al personal.
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e Funciones de Capacitacion y Desarrollo.
Su funcion es la actualizaciébn de conocimientos para incrementar el
rendimiento del personal, mejorar su desempefio en el trabajo, a su vez,
es un proceso continuo el cual se deriva de las necesidades presentes y
futuras del personal, la capacitacion se realiza a personal técnico,
operativo y administrativo de menor rango. El desarrollo, en cambio, se

realiza al personal ejecutivo de alto rango.

e Funciones de Remuneracion.
Esta funcién tiene que ver directamente con la remuneracion de los
trabajadores, las promociones de cargos, las politicas de incentivos.

(Administracion de sueldos y salarios).

e Funcién de Higiene y Seguridad.
Se refiere a la seguridad e higiene de los trabajadores con respecto a los
puestos de trabajo. Esta relacionado directamente las condiciones

ambientales como son iluminacion, ruido, calor y contaminacién, etc.
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2.1.5 Cualidades del Jefe de la Administracién del Recurso Humano.

e Aptitudes:

Iniciativa: Ausencia de rutina, gran previsibilidad del comportamiento
humano.

Inteligencia: Facilidad y rapidez de compresién de los problemas humano.
Juicio practico.

Espiritu observador.

Memoria retentiva de nombres y facciones.

e Conocimientos:

Cultura general, equivalente a la de un profesionista.
Experiencia en trato de obrero y el personal en general.
Conocimientos en sistemas industriales y comerciales.
Conocimiento de doctrina social y derecho laboral.

Preparacion especifica sobre administracion técnica de personal.

Capacidad de analisis psicologico.

e Cualidades Morales.

Sentido de responsabilidad.

Laboriosidad. Sentido de la trascendencia de su mision.
Prudencia y serenidad.

Cautela, combinada con la decision.

Rectitud: sinceridad, espiritu de juicio, lealtad.

e Cualidades Sociales.

Accesibilidad, cortesia, amabilidad.

Habilidad para convencer: orden y claridad al exponer, objetividad al
razonar, flexibilidad, paciencia.

Personalidad: saber hacer valer su puesto.
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2.2 PROPUESTA DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DEL ALMACEN
GLOBAL CIA. LTDA.

Objetivos Del Documento.

M Establecer las politicas generales que deben de cumplirse para el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de los recursos humanos necesarios,
para realizar de manera eficiente y organizada, las actividades y funciones que
exija cada puesto de trabajo en la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

M Determinar los procedimientos que deben realizar las entidades subordinadas
al responsable de recursos humanos de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

M Establecer un marco legal para la Administracion del recuso humano de la

empresa Global Cia. Ltda.

2.2.1 Reclutamiento Y Seleccién De Personal.

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos a seguir en el proceso de reclutamiento y
seleccidén de candidatos a ocupar puestos disponibles en la empresa GLOBAL CIA.
LTDA.

Alcance:

Es aplicable a todos los puestos existentes en la empresa, Gerencia General,

Gerencias de linea, y a todos los departamentos que requieran personal para el

desempeiio de sus funciones, y a los candidatos que soliciten empleo en GLOBAL
CIA. LTDA.
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Politicas:

1. El departamento donde se presente el puesto disponible debera establecer los
requisitos necesarios para ocupar el puesto correspondiente.

2. Todo puesto disponible se cubrira con el llenado obligatorio de un formato de
requisicion de empleado, previa aprobacion del Gerente General.

3. El responsable de recursos humanos es el encargado de garantizar que el
personal que ingrese a GLOBAL CIA. LTDA. cumpla con los perfiles y
requerimientos para cada puesto.

4. No podran trabajar en la empresa GLOBAL CIA. LTDA. empleados unidos por
lazos familiares.

5. Todo empleado contratado por GLOBAL CIA. LTDA. debera tener una

escolaridad minima de Bachiller o técnico medio dependiendo del requisito del

puesto.

Todo candidato debera presentar los siguientes documentos para poder” optar a

una entrevista preliminar de algun "puesto disponible” en la empresa.

Curriculum vitae.

Llenar formato de solicitud de empleo.
Carta de solicitud de empleo.
Experiencia comprobada.

Soporte legal de su nivel académico.
Record policial actualizado.

Dominio de informatica.

Referencias de sus ultimos trabajos.
Fotocopia de cedula de identidad.

Certificado de salud actualizado.

2L 022 2 2 2 2 2 2 2 2

Si la persona es extranjera debe presentar fotocopia de cedula de
residencia.

V' Una foto tamafio carné

Pagina
BAL 39




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

Procedimientos:

1. El responsable de recursos humanos serd el encargado de reclutar los
candidatos a través de anuncios en la empresa, medios de comunicacion
masiva (periddicos, radio, TV, etc.) y archivos del banco de personal.

2. El responsable de recursos humanos recibira las solicitudes de personal
requeridos de las diferentes &reas, con las especificaciones requeridas
segun la ficha ocupacional.

3. Toda solicitud de empleo o Curriculo deberé ser evaluada en funcién de los
requerimientos establecidos para el puesto disponible, y deberdn separarse
aquellas solicitudes que no califiqguen a los requerimientos.

4. Todo candidato debera ser sometido a entrevista inicial con el fin de validar
sus datos generales, preparacion, experiencias, expectativas, e intereses.

5. Los candidatos que, luego de la entrevista inicial califiquen, seran sometidos
al proceso de evaluacién sicoldgica y técnica, segun el perfil y las pruebas
para el puesto disponible. Se elaborard un informe individual con los
resultados de la entrevista cada prueba.

6. Los responsables de &rea presentaran una triada de candidatos al
responsable de recursos humanos y coordinara la entrevista correspondiente
con los candidatos seleccionados.

7. EIl responsable de recursos humanos notificara por escrito la aceptacion o
rechazo de los candidatos.

La designacion debera ser ratificada por la gerencia general.
Se informara al candidato seleccionado acerca de su puesto, su salario,
condiciones de trabajo y fecha de entrada.

10.Los candidatos que completaron satisfactoriamente las etapas de seleccion.
podran considerarse para futuras vacantes. Para lo cual debera actualizarse

el banco de personal.
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2.2.2 Designacion y Contratacion.

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos a seguir en la designacion y contratacion de
nuevos empleados en la empresa GLOBAL CIA. LTDA. con el fin de garantizar que su
ingreso responda a las dispociones del Codigo del Trabajo de Nicaragua, Ley del

Instituto Nicaragiense de Seguridad Social, la DGI y a las reglamentaciones internas.

Alcance:

Es aplicable a todo empleado designado a ocupar un puesto en la empresa GLOBAL

CIA. LTDA. ya sea por tiempo definido o indefinido.

Politicas:

1. Todo empleado seleccionado sera designado por el responsable de recursos
humanos a través de una comunicacioén escrita que contenga el nombre del
puesto, departamento al que pertenece, su salario y la efectividad de la

designacion. Se le entrega su ficha ocupacional al empleado.

2. Todo nombramiento debera ser confirmado por un contrato de trabajo. El Jefe
de Recursos Humanos procedera a la elaboracion y firma de Contrato de

trabajo, conforme lo establecido en el articulo 20 del codigo del trabajo.

3. El responsable de recursos humanos deberd recibir a cada empleado
contratado y ofrecerle informacién acerca de los valores, mision y vision de la
empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Procedimientos:

1. Requisitos para la Contratacion:

= El Solicitante debera llenar y completar los datos requeridos en la Hoja de Vida

gue Global Cia. Ltda, le suministrara al momento de requerir los servicios.
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El Solicitante debera presentar 2 fotografias tamafio carné, de las cuales una
se anexara al formato del Seguro Social y la otra a la Hoja de Vida.

Curriculo Vitae, que presente los datos generales del solicitante, éste debera
contener informacion de caracter personal, nivel de calificacion obtenido y
experiencia Laboral.

Se deberd presentar fotocopia de la Cédula de identidad o Partida de
Nacimiento.

Debera adjuntarse dos Cartas de Recomendaciones Personales.

Carta o constancia de su ultimo empleo, donde certifique el motivo de su retiro.
Certificados de estudios, que acrediten el Nivel de calificacion que la empresa
requiere para el buen desempefio de sus funciones.

Presentar Certificado de Salud, extendido por el Sistema Nacional de Salud.
Récord de Policia, el cual debera estar vigente y no exceder de un mes a la
fecha de presentacion.

Someterse a prueba de aptitud (dependiendo del puesto al que se postule).

El gerente del respectivo departamento se encargara de recibir y presentar al
nuevo empleado a los miembros del personal de la empresa y ofrecerle la
informacion general sobre las politicas, normas y procedimientos de GLOBAL
CIA. LTDA. sus antecedentes, su misién, su vision, la estructura organica del
respectivo departamento, alcance del puesto a ocupar, deberes y derechos y

los beneficios sociales respectivos.

El jefe inmediato coordinara con el area correspondiente, la ubicacion fisica

del empleado y los materiales de trabajo que utilizara.

El Contrato de Trabajo debera contener las identificaciones de las partes
contratantes y cumpliendo cuidadosamente con las generales de ley descritos

en el Art. 20, 21, 22 y 23 del Cédigo del Trabajo de la Republica de Nicaragua.
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2.2.3 Periodo De Prueba.
Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir para evaluar el proceso de adecuacioén del
nuevo empleado al puesto y a la cultura de valores de GLOBAL CIA. LTDA. en
términos de su desempefio y actuacion para fines de confirmacién o no, en el

puesto designado.

Responsabilidad:

Cada gerente del respectivo departamento sera responsable de realizar la
evaluacion del periodo de prueba, segun corresponda, e indicar las acciones
correspondientes al comportamiento del empleado.

Alcance:

Aplicable a todo el personal que ingrese a la empresa y/o sea promovido a un nuevo
puesto de trabajo en la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Politicas:

1. Todo empleado nuevo serd sometido a un periodo probatorio. Este sera de
Un (1) mes para el personal de los niveles auxiliares, produccion y personal
en general y de dos (2) meses, para los niveles directivos y responsables de
departamento en la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

2. Al finalizar este periodo recursos humanos recomendara o0 nho su
contratacién, al gerente del departamento respectivo, para fines de

confirmacién en el cargo.

NOTA: En caso de responsables de departamento sera la Alta Gerencia la

encargada de confirmar el cargo.

3. Si un empleado es promovido a un puesto de mayor responsabilidad y
complejidad, debera pasar un periodo de prueba de un (1) o dos (2) meses,

dependiendo del nuevo puesto y someterse a la evaluacion correspondiente.
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4. Si la evaluacion no resulta satisfactoria, la empresa GLOBAL CIA. LTDA. no
estara obligada a mantenerlo en el cargo, ni a reintegrarlo en el puesto de

trabajo que tenia anteriormente.

Procedimientos:

1. En recursos humanos se llevara el control de la fecha de ingreso de nuevos
empleados y se enviara el formulario de evaluacion del periodo de prueba,
dieciocho (5) dias antes de que éste finalice, al gerente de departamento, para

los fines correspondientes.

2. El gerente de departamento realizara la evaluacion respectiva, considerando
cada uno de los aspectos del formulario y los remitira a recursos humanos con

las consideraciones necesarias.

3. En recursos humanos se analizara y valorara el periodo de prueba, lo firmaray
se remitirh al gerente de linea del respectivo departamento, con las

consideraciones del los resultados de la prueba.

4. Cuando el proceso de prueba y valoracion haya finalizado, se procedera a
enviar carta de confirmacion en el puesto y/o registrar las acciones de
personal que se desprendan de la misma, tales como entrenamiento,

seguimiento, extensiéon del periodo, o denegacion del cargo.
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2.2.4 Tipos De Contratos

Objetivo:

Establecer y definir los tipos de contratos de trabajo en la empresa GLOBAL CIA.
LTDA., el alcance y compromiso de cada una de las partes, segun lo establecido en
el cédigo del trabajo de Nicaragua.

Responsabilidad:

Al responsable de recursos humanos es a quien corresponde la elaboracion del tipo
de contrato de trabajo a realizar, determinando la responsabilidad de cada una de las

partes.

Alcance:

Toda actividad laboral dentro de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. que excede un
periodo de relacion laboral mayor a los tres (3) dias de trabajo, amerita la firma de

un contrato de trabajo entre las partes.

Politicas:

1. Toda persona contratada para laborar bajo las orientaciones de la empresa
GLOBAL CIA. LTDA., debera firmar un contrato de trabajo, que contenga
todas las especificaciones requeridas por el Coédigo del Trabajo de la
Republica de Nicaragua y segun las politicas internas de la empresa GLOBAL
CIA. LTDA. También se le llenara el formato del INSS, que le indica al
trabajador de nuevo ingreso que es reportado al INSS cumpliendo con lo
establecido en la ley de seguridad social de Nicaragua.

2. Cuando se realice la celebracién de un contrato, se debera de especificar
claramente el tipo de contrato que los firmantes estan estableciendo, para
considerar las futuras obligaciones, en materia financiera, con el contratado y
las entidades gubernamentales correspondientes. Para considerar el marco
legal se procedera en conformidad al Art. 23, 24, 26, 27, 28 y 29 del Cdadigo

del Trabajo de la Republica de Nicaragua.
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Procedimiento:

1. El responsable de recursos humanos recibird la requisicion de personal y/o
documentacion del area solicitante, previa aprobacion de la Gerencia general,
para fines de elaborar el contrato o acuerdo de trabajo.

2. El responsable de recursos humanos analizara la documentacién vy
recomendara al solicitante, el tipo de contrato y alcance, que resulte mas
conveniente a los fines de la Empresa. Segun lo contempla el Cdédigo del
Trabajo de Nicaragua,

3. El responsable de recursos humanos llevaré el control de la fecha de término
de cada uno de los contratos celebrados, para fines de seguimiento,
cancelacion y/o pago de prestaciones laborales si corresponde.

4. El area de contabilidad preparara las solicitudes de cheques, segun

corresponda, realizard el pago final y la cancelacion.
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2.2.5 Horario De Trabajo

Objetivo:

Establecer la duracion de la jornada de trabajo y el tiempo de descanso en la
empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Responsabilidad:

Todo empleado de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. deberé de cumplir con la jornada
de trabajo establecida en el manual de politicas, normas y procedimientos de la
empresa GLOBAL CIA. LTDA. y cédigo del trabajo.

Alcance:

Aplicable al personal de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. sin excepcion, lo cual
establecerd el criterio de control para la justificacion del correspondiente pago de la

planilla de empleados.

Politicas:

1. La empresa GLOBAL CIA. LTDA. tendra una jornada de trabajo de lunes a
viernes de 8:00 a.m. A 5:00 p.m. y los sadbados de 8:00 a.m. A 12:00 p.m. Con
una hora de descanso para el almuerzo, se debera llevar el control de la

asistencia de los trabajadores.

2. En caso gue la gerencia general lo considere necesario para el beneficio de la
empresa, podra establecer otras jornadas y horarios de trabajo, siempre y
cuando se ajusten a la reglamentacion del codigo del trabajo de Nicaragua

vigente a la fecha.

3. Se consideraran dias feriados y no laborales con goce de salarios, para el
personal de la empresa GLOBAL CIA. LTDA., todos aquellos declarados como
tales mediante ley o decreto establecidos en el codigo del trabajo de

Nicaragua.
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Procedimientos:

1. Cada empleado deberd marcar su tarjeta de control de asistencia a la hora de

entrar y a la hora de salir, para el correspondiente control.

2. Recursos humanos realizara el muestreo de control de asistencia y puntualidad
y elaborard informe al Gerente General con copia a los jefes de area de la

empresa. Cuyo resultado se tomara en cuenta en las politicas de incentivos.

3. Recursos Humanos se encargara de elaborar el reporte de inasistencias,
llegas tardes contabilizando para deducciones en la planilla de pago mensual a
los empleados que no cumplan con su jornada de trabajo. A la gerencia
solamente se le envia un reporte estadistico de la funcion Control de

Asistencia.
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2.2.6 Pago De Las Horas Extras

Objetivo:

Establecer los lineamientos para el pago de las horas trabajadas en exceso de la
jornada normal de trabajo (Horas Extraordinarias), establecida en las politicas de la
empresa GLOBAL CIA. LTDA. y de acuerdo a las disposiciones del cédigo del trabajo

de Nicaragua.

Responsabilidad:

Cada jefe de area determinara cuando sea necesario, por mutuo acuerdo con el
empleado, la extensién de su jornada de trabajo (horas extraordinarias), para la
realizacion de un trabajo adicional. En ocasiones sera el jefe inmediato quien solicite
al empleado su permanencia en el trabajo después de la jornada normal

debidamente justificadas.

Alcance:

Aplicable al personal que, por la naturaleza de su trabajo, no puede optar por otras
formas de compensacion (areas de bodega, area de ventas / servicios, choéferes), o
sea que ademas de su salario otra forma de compensacion es ganando pago por

horas extras

Politicas:

1. Se consideraran horas extras, todas aquellas que excedan de la jornada de
trabajo normal, establecida por la Empresa. (de Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a
5:00 p.m. y Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.)

2. Tendran derecho al pago de horas extras, todos aquellos empleados, que por
la naturaleza de su trabajo o jerarquia no puedan optar por otras formas
compensatorias, tales como auxiliares de bodega, secretarias, choferes,

recepcionistas, mensajeros, vigilantes, conserjes, entre otros.
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3. El pago de las horas extraordinarias de trabajo, se hard mensualmente, previa

liquidacion, en la nbmina de pago y de acuerdo al Art. 84 y 86 del Cddigo del

Trabajo de la Republica de Nicaragua.

Procedimiento:

1. El jefe de area del empleado llenara el volante de las horas extras trabajadas,
especificando el tipo y descripcion del trabajo, la fecha, y el nimero de horas y

lo remitira al area administrativa debidamente firmado.

2. El jefe de Contabilidad recibira los volantes de horas extras, correspondientes a

cada uno e incluird dicho monto como un ingreso extra de la ndmina del mes.

3. Aquellos empleados que trabajen horas extras, y que por la naturaleza de su
trabajo no califiquen para el pago de éstas, podran acumular estas horas, hasta
un maximo de ocho (8) horas y disfrutas de un dia libre, de comun acuerdo con

Su supervisor inmediato.
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2.2.7 Evaluacién Del Desempefio

Objetivo:

Establecer los pardmetros cualitativos y cuantitativos para realizar el proceso de
evaluacion del desemperio, con el proposito de fomentar e incentivar a los empleados
de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Responsabilidad:

Cada jefe de area serad responsable de realizar la evaluacion del desempefio del
personal a su cargo. El responsable de recursos humanos coordinara el programa de

evaluacion del desempefio en la empresa.

Alcance:

Aplicable anualmente a los empleados de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. de todos

los niveles de jerarquia.

Politicas:

1. La evaluacion del desempefio es un proceso de mejora continua que tiene por
objetivo elevar el nivel de rendimiento de los empleados en sus funciones

asignadas segun el puesto de trabajo que desemperie.

2. La evaluacion del desempefio se aplicara a todos los empleados de la empresa

cada seis meses, dos veces antes de cumplir un afio en el puesto de trabajo.

3. Toda evaluacion realzada debera ser analizada entre el empleado y el jefe
inmediato, indicAndole los aspectos evaluados en su puesto, ademas se

debera indicar el periodo de tiempo evaluado.

4. Las evaluaciones del desempefio realizadas tendran resultados unicos y
particulares para cada empleado, sin objetos a cambios por alguna de las

partes.
Pagina 51




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

5. Cada empleado recibira por escrito los resultados de su evaluacién, no sujetos

a apelacion por parte del empleado

Procedimientos:

1. El responsable de recursos humanos es el responsable de coordinar el
programa de evaluacion del desempefio de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. el

cual se iniciara con el envio del formulario al jefe de area.
2. El responsable de recursos humanos y el jefe de departamento deberan aplicar

el formato definido, que contiene las categorias de calificacion, los parametros

o indicadores de medicién, entre otros.
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2.2.8 Adiestramiento Y Capacitacion

Objetivo:

Brindar ayuda técnica y capacitacion al personal de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.
con el fin de potencializar el desarrollo de sus facultades, sociales, fisicas y técnicas

para lograr un mejor desempefio de sus funciones en su puesto de trabajo.

Responsabilidad:

Recursos humanos y el gerente de linea, seran los responsables de cumplir con esta

disposicion, previa autorizacion de la Gerencia General.

Aplicable a todo el personal que labora en la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

1. La empresa GLOBAL CIA. LTDA. tiene el deber de entrenar, simular y
capacitar a su personal, en areas relacionadas con su funcion actual en el
puesto de trabajo o en procesos de produccion donde es necesario obtener
mejores resultados en el tiempo de desarrollo y manejo de maquinas y

herramientas.

2. La capacitacion tendra que ser aplicable en la empresa y no fuera de ella, con

el fin de preservar la calidad de sus empleados hacia un futuro competitivo.

3. Las capacitaciones que se desarrollen estaran limitadas a cursos,
entrenamientos, simulacién de procesos de produccién de servicio y otros a

nivel técnico, para los empleados de produccién y oficinas.

4. Seminarios ejecutivos y desarrollo organizacional estara orientados a los

gerentes de los respectivos departamentos incluyendo la gerencia general.

5. Las necesidades de entrenamiento y capacitacion deberan ser identificadas
previamente por gerente de linea, correspondiente al puesto de trabajo donde

esta el empleado.
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6. La empresa debera definir un plan de capacitacion anual para los diferentes

puestos de trabajo.

NOTA: La capacitacion de un empleado se hara en el momento que se considere
necesario para los fines de la empresa, sin considerar el tiempo de ingreso del
empleado a la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Procedimientos:

1. Los gerentes de linea enviaran el formato de deteccion de necesidades de
adiestramiento a recursos humanos, para fines de analisis y elaboracion del

plan anual de capacitacion.

2. Recursos humanos enviara formulario con los detalles sobre el tipo de

capacitacion, a los gerentes de linea.

3. Se seleccionara a los empleados favorecidos con la capacitacion y se le

orientara sobre la decision.

4. Se llevara control de las capacitaciones a realizar y las realizadas, para fines

de tener registros que justifiquen el gasto realizado.

5. Se enviarA una comunicacion escrita al empleado, informado sobre la

capacitacién, el niumero de horas, fechas de inicio y finalizacién, entre otros.
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2.2.9 Remuneracién Del Personal
Objetivo:

Establecer los reglamentos para el establecimiento de la politica de remuneracion a
los empleados de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Responsabilidad:

El Responsable de recursos humanos manejara el sistema de remuneracion y
beneficios de GLOBAL CIA. LTDA., con el fin de garantizar equidad para todos los
empleados, previa aprobacion del gerente general y el Jefe de Administracion y

Finanzas.

Alcance:

Aplicable a todos los empleados de la empresa GLOBAL CIA. LTDA., sin incluir a la

Alta gerencia (Gerente General y Presidente Ejecutivo)

Politicas:

1. El sistema de remuneracion y beneficios estara justificado en la valoracion de
cada puesto a partir de su complejidad y de los niveles de responsabilidad que
tenga el empleado, y se regira de acuerdo a la escala salarial vigente a la

fecha.

2. Para cada nivel de puesto, se establecerdn dos rangos de salario, basico y
total, que seran utilizados para fines de contratacion, aumentos por méritos u

otros.

3. La remuneracion a los empleados de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. sera

calculada en base a la jornada de trabajo de un mes.

4. Cuando un empleado ocupe temporalmente un cargo de mayor remuneracion,
debera percibir su salario que tenia antes mas el promedio de la diferencia
entre el salario que corresponda a su puesto temporal en la escala salarial y el

salario qué tenia antes.
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Procedimientos:

1. La empresa pagara el salario a sus empleados mensualmente.

2. El Departamento de Contabilidad es el encargado de elaborar todo lo relativo a
la nomina de los empleados, ademas de hacer las retenciones
correspondientes, tales como impuestos, seguro social, seguros médicos, entre

otros, para fines de elaboracion de pago.

3. Asi corno también se hace responsable de pagar mensualmente a las
instituciones correspondientes los pagos de seguro. social (INSS), retenciones
de impuestos sobre salarios IR a la (DGI). Para luego obtener por parte del
INSS comprobantes o colillas de Asegurados y la DGI constancia anual de

retenciéon anual.

4. En el pago mensual se le entregara al empleado su colilla de pago donde se

detallen las deducciones realizadas en ese periodo.
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2.2.10 Aumentos De Salarios
Objetivo:

Incentivar a los empleados, considerando los resultados de la evaluacion del
desempeiio, promocién y valoracion de puesto de trabajo, en la empresa GLOBAL
CIA. LTDA.

Responsabilidad:

El analisis y elaboracion de presupuestos anual de los salarios por cargos es el
responsable de recursos humanos quien lo elabora y lo presenta al jefe
Administrativo Financiero y Alta Gerencia para su analisis, discusion y aprobaciéon o
rechazo de lo propuesto.

Alcance:
Es aplicable a todo el personal que labora en la empresa GLOBAL CIA. LTDA.
Politicas:

1. Los aumentos de salario que defina la Empresa GLOBAL CIA. LTDA. se
justificaran por los factores siguientes:

a) Esfuerzo personal en el trabajo: Se tomaran como base los resultados
de la evaluacién del desempefio realizada al empleado en su puesto de
trabajo, con el propésito de estimular e incitar al empleado su
dedicacion al trabajo de acuerdo a los parametros establecidos en la
evaluacion del desempefio realizada. El porcentaje del aumento se
determinara de acuerdo a la calificaciébn que obtenga el empleado en la
evaluacion.

b) Aumento de funciones en el puesto: Si han aumentado las funciones y
responsabilidades del puesto asignado, se procede a la revaloracion,
segun el sistema de valoracién con que se cuente, y se procede a
efectuar el ajuste correspondiente, previa aprobacion de la gerencia
general.

c) Promocioén de puesto: Si el empleado es promovido a un nuevo puesto

de mayor jerarquia, debera recibir la remuneracién correspondiente a la
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nueva posicién segun la escala salarial a partir de la fecha de vigencia

de promocion del empleado.

d) Aumento del salario minimo: Si la comision de salario minimo del
ministerio del trabajo y de la asamblea Nacional de Nicaragua resuelve
modificar la base de los salarios. Se otorgaran los aumentos dispuesto
al salario minimo, tomando en cuenta las disposiciones de ley y las

condiciones financieras de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

Procedimientos:

1. El responsable de recursos humanos hara una valoracion de la escala salarial
vigente a la fecha y se enviara propuesta al gerente general.
2. El gerente general en audiencia con el responsable de recursos humanos

analizara y aprobara o rechazara la propuesta.
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2.2.11 Vacaciones
Objetivo

Reconocer a los empleados sus afos de servicios en la empresa GLOBAL CIA.
LTDA. brindandole un descanso que le permita recuperar las energias perdidas por el

efecto del trabajo diario y continuo.

Alcance:

Aplicable a todos los empleados de la empresa GLOBAL CIA. LTDA. Segun
programacion durante el transcurso del afio.

Politicas:

1. Los trabajadores que tengan mas de seis meses continuos de trabajo al servicio
de Global Cia. Ltda, disfrutaran obligatoriamente de un periodo de quince dias
de vacaciones o0 en su defecto la parte proporcional que a la fecha tengan

acumulado.

2. El cddigo del trabajo establece que mensualmente se acumulan 2.5 dias de
vacaciones por un afio son 30 dias y se le restan los dias descansados a
cuenta de vacaciones, feriados o cualquier otro dia establecido por el Art. 76
del Cdédigo del trabajo de la Republica de Nicaragua. Cuando el trabajador
requiera de sus vacaciones, debera solicitarlas por escrito con siete dias de

anticipacion, para programar la sustitucion temporal.

3. Todo lo dispuesto y requerido a las vacaciones, se regira conforme lo
establecido en los articulos 77, 78, 79 y 80 del Cddigo del Trabajo.

4. El personal de la empresa que no haya disfrutado de sus vacaciones al
momento de dejar de pertenecer a la misma por haber sido desahuciado o
liquidado, recibira el pago de sus vacaciones segun lo establece el Art. 77y 78
del Cddigo del trabajo de la Republica de Nicaragua. Cuando existe liquidacién
se paga al trabajador todas sus prestaciones sociales como son vacaciones

acumuladas, treceavo mes, horas extras si las hay, incentivos etc.
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Procedimientos:

1. Alinicio del mes de enero de cada afo se elaborara la lista de empleados con
sus respectivas fechas de vacaciones, la programacion la hara el Jefe de
Recursos Humanos de la empresa GLOBAL CIA. LTDA.

2. El Jefe de Recursos Humanos mandara a publicar una copia de la

programacion de vacaciones en un lugar visible dentro de la empresa, para la
informacion de todos los empleados.

NOTA: Las vacaciones no seran acumulativas para fechas posteriores.
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2.2.12 Pago del Décimo Tercer Mes.

Objetivo:

Cumplir con lo establecido en el cédigo del trabajo de Nicaragua, brindandole al
empleado un mes de salario adicional por sus servicios prestado a la empresa

durante un afio o mas.

Alcance:

Aplicable a todos los empleados con un afio de trabajo continuo en la empresa, o la
parte proporcional que corresponda al periodo de tiempo trabajado, mayor de un mes
y menor de un afio en la empresa GLOBAL CIA. LTDA. Segun lo establecido en el
Art. 93 del Codigo del Trabajo de la Republica de Nicaragua.

Politicas:

1. El décimo tercer mes se calculard en base al salario ordinario obtenido en el

mes de noviembre entendiéndose por salario ordinario:

Empleados Administrativos:

' Salario basico mensual.
V' Incentivo por produccién (segun Evaluacién del desempefio).
V' Antigliedad

Empleados Profesionales (Jefes de Departamento):

\ Salario basico mensual.
\  Antigiiedad.

\  Comisiones (segin Evaluacion)

En caso de los estibadores el décimo tercer mes se calculara considerando el Art.

94 del Codigo del Trabajo de la Republica de Nicaragua:
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Empleados Estibadores (Obrero a destajo):

\ Se pagara conforme el salario ordinario mas alto recibido durante los
Gltimos seis meses ganados durante la jornada ordinaria (En conformidad
al Art. 83 inciso b), y el Art. 84).

v Incentivo por produccion.

\  Antigiiedad.

2. El pago del décimo tercer mes estara sujeto a las dispociones establecidas en
el Art. 96, 97 y 98 donde se expresa claramente, entre otras cosas, que este

pago es inembargable y no es acumulativo.
3. El décimo tercer mes debe ser entregado a los empleados antes de los

primeros 10 dias del mes de diciembre, disposicién del ministerio del trabajo

de Nicaragua en conformidad al Art. 95 del Codigo del Trabajo.

Procedimientos:

1. El encargado de nominas realizara los céalculos correspondientes del décimo

tercer mes a cada empleado.

2. Este ingreso sera reflejara en la planilla de pagos de los empleados.
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2.3 PROPUESTA PARA CLASIFICACION DE CARGOS EN
GLOBAL CIA. LTDA.

Aunque la clasificacion de cargos no es un elemento del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos de Global Cia. Ltda. es importante definir
para los cargos, la posicion que ocupa y las funciones y responsabilidades que le
corresponde. De la clasificacion de cargos se conocen todas las funciones,
responsabilidades y requerimientos de un puesto en especifico, informacion que
es necesaria en el momento de realizar un Planificacion de Recursos Humanos
para iniciar un nuevo proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de

nuevo personal.

CONSISTENCIA O EQUIDAD INTERNA COMPETITIVIDAD EXTERNA
Subsistema basado
Subsistema basado en el Puesto en las Contribuciones

del Empleado

B Andlisis y Descripcion de  Puestos » Evaluacion de »+ Estudio del Mercado

B Valoracién de Puestos Desempefio Laboral (encuesta salarial)
e Meétodos de Valoracion Cualitativos
e Métodos de Valoracién

Cuantitativos

2.3.1 ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS.
2.3.1.1 Descripcion de Cargos

La descripcion de cargos es una fuente de informacion bésica para toda la
planeacibn de recursos humanos. Es necesaria para la seleccién, el

adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

En la descripcion se definen las principales responsabilidades, funciones y
actividades del puesto; es la determinacion de las atribuciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante), los periodos de ejecucion (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace).
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La descripcion de puestos se divide en:
a) Descripcion genérica: Es explicar el conjunto de actividades del
puesto.
b)  Descripcion especifica: Detallar cada una de las actividades que

debe realizar el trabajador.

La descripcion de puestos debe redactarse bajo el siguiente procedimiento:
a) CLARIDAD: Con verbos en infinitivo y acciones especificas, con el

fin de evitar confusiones.

b) SENCILLEZ: Debe de tener un lenguaje accesible para que toda
persona que lo lea entienda lo que se hace en ése puesto.

C) CONCISION: Se debe de utilizar el menor nimero de palabras.

d) PRECISION: Evitar palabras ambiguas para evitar las confusiones

e) VIVEZA: La descripcidén debe despertar el interés de la persona que

lo esta leyendo.

2.3.1.2 Anédlisis de Cargos

El analisis de cargos tiene que ver con los requisitos que el cargo exige a su

ocupante.

Este andlisis es la base para la evaluacién y la clasificacion que se haran de los

cargos para efectos de comparacion.

El andlisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas de
requisitos: intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de

trabajo.

Para realizar el analisis de puesto en Global Cia. Ltda. primeramente se identifican
los puesto tomando como referencia la estructura organizativa de la empresa,
posteriormente se recopila la informacion necesaria del puesto auxiliandose de

cuestionarios y entrevistas.
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1. Andlisis y descripcion de cargos.

2. Andlisis y valoracion de cargos.

3. Clasificacion.

Analisis y descripcion de cargos

La clasificacién de cargos se compone de tres procesos:

/ Analisis

General de la
empresa

Analizar la Base legal de
la empresa.

Analizar Mision, vision y
giro de la empresa.

Analizar la estructura
organica actual de la
empresa.

Estructura orgénica
propuesta.

Identificacion
del puesto

Definicion de

la muestra de

cargos en la
empresa

Elaboracion de

la Descripcion

de cargos de la
empresa

Analizar las estadisticas
y el manual de cargos
vigente en la empresa.

Seleccionar la muestra
de personas ocupantes
de los cargos.

Elegir método de
descrincién v analisis.

Elaboracion de
herramientas para
recopilar
informacion.

Elaborar la descripcion
de los cargos y definir
los requisitos para su
desempefio.

Ordenar la descripcién
de cargos de acuerdo a
la estructura organizativa
de la empresa.

Obtencion de la
informacion.

/

empresa.

2.3.2 Andlisis General de la empresa.

2.3.2.1 Base legal de la empresa:

Es una empresa constituida legalmente como una compaiiia limitada cuyo

capital es privado y con la participan de tres socios.

En esta etapa se procede a la identificacion de los puestos de trabajo en el

Almacén global Cia. Ltda. se har& por cada area existente en el organigrama de la
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2.3.2.2 Misién, vision y giro de la empresa:

Mision: Somos un Almacén de Deposito Publico dedicado a brindar un
servicio de calidad en el manejo y almacenaje de todo tipo de mercaderia,
con una basta y moderna infraestructura y tecnologia para lograr la

satisfaccion de nuestros clientes nacionales e internacionales.

Vision: Ser lideres en el servicio de Almacenaje y manejo de todo tipo de

mercaderia, garantizando la satisfaccion total de nuestros clientes.

Giro: La empresa Global Cia. Ltda. es un almacén de deposito que se dedica

al almacenaje y manejo de mercaderia variada (vehiculos, electrodomeésticos,

ropa, calzado, etc.) de importacion o exportacion.

2.3.2.3 Estructura organica del Almacén Global Cia. Ltda.

El organigrama actual que representa Almacén Global Cia. Ltda. se muestra

Ing Felix Hernandez
Presidente ejecutivo

en la siguiente figura: ‘
ORGANIGRAMA ACTUAL

ALMACEN DE DEPOSITO GLOBAL CIA. LTDA. Lic. Noa Castillo J
NOVIEMBRE 2004 Gerente General

Lic. eliet Davila A.

Administradora Financiera

Sergio Madriz Freddy Rios Castillo
Jefe de Operaciones Promtor de Mercadeo

Alejandro Jose Lopez Denis Altamirano
Auxiliar de bodega Auxiliar de Bodega

Xavier Zapata Torres Leoncio Aguirre
Auxiliar de Bodega Auxiliar de Bodega

Noel Vargas Meneses Arnoldo Larga Espada
Auxiliar de bodega Operador Facturador

Lic. Leonte Paiz Rodriguez Sandra Espinoza Collado
Rep. Comunicaciones y Sistemas Secretaria de Agencia

Lic. Claudia Corea Cruz
Contador General

Cesar Donis J
Cajero

‘ OscarTorres Paola Flores Garcia

Gestor Administrativo Conserje
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El organigrama propuesto para la empresa es el siguiente:

Ing Felix Hernandez
Presidente ejecutivo

Lic. Noa Castillo J
Gerente General

Lic. eliet Davila A. | | s

Administradora Financiera

Sergio Madriz Freddy Rios Castillo Responsable de Recursos
Jefe de Operaciones Promtor de Mercadeo Humanos
Ansasnsanas

Alejandro Jose Lopez Denis Altamirano
Auxiliar de bodega Auxiliar de Bodega

Xavier Zapata Torres Leoncio Aguirre
Auxiliar de Bodega Auxiliar de Bodega

Noel Vargas Meneses Arnoldo Larga Espada
Auxiliar de bodega Operador Facturador

Lic. Leonte Paiz Rodriguez Sandra Espinoza Collado
Rep. Comunicaciones y Sistemas Secretaria de Agencia

Lic. Claudia Corea Cruz
Contador General

Cesar Donis J
Cajero

OscarTorres Paola Flores Garcia
Gestor Administrativo Conserje

En el organigrama actual no existe un area que se encargue de la administracion

del personal por tanto se propone un organigrama que incluye esta area.
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La identificacion de los puestos de trabajo se realiza y se estructura por area,

tomando como referencia el organigrama actual de la empresa. En la tabla

siguiente podemos apreciar la estructura de puestos:

Nombre del Area

Nombre de los Puesto / Area

PRESIDENCIA EJECUTIVA

Presidente Ejecutivo

GERENCIA GENERAL

Gerente General
Asesor Legal

Secretaria

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Jefe de Departamento
Operador — Facturador
Operador de Montacargas

Auxiliar de Bodegas

MERCADEO

Jefe de Cuentas

Promotor

DEPARTAMENTO DE AGENCIA
ADUANERA

Jefe de Departamento
Operador — Gestor Aduanero

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Jefe de Departamento
Recepcionista
Gestor Administrativo

Conserje

CONTABILIDAD Y TESORERIA

Jefe de Departamento

Encargado de Caja General

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Encargado de servicios administrativos

DEPARTAMENTO DE PLANIFIC, COMUNI.

Y SIST.

Jefe de Departamento

Técnico en sistemas
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Métodos de
descripcion y analisis
de puestos

Caracteristicas:

Ventajas:

Desventajas:

METODO DE OBSERVACION DIRECTA.

* El andlisis del puesto se
efectlia observando al
ocupante del puesto, de
manera directa y
dinamica, en pleno
ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de
puestos anota los datos
clave de sus observacion
en la hoja de andlisis de
puestos. Recomendable
para aplicarlo a los
trabajos de operaciones
manuales

* El analista de
puestos recolecta los
datos acerca de un
puesto mediante la
observacion de las
actividades que
realiza el ocupante de
este.

* La participacion del
analista de puestos en
la recoleccion de la
informacion es activa;
la del ocupante es
pasiva.

* Veracidad de los
datos obtenidos, debido
a que se originan en
una sola fuente
(analista de puestos) y
al hecho de que esta
sea ajena a los
intereses de quien
ejecuta el trabajo.

* No requiere que el
ocupante del puesto
deje de realizar sus
labores.

* Método ideal para
aplicarlo en cargos
sencillos y repetitivos.
* Correspondencia
adecuada entre los
datos obtenidos y la
formula bésica del
analisis de puestos
(qué hace, cémo lo
hace y porqué lo hace).

* Costo elevado
porque el analista de
puestos requiere
invertir bastante
tiempo para que el
método sea
completo.

* La simple
observacion, sin el
contacto directo y
verbal con el
ocupante del puesto,
no permite obtener
datos importantes
para el analisis.

* No se recomienda
aplicarlo en puestos
que no sean
sencillos ni
repetitivos.

Método de la

entrevista.

* El analista visita
personalmente al sujeto
que puede proporcionarle
informacion relevante
sobre algun puesto. La
entrevista puede basarse
en el cuestionario general,
al cual pueden
agregarsele preguntas
gue abarquen las
variantes concretas que
presente el puesto.

* La recoleccion de
datos se lleva a cabo
mediante una
entrevista del analista
con el ocupante del
puesto, en la que se
hacen preguntas y se
dan respuestas
verbales.

* La participacion del
analista y del
ocupante del puesto
es activa.

* Los datos relativos a
un cargo se obtienen
de quienes lo conocen
mejor.

* Hay posibilidad de
analizar y aclarar todas
las dudas.

* Este método es el de
mejor calidad y el que
proporciona mayor
rendimiento en el
analisis, debido a la
manera racional de
reunir los datos.

* No tiene
contraindicaciones.
Puede aplicarse a
cualquier tipo o nivel de
puesto.

* Una entrevista mal
conducida puede
llevar a que el
personal reaccione
de modo negativo,
no la comprenda ni
acepte sus objetivos.
* Puede generar
confusion entre
opiniones y hechos.
* Se pierde
demasiado tiempo, si
el analista de cargos
no se prepara bien
para realizarla.

* Costo operativo
elevado: exige
analistas expertos y
paralisis del trabajo
del ocupante del
puesto.

Método del cu

estionario.

* Tiene como objetivo la
identificacion de labores,
responsabilidades,
habilidades,
conocimientos y niveles

* La recoleccion de
datos sobre un cargo
se efectlia mediante
un cuestionario de
andlisis del puesto,

* Los ocupantes del
puesto y sus jefes
directos pueden llenar
el cuestionario conjunta

0 secuencialmente; de

* No se recomienda
su aplicacion en
puestos de bajo
nivel, en los cuales el
ocupante tiene
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Métodos de
descripcion y analisis
de puestos

Caracteristicas:

Ventajas:

Desventajas:

de desempefio necesarios
en un puesto especifico.

que llena el ocupante
0 Su superior.

* La participacion del
analista de cargos en
la recoleccion de
datos es pasiva,; la del
ocupante es activa.

esta manera se
proporciona una vision
mas amplia de su
contenido y de sus
caracteristicas, ademas
de que participan varias
instancias jerarquicas.
* Este método es el
mas econémico.

* También es el que
mas personas abarca,
pues el cuestionario
puede ser distribuido a
todos los ocupantes de
puestos y devuelto con
relativa rapidez. Esto
no ocurre en los demas
métodos.

* Es ideal para analizar
puestos de alto nivel,
sin afectar el tiempo ni
las actividades de los
ejecutivos.

dificultad para
interpretarlo y
responderlo por
escrito.

* EXige que se
planee y se elabore
con cuidado.

* Tiende a ser
superficial o
distorsionado en lo
referente a la calidad
de las respuestas
escritas.

2.3.3 Herramienta de recopilacién de informacion

Para la recopilacion de la informacion se utilizé el método mixto el cual consta de

una combinacién de ambos, cuestionario y entrevista, donde se responde a una

serie de preguntas generales, en la entrevista, que se complementan con el

cuestionario. A continuacién se detallan:

GENERALIDADES:

1. ¢Cudl es el nombre del puesto que ocupa?

2. ¢A que area o departamento pertenece este puesto?

3. ¢Cudl es su Jefe inmediato?

FUNCIONES DEL PUESTO

4. ¢Cuales son funciones que se realizan en este puesto?
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
5. ¢Cuales son los requisitos para ocupar este puesto?

CONDICIONES DE TRABAJO

6. ¢Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en que se desarrolla?
7. ¢Cuales son las condiciones de higiene y seguridad de este puesto?

8. ¢Cuales son los riesgos a que esta expuesto en el desempefio de su

puesto?

En el anexo 1 se encuentra el formato del cuestionario utilizado.

2.3.4 Obtencién de la informacion

Después de haber disefiado el cuestionario se procede a obtener la informacion
de los puestos, para lo cual fue necesario entrevistar a los jefes de bodega y

algunos ocupantes de los puestos especificos.

A continuacién se describe el contenido del formato estandar que sera utilizado

para describir los puestos de trabajo existentes en el Aimacén Global Cia. Ltda.

»+ jdentificacion del puesto
# Actualizacion del analisis
» Descripcion resumida.
» Deberes y obligaciones
» Responsabilidad

» Aptitudes intelectuales.
» Aptitudes fisicas.

» Experiencia

» Ambito laboral

» Condiciones sanitarias y de seguridad.

2.3.5 Manual de Funciones
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El manual de funciones es un documento de soporte técnico que sirve de

referencia para describir cada uno de los puestos de trabajo de la empresa. la

estructura del manual de funciones es la siguiente:

Y Introduccion: consiste en dar a conocer en forma generalizada los

aspectos de manual de funciones de la empresa, abordando de
forma breve cada uno de los aspectos que incluye.

Objetivos del Manual: aqui se definen los objetivos que se

persiguen con la elaboracion del manual de funciones.

Estructura organizativa de la empresa: aqui se presenta el
organigrama de la empresa describiendo cada una de las areas de

esta.

Identificacidén de los cargos por area: consiste en determinar que
puestos contiene cada area representada en el organigrama de la

empresa.

Fichas ocupacionales: consiste en una descripcion de cada una de

las funciones y los requerimientos del puesto.

Las fichas ocupacionales tendran la siguiente estructura:
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GENERALIDADES

Nombre del Puesto: 19,9,.9.9,9.9,9,.9.9,9.9,9,9.9,9.9,9,.9.4
Ubicacion: :9,9,9.9,9,9,9,9.9,9.9.9.9,9,9,9,9,0,.¢
Jefe Inmediato: .9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.4

FUNCIONES DEL PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Habilidad:

Educacién ):9,9,.9.9.9,9,9,9,9.9.9,9,9,9.0,0,0,9,¢
Experiencia ):9,9.9.9.9.9,9,9,9.9.9,9,9,9.9.0,0,0,4
Iniciativa e Ingenio ):9,9,.9.9.9,9,9,9,9.9.9,9,9,9.0,0,0,9,¢
Responsabilidad:

Equipo ):9,9.9.9.9.9,9,9,9.9.9,9,9,9.9,0,0,0,4
Materiales o Productos ):9,9,.9.9.9,9,9,9,9.9.9,9,9,9.0,0,0,0,4
Trabajo de otros ), 9,9,9.9,9.9,9,9.9.9.9.9,9.9,9.9,9.0.4
Esfuerzo:

Fisico ):9,9,.9.9.9,9,9,9,9.9.9,9,9,9.0,0,0,0,4
Mental ):9,9.9.9.9.9,9,9,.9.9.9,9,9,9.9,0,.0,0,¢

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambientes de Trabajo .9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,4
Riesgos ,9,9,9.9,9,9,9,9,9,0.9.9,9,9,9,¢

La nueva estructura de puestos esta definida finalmente, considerando el nuevo
puesto propuesto para la administracion de recursos humanos del Almacén Global

Cia. Ltda., de la siguiente manera:
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Nombre del Area

Nombre de los Puesto / Area

PRESIDENCIA EJECUTIVA

Presidente Ejecutivo

GERENCIA GENERAL

Gerente General
Asesor Legal

Secretaria

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Jefe de Departamento
Recepcionista

Gestor Administrativo
Conserje

DESPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS (Propuesto)

Jefe de Recursos Humanos.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Jefe de Departamento
Operador — Facturador
Operador de Montacargas
Auxiliar de Bodegas

MERCADEO

Jefe de Cuentas

Promotor

DEPARTAMENTO DE AGENCIA
ADUANERA

Jefe de Departamento
Operador — Gestor Aduanero

CONTABILIDAD Y TESORERIA

Jefe de Departamento

Encargado de Caja General

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Encargado de servicios administrativos

DEPARTAMENTO DE PLANIFIC, COMUNI,
Y SIST.

Jefe de Departamento

Técnico en sistemas

Estructura Propuesta.
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2.4 PROPUESTA DE PLANIFICACION DE LA DEMANDA DE
RECURSOS HUMANOS

Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de

empleados que tendréa Global Cia. Ltda.

Los beneficios que se obtienen con la planificacién tenemos los siguientes:

e Mejorar la utilizacién de los Recurso Humano (la persona en el lugar
correcto).

e Permitir la coincidencia de esfuerzos del Jefe de personal con los
objetivos globales de la Organizacion.

e Economizar las contrataciones.

e Expandir la base de datos del personal.

e Evaluar al personal y darle seguimiento a cada empleado para ver su

desarrollo en la empresa.

2.4.1 TECNICA PARA PRONOSTICAR

La técnica utilizada para la planificacion de la demanda de recursos humanos fue
la regresién simple por minimos cuadrados en el caso de pronosticar la produccién
y para la proyeccion de recursos humanos se utiliza una regresion lineal ajustada

a una curva potencial.

En este caso es la relacién de los empleados de bodega (Estibador clasificador)
con el numero de vagones recibidos, considerando que el giro principal de esta
empresa es el Almacenaje y Manejo de Mercaderia, estimamos que esta es el

area mas sensible en lo que respecta a la demanda de personal.
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2.4.2 METODO PROPUESTO DE LA DEMANDA FUTURA DE PERSONAL

La cantidad de personas necesarias en el proceso de recepcion de mercaderia en
el Almacén Global Cia. Ltda. depende directamente de la cantidad de bultos y el
tipo de mercaderia que se esta descargando y manejando por vagon recibido, por
tanto hay que determinar qué cantidad de vagones se esta recepcionando en un
determinado periodo, para lo cual es necesario auxiliarse de lo datos historicos y

posteriormente realizar una proyeccion de estos datos.

En la siguiente tabla se presentan los datos historicos de la cantidad de vagones

recibos y descargados, y el personal requerido.

Tabla: VAGONES RECIBIDOS Y PERSONAL REQUERIDO

Ao Vagones Recibidos Empleados
2002 660 7
2003 1000 11
2004 1400 18

2.4.2.1 Funcién de Proyeccion

Es necesario proyectar la cantidad de vagones recibidos para los proximos afios,

para los cuales se utilizara una regresion lineal de forma: Y = a + bx

Donde : Y indica la cantidad de vagones recibidos.

X indica el afio proyectado.

Al utilizar el método de los minimos cuadrados se obtiene la siguiente funcion de

proyeccion (Ver Anexo 16):

I Y =280 + 370 X
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2.4.2.2 Capacidad Instalada

Al proyectar la cantidad de vagones recibidos en el almacén hay que tomar en
cuenta la capacidad instalada con la que cuenta la empresa para el proceso de

almacenaje de mercaderia.

Considerando que cada bodega cuenta con 6 tramos, y que Global posee 2
Bodegas. Esto implica que se cuenta con un total de 12 tramos, sin tomar en
consideracion el predio. Lo que se traduce a un poco mas de 15,000 mts
cuadrados.

Luego, considerando que cada vagon recibido ocupa un tramo completo y que la
salida de cada vagon se ha estimado que requiere al menos un periodo de 2 dias
se considera una capacidad maxima de 2,190 vagones anuales. Esta cantidad

no implica el que se pueda manejar un numero aun mayor.

2.4.2.3 Resultado de la Proyeccién

Por lo tanto la proyeccion de cantidad a procesar para el periodo comprendido

entre el afio 2005 — 2009 es la siguiente:

Ao Vagones Capacidad
2005 1760 2190
2006 2130 2190
2007 2500 2190
2008 2870 2190
2009 3240 2190

Como se puede observar los resultados nos indican problemas en cuanto a la

capacidad instalada a partir del afio 2007.

Luego de saber la cantidad de vagones a recibir es necesario determinar la
cantidad de empleados a utilizar, en el proceso de descarga y almacenaje, para
cada uno de los afios proyectados, para lo cual se utilizara una regresion lineal

ajustada a una curva potencial de la forma:
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Y = ax®
Ln Y =Ina + blnx
Z=A+DbT

Donde: Y = Indica el nUmero de empleados.

X = Indica el afio proyectado.

Al utilizar el método de los minimos cuadrados se obtiene la siguiente funcion de

proyeccion (Ver Anexo 16):

I Z=19111+0.8372T

Por lo tanto la proyeccion de cantidad de empleados requeridos para el periodo

comprendido entre el afio 2005 — 2009 es la siguiente:

Ao Vagones / Empleados
Capacidad

2005 1760 22

2006 2130 26

2007 2190 30

2008 2190 30

2009 2190 30

Como se observa en el cuadro anterior la cantidad de personal requerido para el
puesto de estibador clasificador se incrementa lo que significa un incremento en
recursos financiero necesarios para el pago de nomina, plan de beneficios,

esfuerzo de reclutamiento y seleccion.

Pagina 78




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

2.5 PROPUESTA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

2.5.1 RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer de manera
oportuna candidatos potencialmente calificados, capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion, en numero suficiente, con los atributos necesarios, y alentarlos
para que soliciten los puestos vacantes en la organizacion. Es en esencia un
sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al

mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

En el modelo que se desarrolla a continuacion para el Almacén GLOBAL CIA.
LTDA. nos indica claramente la relacion que existe entre el andlisis de puestos,

Planificacion de Recursos Humanos, reclutamiento y seleccion, es el siguiente:

| AMBIENTE EXTERNO I

Andlisis de puestos Planificacion de
recursos humanos

| AMBIENTE INTERNO | Reclutamiento ¢Fuentes?

¢ Como han de reclutarse candidatos
cualificados?

¢ Reclutadores?
Conjunto de aspirantes JAlicientes?
cualificados
Fuentes internas Fuentes externas

l l

Métodos internos Métodos externos
L Candidatos
reclutados
Seleccién
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Este es el modelo a desarrollar en el proyecto considerando cada uno de los

elementos planteados en el mismo. Es util para visualizar el orden y la

interrelacion entre cada uno de los elementos. Finalizado el proceso de

reclutamiento los candidatos reclutados pasan al proceso de seleccion.

2.5.1.1 DETERMINACION DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO

TIPOS DE RECLUTAMIENTO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

RECLUTAMIENTO INTERNO

Se basa en datos e informacion
obtenida dentro de la empresa. Los
datos basicos se obtiene de los
otros subsistemas del Sistema de
Admon. de Recursos Humanos.

Bajos Costos.

Evita frecuentes demoras.
Mejor indice de validez y
seguridad.

Poderosa fuente de
motivacion para los
empleados.

Recuperacion de la inversion
en entrenamiento al personal.
Desarrolla un sano espiritu de
competencia entre el personal

Se corre el riesgo de frustrar a
los empleados en su potencial
y ambiciones.

Puede generar un conflicto de
intereses.

Se genera otra vacante.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Opera con candidatos que no
pertenecen a la empresa. Cuando
existe una vacante la empresa
intenta llenarla con candidatos
atraidos por las técnicas de
reclutamiento.

Trae ideas nuevas y
diferentes.

Renueva y enriquece el
Recursos Humano de la
empresa.

Aprovecha las inversiones en
capacitacion y desarrollo de
personal efectuado por otras
empresas.

Generalmente tarda mas que el
reclutamiento interno.

Es mas costoso

Exige inversiones y gastos
inmediatos de la empresa.

Es menos seguro que el
reclutamiento interno.

FUENTES DE

RECLUTAMIENTO VENTAJAS DESVENTAJAS
FUENTES INTERNAS
Bajos costos. e Se genera otra vacante.
Los candidatos ya conocen la [e  Disponibilidad inmediata.
empresa.
PROMOCION DE PERSONAL Se practican los ascensos o
transferencias como una
politica de incentivo.
Bajo costo. e puede disminuirse la diversidad
Alto rendimiento en el y la mezcla de empleados.
CANDIDATOS PROPUESTOS desemperio de la vacante
POR EL PERSONAL Bajo indice de tiempo.
Promueve los liderazgos.
BASE DE DATOS bajo costo. e  Se puede topar con candidatos
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FUENTES DE
RECLUTAMIENTO VENTAJAS DESVENTAJAS
Féacil acceso cuyas solicitudes de empleo no
Se identifican candidatos por sean recientes y por ende no
area que se requiere. disponibles.
FUENTES EXTERNAS
Establece un puente directo |  Costos elevados.
entre las vacantes y los e Puede proporcionar candidatos
AGENCIAS DE EMPLEO candidatos no aptos
Con frecuencia ofrecen
garantia a corto plazo.
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Fuentes de candidatos e Poca experiencia laboral.
(CONTACTOS CON jovenes. e Poca disponibilidad de horario.
UNIVERSIDADES Y ESCUELAS Haréan peticiones moderadas
TECNICAS) de salario.
ORGANIZACIONES Afiliados se mantienen muy |e  Altos costos.

PROFESIONALES (COLEGIOS Y

actualizados en su campo.
Idoneo para la identificacidn

ORGANIZACIONES)

de expertos.
Plazos breves. e Esfacil de ignorar
Flexibilidad en el tamafio del |e  Considerable confusion
anuncio. competitiva.
Circulacion concentradas en |e  Es necesario pagar por un gran
areas geograficas numero de lectores no

PERIODICOS especificas. interesados.
Secciones clasificadas bien |e  Genera muchos candidatos no
organizadas para un facil aptos.
acceso. e  Circulacion no especializada.
Su amplia distribucion facilita
dirigirse a grupo especifico.
Dificil de ignorar. e Son breves.
Puede llegar a los prospectos |  Los costos son mas elevados,
que estén buscando empleo. que el anuncio impreso.
Puede limitarse a areas e  Genera muchos candidatos no
geograficas especificas. aptos.

RADIOY TV Creativamente flexible. e Falta de permanencia, el
Puede dramatizar los prospecto no puede regresar al
antecedentes de empleo con anuncio.
mas eficiencia. o Falta de selectividad de

intereses.
Bajo costo. Los candidatos tienden a tener
ENTIDADES ESTATALES menos hab|I|dadgs aunque
pueden conseguirse buenos
candidatos.
Garantiza la diversidad de o Altos costos de inversion.
INTERNET candidatos. e Recuperacion lenta.

Categorizacion y agilizacion
en recepcidn de solicitudes.

Inversién en capacitacion para
manejar el sistema
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Se recomienda que en momento del reclutamiento, luego de agotar las fuentes
internas, se haga uso de las fuentes externas. En el caso de ser necesarios los

anuncios en periodicos , para en este caso ver en Anexo 2 ejemplo de anuncio.

2.5.1.2 ADECUACION DE LOS METODOS DE RECLUTAMIENTO A LAS
FUENTES.

Cada organizacion debe mantener registros de empleo y llevar a cabo su propia
investigacion con el fin de determinar cuales son las fuentes y los métodos de
reclutamiento apropiados en diversas circunstancias. En la figura 7.1 pueden
verse las fuentes y los métodos de reclutamiento mas utilizados para diversas
categorias de puestos. Los métodos de reclutamiento son muy variados y en la
mayoria de los paises no se encuentran sujetos a limitaciones legales, salvo las

obvias constricciones que obligan a actuar en forma ética y veraz.

FIGURA 7.1 METODO DE FUENTES DE RECLUTAMIENTO MAS COMUN POR
CATEGORIA DE PUESTO

Oficina/oficinistas

Ascensos internos o4]
Referencias de empleados 8?|
Solicitudes que llegaran por iniciativa propia 5]
FPeriodicos 54]
Servicio estatal de colocaciones 66| 245

Produccion/sericio

Solicitudes que llegaron par iniciativa propia 8?|
Promociones internas 56|
Referencias de empleados 53]
Feriodicos 77|
Sericio estatal de colocaciones 58] 221

Profesionalesftecnicos
Periodicos a4
Azcensos internos ]|
Colegios/Universidades 1]
Referencia de empleados 78]
Solicitudes que llegaran por iniciativa propia 64| 257

“entas a comision

Periodicos 84|
Referencia de empleados 75|
Ascensos internos 52
Solicitudes que llegaron par iniciativa propia 44|
Agencias privadas de colocaciones 95

Gerentes/superisores

Ascensos internos 5]
Periodicos B5]
Referencia de empleados B4]
Compafiias de busqueda 63|
Apgencias privadas de colocaciones ED| 243

Fuente: Citado en National Affairs; “s Personnel Management, BNA Polity and Practice Series, K. Michele Kacmar, "Look at
Who’sTalking’,HRMagazine 38 (Febrero de 1993), p 57.
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Cuando haya necesidad de reclutar, la basqueda se hara primeramente con las
fuentes internas como son los ascensos y promociones internas. Si las fuentes
internas no satisfacen las necesidades se procede al uso de la fuente externa
como son periodicos, radio, Internet, etc. En este caso se priorizan las obtenidas

por el sistema automatizado para el reclutamiento por Internet, luego las demas.

De la figura 7.1 se recomienda que en caso de tener vacantes de oficina la fuente
mas recomendada es el Ascenso interno, en el caso de una vacante de servicio se

recomiendan considerar las solicitudes que llegan por iniciativa propia.

2.5.1.3 FORMULARIOS QUE INTERVIENEN EN EL RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL.

Con el fin de documentar todo lo actuado en esta etapa; y poder contar con un
registro, que permita el analisis de los procesos y la mejora continua de los
mismos se hace uso de las siguientes herramientas:

1. Formulario de requisicion de empleado.

2. Formulario de solicitud de personal.

3. Formulario de solicitud de empleo.

1. Formulario de requisicion: Con frecuencia el reclutamiento comienza cuando
un Responsable de Area llena un formulario de requisicién de empleado. La
requisicion de empleado es un documento que especifica el titulo del puesto, el
departamento, la fecha en que se necesita que se presente el empleado al trabajo,
y otros detalles.

En este formulario se describen los motivos de la solicitud y los requisitos del

puesto. En el anexo 3 se tiene el formulario. Es una buena idea adjuntar al

formulario una descripcion del puesto
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2. Formulario de solicitud de personal: Luego, ya hecha la solicitud, el
responsable de Recursos humanos utiliza un formulario de solicitud de
personal para pedir oficialmente a la Gerencia General la autorizacion para la

cobertura del puesto vacante.

En este formulario se retoman algunos datos de la requisicion de empleado, pero
agregando otros, en caso de reemplazo, tal como motivo del aumento y datos del

recurso reemplazado. Ver Anexo 4.

3. Formato de solicitud de empleo: el formato de solicitud de empleo tiene el
objetivo de proporcionar al Jefe de recursos humanos informacion a cerca de los

candidatos que se obtuvieron a través del proceso de reclutamiento. Ver Anexo 5

El formato disefiado para este propdésito proporciona la siguiente informacion:

» Datos Generales.

» |nterés del Puesto.

» |nformacion de Referencia.
» Formacion Académica

» Experiencia Laboral.
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2.5.2 SELECCION DE PERSONAL

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de
pasos que afiaden complejidad a la decisibn de contratar y consumen cierto
tiempo. Para corregir la mala selecciéon de personal a contratarse en la empresa,
se ha establecido un proceso de seleccion, especificando y describiendo cada uno

de sus procedimientos, como propuesta a implementar.

2.5.2.1 EL PROCESO DE SELECCION SE BASA EN TRES ELEMENTOS

ESENCIALES

1) La informacién que brinda el andlisis de puesto, que proporciona la
descripcion de las tareas.

2) Los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precisibn y permiten asimismo
conducir el proceso de seleccion en forma logica y ordenada; y, finalmente.

3) Los candidatos reclutados, que son esenciales para disponer de un grupo

de personas entre las cuales se puede escoger.

2.5.2.2 EL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede hacerse muy simple, cuando se seleccionan empleados de la
organizacién para llenar vacantes internas. Cuando la seleccién se realiza con
candidatos externos, es decir, el candidato reclutado es ajeno a la empresa se

aplicaran los siguientes pasos:
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| AMBIENTE EXTERNO |

| AMBIENTE INTERNO |

Candidatos reclutados

l

Andlisis de puestos Planificacion de
l recursos humanos

Seleccién

| 8. Decision de contratar

| 7. Descripcion realista del puesto  ------------

| 6. Entrevista con el supervisor ~ ---mmmmmmee-

[5. Examen médico  cecceeeeeee-

| 4. Verificacion de datos y referencias =~ ---------——-

(3. Entrevista de seleccion e

[2. Pruebas de idoneidad ~~ ceceecee-

| 1. Recepcién preliminar de solicitudes ~ —eeeeeeee-

CANDIDATO
RECHAZADO

Proceso General para la seleccion.

PASO 1: RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES

La seleccidn se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con

la peticion de una solicitud de empleo. El candidato comienza a formarse una

opinion de la empresa, muchos candidatos validos pueden sentirse desalentados

si no se los atiende adecuadamente desde el principio.

El candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo (proporcionada

durante la entrevista preliminar. Ver Anexo 6). El formato de solicitud de empleo

no debe contener preguntas potencialmente discriminatorias, factores como raza,

religion, estado civil, antecedentes del cényuge y numero de hijos. Los pasos

siguientes de seleccién consisten en cotejar los datos contenidos en la solicitud,

asi como de los recabados durante la entrevista y las necesidades de la empresa,

si existe un acoplamiento potencial se pasa al siguiente paso.
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PASO 2: PRUEBAS DE IDONEIDAD

Las pruebas de idoneidad son instrumentos Utiles para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicologicos, otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo. Su aplicacion estara sujeto al criterio del responsable de
recursos humanos. A continuacion se sugieren algunas pruebas segun los tipos de

candidatos.

Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos enfoques:

1. Demostracion practica: se basa en el grado de validez de las predicciones
que la prueba permite establecer.

2. Enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba

Por lo general se prefiere el de demostracion practica porque elimina muchos

elementos subjetivos.

Diversos tipos de pruebas psicoldgicas.

1. PRUEBAS PSICOLOGICAS
2. PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
3. PRUEBAS DE DESEMPENO

PASO 3: ENTREVISTA DE SELECCION

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad que tenga el solicitante para el puesto. El entrevistador debe proponerse
como objetivo responder a dos preguntas generales: ¢Puede el candidato
desempefiar el puesto? ¢(Como se compara con respecto a otras personas que

han solicitado el puesto?

El tipo de entrevista estard en dependencia del criterio del entrevistador, asi pues

se mencionan las siguientes:
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TIPOS DE ENTREVISTAS

ESTRUCTURA DE LA
TIPO DE PREGUNTA APLICACIONE
ENTREVISTA © cu CACIONES
Nimero minimo de preguntas | Utiles cuando se trata de ayudar al
NO ESTRUCTURADA planeadas. entrevistado en un .problema personal
o0 cuando se le explica porque no se lo
contratara.
ESTRUCTURADA Lista predeterminada de preguntas | Para pbtener resuItaQos con validez
generalmente formulada a todos los | especialmente en numeros grandes
(Ver Anexo 7) L L
solicitantes. de solicitantes.
Combinacién de preguntas | Enfoque realista que proporciona
MIXTA estructuradas y no estructuradas. respuestas comparables y datos
adicionales.

] Las preguntas se limitan a|Para evaluar la habilidad analitica y de
SOLUCION DE situaciones hipotéticas. La evaluacion | raciocinio en condiciones de presion
PROBLEMAS depende de la solucion y el enfoque | moderada.

del solicitante. ,
PROVOCACION DE Serie de preguntas d|f|0|le§ y rapidas Utl|eS. para candyc’jatos a puestos con
TENSION que pretenden  presionar  al| alto nivel de tension.

solicitante.

EL PROCESO DE LA ENTREVISTA DEBERA DESARROLLARSE DE LA
SIGUIENTE MANERA

| EVALUACION |5 |

| TERMINACION

| 4]

INTERCAMBIO DE INFORMACION

3]

CREACION DE AMBIENTE DE CONFIANZA

2]

PREPARACION DEL ENTREVISTADOR

[1]

PASO 4: VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

Las referencias laborales difieren de las referencias personales en que éstas
describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. El Jefe de

Recursos Humanos debe desarrollar una técnica (Ver anexo 8) depurada que

depende del grado de confiabilidad de los informes que reciba.
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PASO 5: EXAMEN MEDICO

Si existen razones, que lleven a Global Cia. Ltda. a verificar la salud de su futuro
personal, desde evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad
contagiosa hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de personas
gue se ausentarian con frecuencia debidos a sus constantes quebrantos de salud.
Por estas razones el aplicar exdmenes médicos quedara al criterio del Jefe de

Recursos Humanos.

PASO 6: ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR (JEFE INMEDIATO)

Es el supervisor, por lo general, es la persona mas idonea para evaluar las
habilidades y conocimiento técnicos del solicitante. El papel del responsable de
personal consiste en proporcionar la gente mas idonea. Cuando se decide
conseguir empleados no calificados es el responsable de personal es quien toma

la decision de contratar.

PASO 7: DESCRIPCION REALISTA DEL PUESTO

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicién el
resultado es casi siempre negativo. Estos disminuyen cuando se advierte a los
futuros empleados las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin

destacar sélo los aspectos positivos.

PASO 8: DECISION DE CONTRATAR

Este es el final del proceso de seleccion. Corresponde esta responsabilidad al Jefe
de Recursos Humanos. Es importante comunicarse con los solicitantes que no
fueron seleccionados. De ellos puede surgir un candidato para otro puesto, por
esto es conveniente conservar los expedientes de los solicitantes, para constituir
un valioso banco de recursos humanos potenciales.

También deben conservarse todos los documentos que conciernen al candidato

aceptado, lo que constituira el archivo personal.

2.5.3 CONTRATACION DE PERSONAL
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La contratacion de personal es el proceso de formalizar legalmente, propuesta que
se le hace al mejor candidato, la futura relacion de trabajo con la empresa. Para lo
cual se hace necesario un contrato (ya se este individual o colectivo), para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la

empresa, este caso Almacén Global Cia. Ltda.

2.5.3.1 TIPOS DEL CONTRATOS

Contrato individual: Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar
un servicio o trabajo personal subordinado a Global Cia. Ltda., cualquiera
gue sea su forma de denominacion, mediante el pago de una remuneracion o

salario.

Contrato colectivo: Es un convenio celebrado entre uno o varios empleados
o grupo sindical y Global Cia. Ltda. con objeto de prestar un servicio o trabajo

en uno 0 mas establecimientos.

2.5.3.2 NECESIDAD LEGAL Y ADMINISTRATIVA

NECESIDAD LEGAL:

Cada vez que en el Almacén global Cia. Ltda. se tome la decisién de ingresar un
nuevo empleado, serd necesario celebrar un contrato escrito de trabajo el cual
debe contener los siguientes aspectos fundamentales, segun lo establecido en el
Art. 20 del Codigo Laboral de la Republica de Nicaragua que dicta literalmente:

El contrato escrito de trabajo debe contener (Ver Anexo 9):
a) Ellugary la fecha de su celebracion;
b) La identificacion y domicilio de las partes y en su caso, el nombre y apellido
de representante legal de la entidad empleadora;
c) Descripcion del trabajo y lugar o lugares donde deba realizarse;
d) La duracién diaria y semanal de la jornada y si ésta es diurna, mixta o

nocturna.
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e) Indicacién de si el contrato es por tiempo determinado o de duracion

indefinida;

f) La cuantia de la remuneracion, su forma, periodos y lugares de pago;

g) Lafirma de los otorgantes o su representante legal.

La ley presume la existencia del contrato y de la relacion de trabajo entre el que

presta un servicio personal y el que recibe, por lo cual la falta de contrato escrito

no priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de

los servicios prestados, pues la ley imputa al patron la falta de esa formalidad.

NECESIDAD ADMINISTRATIVA:

El contrato individual de trabajo también constituye una necesidad de caracter

administrativo, tanto para el trabajador como para el administrador.

Para el trabajador: Por que este documento brinda certeza respecto de:

Sus servicios particulares: lugar, tiempo y modo de la preparacion del
servicio

La contraprestaciébn que percibe por su trabajo, salario, descansos,
vacaciones, retribuciones complementarias, etc.

Su estabilidad relativa en el trabajo

Para la Empresa:

Por que le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus
obligaciones, sobre todo si hacemos parte integrante del mismo el
analisis de puesto.
Le permite resolver con seguridad cualquier disputa en la forma de
realizar el trabajo.
Constituye un elemento indispensable como prueba, por estar firmado

por él
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Proceso de Reclutamiento, Seleccion y contratacion de personal para el Almacén
Global Cia. Ltda. implementado en conjunto para u caso en particular.

2.5.3.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION:

El procedimiento de contratacion se regira de acuerdo a los establecido en el
manual de politicas de la empresa, especificamente de lo referido a la
contratacion, habiendo cumplido de ante mano con todo lo establecido en las

politicas de Reclutamiento y Seleccion de personal.
En el anexo 10 se presenta el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion

de personal en el se observa detalladamente los pasos a seguir para cada

candidato en patrticular.
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2.6 PROPUESTA DE INDUCCION PARA LOS NUEVOS EMPLEADOS

Para muchos patronos la palabra orientacion o induccidn significa enviar a los nuevos
empleados a que se les dé una charla de dos horas sobre la historia de la compaifiia, sus
reglamentos y las prestaciones que brinda. Si bien es cierto que todos estos son elementos
importantes es probable que no se puedan asimilar totalmente en un par de horas, ni son

tampoco todo lo que se necesita.

2.6.1 Induccién y ubicacion

La administracion de recursos humanos facilitara a cada nuevo miembro de la organizacion

informacion de la siguiente naturaleza durante un periodo de terminado de induccion.

El Almacén Global Cia. Ltda. con el programa de induccion se plantea cumplir con los

siguientes objetivos

»+ Proporcionar al nuevo empleado la comprension de la forma en que el desempefio
en su puesto contribuye al éxito de la empresa.

» La forma en que los servicios que ofrece la empresa contribuyen a la sociedad.

» Que el nuevo empleado adopte los valores y normas de la organizaciobn como

propios.

Uno de los obstaculos lo constituye el hecho de que los empleados se inclinen a renunciar
durante los primeros meses de su empleo. Esto implica un incremento en la rotacion del

personal.

Tasa de rotacion de nuevos empleados: Cuando el responsable de personal ayuda a que
los empleados alcancen sus objetivos personales; la satisfaccion individual y colectiva

tiende a aumentar, lo cual favorece a la organizacion porque disminuye el costo de la
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rotacion personal.

Un programa comprehensivo de induccién para nuevos empleados consta de tres etapas

distintas:

Y Etapa 1: El primer dia de trabajo;
Y Etapa 2: Programa formal de orientacion organizacional,

Y Etapa 3: Programa departamental de orientacion.

2.6.2 El Primer Dia De Trabajo

Tan pronto como se confirme la fecha de iniciacion de un nuevo empleado, su jefe
inmediato debe prepararse para dejar ese dia libre de citas y compromisos hasta donde sea

posible para poder brindarle al principiante toda la atencion necesaria.

Si no es posible disponer de todo un dia libre, por lo menos debe destinarse algun tiempo,
de preferencia al empezar la mafiana, para pasarlo con el nuevo empleado. Debe asignarle
a otra persona que le ayude a establecerse. Consulte la guia de sugerencias en el Anexo

11, que le ayude a darse una idea de lo que puede hacer en esta etapa.

Cuando el nuevo empleado se presente a la empresa es importante entregarle el manual

de induccién Organizacional (Ver Anexo 12 ) antes de iniciar el primer dia de trabajo.

2.6.3 Programa Formal Induccion Organizacional

Tomarse el tiempo necesario para aclimatar al trabajador a su nuevo ambiente tiene un
efecto muy positivo tanto para el desempefio como para la actitud del empleado. El
empleado recibira mejores impresiones de la compafia y por consiguiente se preocupara

mas por la calidad de su trabajo.
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2.6.3.1 Proposito de la Induccion Organizacional

Un programa bien planificado de orientacién o induccién organizacional tiene por objeto
ayudarles a los nuevos empleados a enterarse de lo que es su nueva empresa.

Especificamente, lograra lo siguiente:

- Generalidades de la empresa.

- El Giro de la empresa.

- El Organigrama de la empresa.

- La mision, vision y objetivos de la empresa.
- Aspectos laborales de la empresa.

- Los tipos de salarios.

- Las prestaciones del empleado.

- Normas internas generales de la empresa.

Por supuesto, en una compafiia pequefia, probablemente una sesion de un dia de duracion
serd suficiente, pero en el caso particular del Almacén Global Cia. Ltda. se recomienda
poner a disposicion del nuevo empleado el Manual de Inducciéon Organizacional, que

contiene toda la informacion necesaria al respecto.

2.6.4 Programa Departamental de Induccién (Orientacion en el puesto)

La necesidad de orientar a los empleados es bien reconocida por los administradores y
supervisores conscientes del papel que las personas desempefian en la obtencién de las
metas y objetos de la empresa. Esto requiere que los jefes inmediatos y el responsable de
personal trabajen juntos en la preparacion de los empleados para los cambios, mediante las

actividades de entrenamiento.

La orientaciéon en el puesto prevé que una persona aprenda una responsabilidad mediante
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su desempeiio real.

Existen varios tipos de capacitacion en el puesto. Probablemente la mas conocida es el
método de asesoramiento o substituto, en el que el empleado recibe capacitacion en el
puesto de parte de un trabajador experimentado o el jefe inmediato. Sin embargo, esta

técnica se utiliza también con frecuencia en los niveles de alta gerencia.

Tiene varias ventajas:
- Es relativamente barata.
- Los trabajadores en capacitacion aprenden al tiempo que producen.
- No hay necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones de
clases o dispositivos de aprendizaje programado.
- facilita el aprendizaje ya que los empleados aprenden haciendo realmente el trabajo.
- Los trabajadores obtienen una realimentacion rapida sobre lo correcto de su

desempefio.

Los trabajadores experimentados que se eligen como instructores deberan ser capacitados
a fondo en los métodos apropiados de instruccion, en particular, en los principios de

aprendizaje explicados previamente, y quizas en la técnica de instruccion en el puesto.

A continuacion se resume un Util sistema paso a paso, para proporcionar la capacitacion en

el puesto a un nuevo empleado.

Paso 1: Preparacion del Aprendiz

1. Haga que se sienta tranquilo; alivie la tension.
2. Explique por qué se le ensenia.
3. Cree interés, aliente las preguntas, entérese de lo que el empleado sabe ya

sobre su puesto y otros.
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4. Explique el por qué de todo el puesto y relacionelo con algun empleo que ya

conozca el trabajador.

5. Coloque al empleado tan cerca como sea posible de la posicion de trabajo
normal.

6. Familiarice al empleado con el equipo, materiales, herramientas y términos del

oficio.

Paso 2: Presentacion De La Orientacién

1. Explique los requerimientos de calidad y cantidad.

2. Revise el trabajo al ritmo normal.

3. Realice el trabajo a un ritmo lento varias veces, explicando cada paso. Entre las
operaciones, explique las partes dificiles o0 aquellas en las que sea probable

cometer errores.
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2.7 PROPUESTA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

La evaluacion del desempefio se puede definir como un procedimiento que
permite recoger, comprobar, compartir, ofrecer y utilizar informaciéon obtenida

sobre las personas en el trabajo con el animo de mejorar su actuacion en él.

Se presentan los elementos principales para el control y la evaluacion del
desempeiio de los trabajadores del Almacén Global Cia. Ltda. Definiendo la
técnica a usar relacionada con la eficacia y la calificacion de méritos de los
trabajadores, que proporcione una descripcion exacta y confiable de la manera en

gue el empleado realiza sus labores y cumple con sus responsabilidades.

2.7.1 PROPOSITOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERNO

Adecuar al trabajador al cargo.

Realizar una revision periédica del desempefio del personal.
Definir necesidades de entretenimiento o capacitacion.
Detectar potenciales candidatos para promociones

Distribuir incentivos salariales.

Conocer patrones de desempefio

Motivar al personal

2.7.2 METODO DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO DURANTE
EL PASADO

Los métodos de evaluacion basados en el desempefio pasado comparten la
ventaja de versar sobre algo que ya ocurrié y que en consecuencia puede, hasta
cierto punto ser medido. Las técnicas de evaluacion de desempefio mas comunes

son:

a. Escalas de puntuacion.
b. Listas de verificacion.

c. Método de seleccion obligatoria.
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d. Método de registro de acontecimientos notables.
e. Estimacién de conocimientos y asociaciones.
f. Método de puntos comparativos.

Método de evaluacion comparativa.

> @

Escalas de calificacion conductual.

Método de verificacion de campo.
j- Establecimiento de categorias.
k. Método de distribucion obligatoria.

|.  Método de comparacion contra el total

En nuestro disefio se desarrollan y aplican los métodos a y b de la lista anterior.

2.7.3 PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion del desempefio de los trabajadores de la empresa sera llevada a
cabo por el responsable de recursos humanos y/o por el jefe inmediato.

Las politicas definidas para realizar el proceso de evaluacion de desempefio, para
el personal del Almacén Global Cia. Ltda. estan establecidas en el manual de
politicas, para su aplicacion serd necesario retomar el acapite correspondiente de

politicas.

El evaluador debe observar los siguientes criterios:

e Ser objetivo e imparcial.

¢ Remitirse exclusivamente al trabajo encomendado.

¢ No tener en cuenta la antigiiedad ni otros factores personales.

e Plantear el proceso como elemento de apoyo para que el evaluado conozca

gué debe mejorar, de qué forma y con qué ayudas puede contar.

El evaluado es el que mejor conoce cémo ha desarrollado su trabajo y debe

conocer el sistema de evaluacion; debe actuar en los siguientes términos:
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e Mantener una actitud positiva ya que se trata, fundamentalmente, de
orientarle en la mejora.

e Plantear los objetivos de la evaluacion al empleado.

e Expresar razonadamente los puntos en que tenga alguna discrepancia.

e Sacar conclusiones sobre la mejora futura en el desempefio de su
puesto.

e Qué debe hacer, como y con qué ayudas de la empresa puede contar.

2.7.4 METODOS DE EVALUACION DE DESEMPENO PROPUESTOS

El método de evaluacion propuesto para los trabajadores de la empresa es el
meétodo de escalas graficas con asignacion de puntos, el cual se propone para los
puestos existentes. Existen otros métodos tales como: listas de verificacion (Ver
Anexo 13 ) y Escalas de puntuacion (Ver Anexo 14) los cuales se recomiendan
aplicar a los puestos administrativos.

2.7.4.1 METODO DE ESCALAS GRAFICAS CON ASIGNACION DE PUNTOS

Este método se propone ser utilizado para evaluar el desempefio de solamente los
puestos operativos. Se eligio tomando en consideracion las siguientes ventajas:
facilidad de desarrollo, sencillez para impatrtirlo y los evaluadores requieren poca

capacitacion para administrarlo.

Este método evalla el desempafio de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas (horizontales) representan los factores de evaluacién
de desempenio, en tanto que las columnas (verticales), representan los grados de
variacion de tales factores, seleccionados previamente para definir en cada

empleado las cualidades que se desea evaluar.

Para cuantificar los resultados y facilitar las comparaciones entre empleados a
cada uno de los factores se le asignaran puntajes, es decir, los factores se

ponderan y se les dan valores en puntos, de acuerdo con su importancia en su
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evaluacion, una vez realizada la evaluacion, se suman los puntos obtenidos por

los empleados.

Los factores utilizados son:

Producto o Servicio, Calidad (Confiabilidad y Rendimiento), Responsabilidad,
Cooperacion o Actitud, Sensatez e Iniciativa, Presentacion e Higiene del
Trabajador. Estos seran definidos a continuacion, para que el evaluador sea justo

al momento de colocar el puntaje a cada uno de los puestos administrativos

evaluados.
Producto o Servicio: La cantidad de mercaderia estivada y clasificada

en el momento del descargue.

Calidad: El trabajo realizado debe cumplir con los parametros y
requerimientos establecidos por el Almacén Global Cia. Ltda. Esto en cuanto a la
cantidad de errores, que hace el estibador, de acuerdo a su clasificacion en el

momento del descargue por cada estiba.

Responsabilidad: Capacidad u obligacion de responder de los actos
propios, obligacion que le deben a sus superiores con respecto al ejercicio del
trabajo que le fue delegado y como una forma para lograr los resultados

esperados.

O Cooperacion o Actitud: Capacidad de laborar juntamente con los
demas compafieros para alcanzar un mismo fin. Asi como la disposicion de animo

para apoyar en el logro de cada responsabilidad que asignada.
Sensatez e Iniciativa: Accion que consiste adelantarse o dar el primer

paso en una situacién cualquiera, sin necesidad de ser orientado para hacerlo y el

tomar decisiones de manera légica, responsable y con sentido comun.
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Presentacion e Higiene personal: Accion de mantener una presencia

agradable al publico, limpio el lugar de trabajo y tener pulcritud al realizar sus

trabajos.

A continuacion se presenta el formato del método de escalas graficas con

asignacion de puntos.

Nombre Completo:

EVALUACION DEL EMPLEADO

Fecha:

en la ultima columna.

Departamento / seccion:

Cargo:

I

Considere cada factor por separado y asigne solo un grado a cada factor. Indique el valor en puntos

FACTORES DE

resultados deseados.

EVALUACION GRADOS PTS

1. Produccion o 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15

Servicio Produccién o| Produccion [Su produccion| Mantiene Siempre da
servicio apenas satisface, | siempre una | cuenta de un

Evalué la produccion inadecuada | aceptable |pero no tiene buena volumen de

del trabajo o la nada de produccién |servicio fuera

cantidad de servicios. especial de lo corriente

2. Calidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Comete En general | En general Siempre Su trabajo

Evalué la exactitud, la demasiados | satisface, trabaja con | hace bien su | demuestra

frecuencia de errores, errores y el aungue a cuidado trabajo siempre

la presentacion, el servicio veces deja dedicacién

orden y esmero que demuestra | que desear excepcional

caracterizan el servicio desinterés y

del empleo. descuido

3. Responsabilidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15

Es imposible | No produce Puede Es dedicado: | Merece la

Evalué la manera confiar en | siempre los | confiarse en | solo necesita maxima

como el empleo se sus resultados | él (o ella), si | una breve confianza.

dedica al trabajo y servicios, por | deseados, si | se ejerce instruccion | No requiere

ejecuta el servicio lo cual no se le una vigilancia.

dentro del plazo requiere vigila. vigilancia

estipulado. Considera vigilancia normal

la vigilancia necesaria permanente

para conseguir los mente
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4. Cooperacion o 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Actitud Poco Aveces es | Engeneral Esta Colabora al

dispuesto a dificil de cumple con dispuesto | maximo. Se
Mida la intencion de cooperar, y tratar. buena siempre a | esfuerza por
cooperar, la ayuda que | constanteme | Carece de | voluntad lo | colaborary |ayudar a sus
presta a los nte muestra | entusiasmo. que se le | ayudar a sus | compafieros.
compafieros, la falta de encarga. comparieros
manera como acata educacion. Esta
ordenes. satisfecho

con su
trabajo.
5. Sensatez e 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
iniciativa Siempre Con Demuestra | Resuelve los Piensa
toma frecuencia sensatez problemas rapidoy

Tenga en cuenta la decisiones | se equivoca, | razonable en | normalmente | I6gicamente
sensatez de las incorrectas. siempre circunstancia| , con alto en todas las
decisiones del necesita normales. grado de situaciones.
empleado cuando no instrucciones sensatez. Se puede
ha recibido detalladas. confiar en
instrucciones sus
detalladas o antes decisiones.
situaciones
excepcionales.
4. Presentacion 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
personal Negligente. A veces Normalment Es Es

Descuidado | descuida su | e esta bien cuidadoso | sumamente
Considere la expresion apariencia. | presentado. ensu cuidadoso
causada a los demas manera de en su
por la presentacion vestir y presentacion
personal del presentarse
empleado, su manera
de vestir, de
arreglarse, su cabello,
etc.

Escala de calificacion de puntos
No aceptable 6 —50
Aceptable 51 -85

Forma de céalculo para evaluar el desempeiio del trabajador

La forma como se calculan las calificaciones es asignando un valor a cada factor,

se suma el total de puntos obtenidos y se compara con los rangos definidos con

anterioridad.
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Como ejemplo se presenta la evaluacién del desempefio aplicada para el

cargo del estimador / clasificador de Global Cia. Ltda. para ello tomamos

como referencia la fecha ocupacional del puesto.

FICHA OCUPACIONAL
(ALMACEN GLOBAL CIA.LTDA.)

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

1. Informacion General:

a. Departamento: Operaciones Depende de: Gerente General
b. Jefe Inmediato: Responsable de c. Reporta ademas a: Responsable de
Administracion y Finanzas. Mercadeo y Agencia Aduanera

d. Mantiene contacto con: Gerente General, Recepcion, Administrador Financiero,

Responsable de ventas y atencidn al cliente.

e. Subordinados:

f. Namero de empleados en el puesto: 18

g. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes: 8 horas diarias; Sdbados: Mediodia

2. Descripcion General:

Se encarga de la recepcién de la mercaderia desde el momento de la apertura, en
conjunto con la supervision de las autoridades aduaneras, de los vagones hasta el
momento de la elaboracion de examen previo o revision detallada de la mercaderia
recibida. Es el responsable directo del descargue y clasificacion de la mercaderia en el
momento del empolinado, velar por el resguardo y manejo de la mercaderia en el
momento de realizar examen previo o revision de mercaderia, finalmente clasificar,
etiquetar y preparar para el despacho del embarque en el momento de entregar a los

clientes su mercaderia.

3. Descripcion Detallada:
e Descargar la mercaderia con cuidado.
e Clasificar y estivar la mercaderia segun el tipo y la cantidad permisible a estivar.

e Revisar el estado de la mercaderia que se esta descargando.
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DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio

Fecha de Revision: dia/ mes/ afio

Verificar que cada bulto no haya sido saqueado y este bien sellado.

Reportar al responsable de bodega cualquier anomalia detectada.

Considerar en todo momento medidas preventivas de seguridad en el manejo y
almacenaje de mercaderia.

Brindar la ayuda necesaria y cooperacion para finalizar el trabajo en tiempo y

forma.

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion:

e Educacion Primaria.

e Conocimiento basico de Manejo y almacenaje de mercaderia.

Experiencia: No es necesaria experiencia previa.

Aptitudes: Alta capacidad de relacionarse con los demés; amable;
interpretacion correcta de ordenes recibidas; destreza al cargar y clasificar

cajas; optimas condiciones de salud.

B. Requisitos:

Esfuerzo Fisico: realizara mucho esfuerzo fisico, cuando se trate de la descarga
y clasificacién de mercaderia.

Esfuerzo Mental: es minimo, ya que se limita a la toma de decisiones muy
sencillas. No se requiere una atencidén constante ya que el trabajo es mecanico,

repetitivo y rutinario.

C. Responsabilidad Implicita:

Patrimonio: es responsable del materiales que utiliza y de la mercaderia que
esta descargando y estibando.
Contactos: Discrecion con asuntos confidenciales relacionados con el manejo y

clasificacion de la mercaderia, y tacto para obtener cooperacion; trabajo donde la
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DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

interaccién con las personas es alto. Exigente discrecion sobre el manejo de los
distintos aspectos empleados - empresa.
D. Condiciones de Trabajo:
e Ambiente de Trabajo: Trabajo a la intemperie, segun condiciones climatolégicas.
Trabajo para distintos niveles de exigencia fisica.
e Seguridad: condiciones consideradas a veces peligrosas en el caso de sufrir
algun accidente en el descargue de bultos muy pesados. condiciones

consideradas potencialmente peligrosas.

Elaboré: | Folio: | Empresa: | Fecha:

PAGINA 106




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

EVALUACION DEL EMPLEADO

Nombre Completo:___ Julio Vanegas Fecha: 02/03/2004

Cargo: Estibador/ Clasificador

Departamento / seccién: __Bodega

en la ultima columna.

Considere cada factor por separado y asigne solo un grado a cada factor. Indique el valor en puntos

FACTORES DE
EVALUACION GRADOS PTS
1. Produccion o 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |10
Servicio minimaya | Cantidad a Satisface, Bueno Siempre
gue provoca penas pero no es lo mejora el
La cantidad de Bultos atrasos en el | aceptable, el | suficiente tiempo de
0 mercaderia momento del ritmo de descargay
estibados en el almacenaje |trabajo no se clasificacion.
momento de la de ajusta.
descargay mercaderia.
clasificacion es:
2. Calidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |11
Inadecuado satisface En general Siempre Demuestra
La cantidad de errores ya que aungue a clasifica 'y clasifica 'y siempre su
que hace el estibador comete veces descarga descarga experiencia
de acuerdo a su demasiados comete con cuidado. bien. enla
clasificacion / errores al errores de clasificacion
descargue es: clasificary | clasificacion y descargue
descargar la | y descargue de
mercaderia. de mercaderia.
mercaderia.
3. Responsabilidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |13
Nunca ya |Casisiempre No es Siempre Nunca ha
El estibador clasifica y gue siempre | es necesario | necesario la | cumple su sido
descarga la tiene que la supervision | trabajo en | necesariala
mercaderia en el intervenir el | supervisiéon continua tiempo y supervision
tiempo establecido. jefe del trabajo. para la forma. de su
inmediato realizaciéon trabajo.
para agilizar del trabajo.
el proceso.
4. Cooperacion o 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |11
Actitud Nunca esta Poco Es buena ya | Siempre esta| Colabora al
dispuesto a | dispuesto a | que cumple | dispuesto a | maximoy se
La cooperacién cooperarya | cooperary | convoluntad | colaborary | esfuerza en
solidaridad y la gue siempre | constanteme | lo que se le | ayudar asus| todo para
disposicion del presenta mal | nte muestra | encargay |compafieros.| cumplir con
estibador en el caracter. falta de sabe tratar a su trabajo.
momento del educacion. sus
descargue y comparnieros.
clasificacion de
mercaderia es:
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5. Sensatez e 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |15
iniciativa mala ya que Poco Buena Siempre Excelente,
siempre | confiable con| demuestra | demuestra siempre
Las decisiones del toma frecuencia | confiabilidad | confiabilidad piensa
estibador en el decisiones | se equivoca. | y sensatez | y sensatez rapido y
momento de clasificar errbneas con| Siempre en el en las l6gicamente
y descargue son: respectoala| necesita |momento del| decisiones | en todas las
clasificacion | instrucciones | descargue y en el situaciones
y descargue. | detalladas | clasificacion | momento del | que pueden
para la de la descargue y | ocurrir en su
clasificacion | mercaderia. | clasificacion. | puesto de
y descargue. trabajo.
4. Presentacion 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15 |3
personal Negligente. A veces Normalment Es Es
Descuidado, | descuida en | e esta bien cuidadoso importante
Impresién y no se viste su presentado. en su una buena
presentacion causada bien. apariencia y manera de | presentacion
por el estibador es: presentacion vestir y y presencia.
presentacion

La puntuacién obtenida por el estibador evaluado es de 63 puntos por tal razén la

evaluacion resulto ser aceptable por estar dentro del rango permisible en la escala

de calificacibn se recomienda al sefior evaluado mejorar y cuidar en su

presentacion personal y auque este aspecto la evaluacion obtenida fue muy baja.
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2.8 PROPUESTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL PARA GLOBAL CIA. LTDA.

2.8.1 CAPACITACION DE PERSONAL EN GLOBAL CIA. LTDA.

El encargado de Administracion y Finanzas del Almacén Global Cia. Ltda. debe
incluir en sus presupuestos el desarrollo de programas de capacitacion y dar a
conocer a sus empleados el interés que se tiene en ellos como personas, como

trabajadores, y sobre todo, como parte importante de esta organizacion.

La capacitacién ayuda a los empleados a desempefar su trabajo actual y los
beneficios de ésta pueden extenderse a toda su vida laboral o profesional de la

persona y pueden ayudar a desarrollar a la misma para responsabilidades futuras.

Los planes de capacitacion y desarrollo el Jefe de Administracion de Recursos

Humanos debe elaborarlos en base a los objetivos de la empresa.

A fin de tener un programa de capacitacion eficaz y que tengan un mayor alcance
e impacto en el desempefio del personal, se propone al Almacén Global Cia. Ltda.

seguir paso a paso el siguiente proceso de capacitacion:
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Deteccion de necesidades de
capacitacion o desarrollo de RRHH <

!

Establecimiento de objetivos
especificos

)

Disefio del Programa de
Capacitacion de personal

}

Implementacion de programas de
desarrollo de RRHH

)

Evaluacion de programas de
desarrollo de RRHH —p

AMBIENTE INTERNO
AMBIENTE EXTERNO

2.8.2 FORMULACION Y CONTENIDOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
DE PERSONAL EN GLOBAL CIA. LTDA.

Fase 1: Detectar necesidades de capacitacion
Detectar las necesidades de capacitacion contribuye a que GLOBAL CIA. LTDA.

no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitacion inadecuada.

El Jefe de Administracion de Recursos Humanos de Global Cia. Ltda. debe
permanecer alerta a los tipos de capacitacion que se requieren, cuando se
necesitan, quién los precisa y qué métodos son mejores para dar a los empleados

el conocimiento, habilidades y capacidades necesarios.
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En el caso de Global Cia. Ltda. algunas de las fuentes, que el Jefe de
Administracion de Recursos Humanos debe de considerar para determinar las

necesidades de capacitacion seran las siguientes:

e El andlisis, descripcion y evaluacion de puestos.
e Evaluacion del nivel de desempefio de los empleados.

¢ Informacién estadistica derivada de encuestas, cuestionarios y entrevistas.

La deteccidbn de necesidades de capacitacion estaran a cargo del Jefe de
Administracion de Recursos Humanos y el jefe inmediato del area o puesto

evaluado.

El procedimiento que seguird el Administrador de Recursos Humanos para

detectar las necesidades de capacitacion es el que se define a continuacion:

El Jefe de los Recursos Humanos:

e Remitird formulario de deteccidbn de necesidades de capacitacion al jefe
inmediato, para fines de analisis y elaboracion de un plan anual de
entrenamiento.

e Llevara control de los entrenamientos a ejecutar y de los ejecutados, para fines
de récord.

e Identificard las instituciones para fines de los entrenamientos externos e
internos.

e Enviara una comunicacion al empleado y al jefe inmediato, informando sobre la
capacitacion y el numero de horas.

e Evaluar la participacion de los empleados e instructores para informar al jefe

inmediato o supervisor y al gerente general.
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Fase 2: Establecimiento de Objetivos del programa de capacitacion
Los objetivos de la capacitacion deben de ser concretos y medibles, es decir, son

los resultados deseados de un programa de capacitacion.

La capacitacion de personal en Global Cia. Ltda. debe considerar los siguientes
objetivos:

» Conducir a Global Cia. Ltda. a una mayor rentabilidad y a los empleados
a tener una actitud mas positiva.

Mejorar en la compafiia el conocimiento del puesto a todos los niveles.
Elevar la moral de la fuerza laboral

Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de Global Cia. Ltda.
Obtener una mejor imagen para Global Cia. Ltda.

Preparar guias para el trabajo.

Promover el desarrollo con miras a la promocion.

YV V. V V V V V

Promover la comunicacion en toda la organizacion.

Fase 3: Disefio del programa de capacitacion

La determinacion de los objetivos de capacitacion permitira elaborar el contenido
del programa de capacitacion y éste debera suministrar la informacion necesaria
para que el programa de capacitacion pueda disefarse. EI Administrador de

Recursos Humanos de Global Cia. Ltda. debe plantearse las siguientes preguntas:

» ¢QUE debe ensefarse?

» ¢QUIEN debe aprender?

» ¢ CUANDO debe ensefiarse?
» ¢DONDE debe ensefiarse?

» ¢ COMO debe ensefarse?

= ¢ QUIEN debe ensefiar?

Respondiendo a las preguntas anteriores el Administrador de Recursos Humanos

tiene la informacion necesaria para disefiar el programa de capacitacion.
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Fase 4: Implementar el programa de capacitacion

Después de determinar las necesidades de capacitacion, de establecer los

objetivos de capacitacion, y el contenido del programa de capacitacion de los

empleados del Almacén Global Cia. Ltda. se pasa a elegir la técnica mas

apropiada de capacitacion.

Técnicas de Capacitacion Aplicadas

En este punto podemos mencionar las siguientes técnicas:

» Técnicas de Capacitacion aplicadas en el sitio de trabajo: dentro de este

contexto podemos sefalar las siguientes técnicas:

Instruccion directa sobre el puesto: la cual se da en horas
laborables. Se emplea para ensefiar a obreros y empleados a
desempeiiar su puesto de trabajo. Se basa en demostraciones y
practicas repetidas, hasta que la persona domine la técnica. Esta
técnica es impartida por el capacitador, supervisor o un compafero

de trabajo.

Rotacién de Puesto: se capacita al empleado para ocupar
posiciones dentro de la organizacion en periodo de vacaciones,

ausencias y renuncias. Se realiza una instruccion directa.

Relacion Experto-Aprendiz: se da una relacion “Maestro” y un
Aprendiz. En dicha relacién existe una transferencia directa del

aprendizaje y una retroalimentacion inmediata.

» Técnicas de Capacitacion aplicadas fuera del sitio de Trabajo: en este

segmento pasaremos a definir las siguientes técnicas:

e Conferencias, videos, peliculas, audiovisuales y similares:

estas técnicas no requieren de una participacion activa del
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trabajador, economizan tiempo Yy recurso. Ofrecen poca

retroalimentacion y bajos niveles de transferencia y repeticion.

e Simulacion de condiciones reales: permite transferencia,
repeticion y participacion notable, generalmente las utilizan las
compafias aéreas, los bancos y los hoteles. Consiste en la
simulacion de instalaciones de operacion real, donde el trabajador

se va a aprender de manera practica su puesto de trabajo.

e Actuacién o socio drama: esta técnica da la oportunidad al
trabajador a desempenfar diversas identidades; crea vinculos de
amistad y de tolerancia entre los individuos y permite reconocer

los errores.

e Estudio de casos: permite al trabajador resolver situaciones
parecidas a su labor. El trabajador recibe sugerencias de otras
personas y desarrolla habilidades para la toma de decisiones. En
esta técnica de capacitacion, se practica la participacién, mas no

asi la retroalimentacién y la repeticion.

e Lectura, estudios Individuales, instruccién programada: se
refiere a cursos basados en lecturas, grabaciones, fasciculos de
instruccion programada y ciertos programas de computadoras.
Los materiales programados proporcionan elementos de
participacion, repeticion, relevancia y retroalimentacién, la

transferencia tiende a ser baja.

e Capacitacion en Laboratorios de Sensibilizacién: consiste en
la modalidad de la capacitacion en grupo. Se basa en la
participacion, retroalimentacion y repeticion. Se propone
desarrollar la habilidad para percibir los sentimientos y actitudes

de las otras personas.
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Para la eleccion de una de las técnicas mencionadas para implementar el
programa de capacitacion el Jefe de Administracion de Recursos Humanos debe

considera lo siguiente:

e La efectividad respecto al costo.

e El contenido deseado del programa.

e Laidoneidad de las instalaciones con que se cuenta.
e Las preferencias y la capacidad de las personas.

e Las preferencias y capacidad del capacitador.

e Los principios de aprendizaje a emplear.

Fase 5: Evaluacion del programa de capacitacion

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacién de los resultados
obtenidos, en la cual el Administrador de Recursos Humanos de Global Cia. Ltda.
debe dar respuesta a preguntas tales como: ¢Qué estamos obteniendo de los
programas de capacitacion? ¢ Estamos usando productivamente nuestro tiempo y

nuestro dinero?

Global Cia. Ltda. debe considerar los siguientes aspectos en su evaluacion:

= Determinar hasta qué punto el programa de capacitacion produjo en
realidad las modificaciones deseadas en el comportamiento de los

empleados.

= Demostrar si los resultados de la capacitacion presentan relacion con la

consecucién de las metas de la empresa.

Los modelos para evaluar hasta que punto los programas de capacitacion mejoran
el aprendizaje, afectan el comportamiento en el trabajo, e influyen en el

desemperio final de una organizacion.
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El modelo propuesto a utilizar en la evaluacion es el de Kirkpatrick, tiene 4 criterios

basicos para evaluar la capacitacion:
Se pasa a definir cada uno de los 4 criterios de este modelo:

Reaccion: percepcion de los participantes en su efectividad, por medio de
cuestionarios. Se revisa también la adecuacién de contenidos, el dominio del
instructor, el manejo del tiempo de parte del instructor, claridad de exposicion,

aspectos Utiles y menos Uutiles.

Aprendizaje: nivel de adquisicién de conocimientos. Por medio de evaluacién pre-
post, a través de pruebas de contenidos (con validez de contenido, sobre

muestras representativas de los contenidos impartidos).

Conductas: el mas importante y dificil de evaluar. Por medio del reporte de otros:

reclamos, productos defectuosos, costos, etc. que lo miden indirectamente.

Resultados: impacto en la organizacion. El retorno de inversién. Se usan informes
de gestion, niveles de produccién, calidad, costos, niveles de ausentismo,

rotacion, licencias médicas, etc.

2.8.3 DESARROLLO DE PERSONAL EN GLOBAL CIA. LTDA.

El desarrollo de personal es un intento de mejorar el desempefio de los mismos,
ensefiandoles conocimientos, cambiando sus actitudes o aumentando sus
habilidades. El objetivo de los programas de desarrollo es mejorar el desempefio

futuro de la organizacion.

Desarrollar las capacidades del trabajador, proporciona beneficios para los
empleados y para la organizacion. Ayuda a los trabajadores aumentando sus
habilidades y cualidades y beneficia a la organizacion incrementando las

habilidades del personal de una manera costo-efectivo.
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2.8.3.1 METODOS PROPUESTO PARA DESARROLLAR EJECUTIVOS EN
GLOBAL CIA. LTDA.

A continuacion se proponen al administrador de Recursos Humanos de Global
Cia. Ltda. los siguientes métodos para poder aplicar programas de desarrollo de

personal en la empresa:

¢ Rotacion de Puestos

¢ Casos de estudio

Rotacion de puestos: sen debe entender como el trasladar a las personas en
entrenamiento de un departamento a otro, con el propésito de que entiendan

mejor las partes del negocio.

Casos de estudio: consiste en presentar al personal en proceso de desarrollo
una descripcidn, por escrito, de un problema real de la organizacién, con el

objetivo de que sea analizado y se presenten soluciones.

2.8.4 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Una vez establecido los objetivos y técnicas a utilizar, el Administrador de
Recursos Humanos de Global Cia. Ltda. debe proceder a llenar la ficha de
inscripcién de capacitacion propuesta. Esta ficha sirve para tener un registro de los

programas de capacitacion. (Ver Anexo 15).

2.8.4.1 DISENO DE UN PLAN DE CAPACITACION O DESARROLLO PARA
GLOBAL CIA. LTDA.

En contenido del programa de capacitacion contempla los siguientes elementos:
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e Llenar la ficha de inscripcion ( Anexo 15)
e Curso (s) a impartir.

e Objetivo (s) del curso (s) .

e EIl contenido del programa.

e Lugar de la capacitacion.

e Personal Involucrados.

e Instructores de la capacitacion.

e Eltiempo de duracién.

e Plan de instruccion y evaluacion.

2.8.5 EJEMPLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION PARA USUARIO DEL
SISTEMA AUTOMATIZADO.

Se propone la automatizacion del proceso de reclutamiento externo haciendo uso
de una pagina web. Es por esta razon que se ve la necesidad de planificar un

programa de capacitacion para el usuario del sistema.

I. Plan de capacitacion:

Tema: Sistema Automatizado de Reclutamiento externo por Medio de la Web.

II. Objetivo del programa:

e Proveer al usuario los conocimientos necesarios para la operacion del

sistema automatizado de reclutamiento por medio de una pagina web.

lll. Contenido del Programa:

El programa esta estructurado con el siguiente contenido:
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1. Instalacion del sistema

Configuracion del sistema.

Registro de usuarios del sistema.
Captacion de las solicitudes en el sistema.
Procesamiento de los datos.

Actualizacion de las bases de datos.
Mantenimiento de las bases de datos.

Generacion de reportes de solicitudes.

© © N o 00 bk~ D

Administracion de Usuarios.

10.Reinstalacion del sistema.

IV. Lugar de capacitacion:

La capacitacién debera efectuarse en las instalaciones del Almacén Global Cia.

Ltda. una vez disponible el sistema para su instalacion.

V. Personal involucrado

El personal involucrado en la capacitacion el responsable de recursos humanos,
quien una vez terminada la capacitacion sera el responsable de operar el sistema

automatizado.

VI. Instructores de la capacitacién

Los instructores que ejecutaran la capacitaciéon seran los programadores del

sistema quienes tienen el conocimiento del funcionamiento del mismo.

VII. Duracién

Se estima que la duracion del programa de capacitacion sera de

aproximadamente dos semanas.
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VIII. Plan de instruccion y evaluacion

La metodologia que se empleara para efectuarse la capacitacion sera la Relacion

Experto-Aprendiz por medio de visitas en la empresa en las cuales se abordaran

el contenido de la capacitacion. Al final de cada visita se efectuara una evaluacion

de la misma.
PLAN DE VISITAS PARA LA CAPACITACION
VISITAS CONTENIDO DURACION EVALUCION
Instalacion del sistema % dia. Preguntas y
1 Respuestas
Configuracién del sistema % dia. Preguntas y
Respuestas
-Preguntas y
> Registro c_ie usuarios del 1, dia. Respu_estas.
sistema -Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
Captacién de datos en el . Respuestas.
3 . 5 dias .
sistema -Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
Procesamiento de los datos . Respuestas.
2 dias .
captados. -Practicas en le
4 sistema.
-Preguntas y
Actualizacion de la Base de 1 dia Respuestas.
Datos. -Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
Mantenimiento de la Base de . Respuestas.
5 1 dia .
datos -Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
Generacion e impresion de . Respuestas.
6 2 dias .
reportes -Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
7 Administracién de usuarios Y dia Respgestas.
-Practicas en le
sistema.
-Preguntas y
8 Reinstalaciéon del Sistema 1 dia Respu_estas.
-Practicas en le
sistema.
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2.9 PROPUESTA DEL SISTEMA DE REMUNERACION
2.9.1 SUELDOS Y SALARIOS

La compensacion (sueldo, prestaciones , etc.) es la gratificacion que los
empleados reciben a cambio de su labor. La fijacion correcta de los sueldos

asegura la satisfaccion de los empleados.

Algunos de los objetivos que se persiguen con una buena fijacion de sueldos son:
e Obtener personal calificado

e Retener a los empleados

e Garantizar la igualdad

e Alentar el desempefio

e Controlar costos

e Mejorar la eficiencia administrativa

El proceso de fijacion de salarios debe atender los requerimientos técnicos de los
puestos, los sueldos y salarios en el mercado laboral y las consideraciones

salariales establecidas por la ley.

La valuacion de puestos son procedimientos sistematicos para determinar el valor
relativo de cada puesto. Aunque existen diferentes enfoques para llevarla a cabo,
cada uno tienen en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzo y las
condiciones de trabajo. El objetivo de esta valuacion es decidir el nivel de salario

correspondiente a cada puesto.

Para determinar los niveles salariales para cada puesto en GLOBAL CIA. LTDA.
se propone utilizar el Método de valuacion por puntos. Siendo este un método

sencillo y muy a la medida de las necesidades planteadas en la compafiia.

No es nuestra intencién definir los salarios para todos y cada uno de los puestos
en GLOBAL CIA. LTDA. solamente nos interesa determinar el salario del puesto

propuesto y ejemplificar el uso del método propuesto.
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2.9.2 DESARROLLO DEL METODO DE VALUACION POR PUNTOS

2.9.2.1 DETERMINACION DE FACTORES

Para el método de valuacién por puntos los factores que se utilizaran son los
cuatro factores genéricos, que se dividen en dos o mas subfactores. El nivel de
importancia de estos factores y subfactores estan expresado en el peso asignado,
el cual ha sido estimado para cada factor de 1 a 100 para una valuacion

adecuada. Estos se presentan a continuacion (ver cuadro 11.1):

Factor SubFactor Peso %
Habilidad: 40
Educacion 15
Experiencia 15
Iniciativa e Ingenio 10
20
Esfuerzo: Fisico 12
Mental 8
30
Responsabilidad | Maquinaria y Equipo 12
en:
Materiales o 10
Productos
Trabajo de Otros 8
10
Condiciones de Ambiente de trabajo 5
Trabajo:
Riesgos 5
Total de Puntos 100 %

Cuadro 11.1: Factores y Sub factores

2.9.2.2 ESTABLECIMIENTOS DE GRADOS EN LOS FACTORES

Se realizo la asignacion de grados para cada uno de los factores esta asignacion
va de forma ascendente. A continuacion presentamos dicha asignacion y la

definicion de cada uno de los factores y sus grados:
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|. HABILIDAD

A. EDUCACION:

Grado
Primer Grado

Segundo Grado
Tercer Grado

Cuarto Grado

Es nivel académico que debe poseer el trabajador para desempefiarse
adecuadamente en el puesto de trabajo de la empresa.

Primaria aprobado.

Ciclo basico de secundaria aprobado y/o bachiller en ciencias y letras.
Técnicos y/o Estudiante de ingenieria y administradores de empresa como
minimo tercer afio aprobado, buenas relaciones humanas y buena
presentacion.

Ingeniero de sistemas, computacion y/o licenciado en administracion de
empresas, finanzas, contaduria publica o algun tipo de especializacién en
administracion, manejo del idioma inglés, mas buenas relaciones humanas y

conocimientos amplios en leyes aduaneros gestiones.

B. EXPERIENCIA:

Grado

Primer Grado
Segundo Grado
Tercer Grado

Cuarto Grado

Es el tiempo necesario para adquirir la destreza y habilidad para
realizar con eficiencia su trabajo en el puesto asignado.

Ninguna Experiencia

Experiencia de uno hasta dos afios

Experiencia de tres hasta cuatro afios

Experiencia de cuatro afios a mas.

C. INICIATIVA E INGENIO:

Grado

Primer Grado

Segundo Grado

Es la capacidad de ejercitar el propio juicio para tomar por si
mismo decisiones sobre el trabajo, o plantear soluciones de una
manera creativa y practica a situaciones o problemas que se
presenten en la empresa.

Habilidad para acatar ordenes

Sociabilidad, comunicativo con las personas y preparado para cualquier

inconveniente.

PAcIna 123




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

Tercer Grado

Cuarto Grado

Creativa, Concentracion, criterio e iniciativa para resolver cualquier
problema o necesidad que se presenta.

Iniciativa y mucho criterio para dar soluciones creativas y légicas a
problemas transcendentales que afectaran la empresa y requieren una
rapida y eficaz solucién; asi también para organizar, mandar y alentar al

resto del personal.

Il. ESFUERZO

A. FISICO:

Grado

Primer Grado
Segundo Grado
Tercer Grado

Cuarto Grado

Intensidad y continuidad del esfuerzo fisico requerido para realizar
continuamente una tarea.

Minimo esfuerzo fisico.

Poco esfuerzo fisico.

Tercer Grado: Esfuerzo fisico considerable.

Esfuerzo fisico agotador.

B. MENTAL:

Grado

Primer Grado
Segundo Grado
Tercer Grado

Cuarto Grado

Capacidad mental continua para responder de manera eficaz ante
cualquier necesidad que se presente, con la debida concentracion
mental. Tiene relacién directa con la toma de decisiones.

Esfuerzo mental minimo ya que la actividad es mecanica.

Se requiere concentracion y atencion regular.

Se requiere una atencién considerable.

Requiere de analisis y de mucha concentracion mental para la toma

de decisiones importante.
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. RESPONSABILIDAD

A. MAQUINARIA'Y EQUIPO:

Grado

Primer Grado

Segundo Grado

Tercer Grado

Cuarto Grado

Son todas las herramientas y equipos utilizados en las distintas
actividades de la empresa.

Responsable Unicamente del equipo del equipo de trabajo asignado
y/o el dafio del equipo es poco probable.

Cuando el equipo se le pueden causar dafios muy facilmente.

Es responsable de pocos directo e indirecto de los equipos que
utilizan los demés trabajadores en un area o departamento especifico

Tiene responsabilidad directa e indirecta sobre toda la maquinaria y

equipo que se utilice en la empresa

B. MATERIALES O PRODUCTOS

Grado

Primer Grado

Segundo Grado

Tercer Grado

Cuarto Grado

En este factor se consideran todos los materiales, e insumos que
estan presentes en la operaciéon de la empresa o en los productos
y/o servicios terminados.

Son responsables de pocos materiales o productos que no representan
mucha importancia para la empresa.

Son responsables directos de los materiales o productos que utilice
para el desempefio eficiente de su puesto de trabajo.

Es responsable directo e indirecto de los materiales o productos que
utilizan los demas trabajadores en un area o departamento especifico.
Tiene responsabilidad directa e indirecta sobre todos los materiales o
productos que se utilice en la empresa durante todo el proceso de

trabajo.
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C. Trabajo de Otros

Grado

Primer Grado

Segundo Grado

Tercer Grado

Cuarto Grado

Refleja la importancia de la cooperacion y direccion sobre el
trabajo de otros, existe la responsabilidad de un trabajador de
intervenir y/o ejercer vigilancia por otro independientemente sea
del mismo nivel.

Es responsable de su propio trabajo.

Requiere de manera indirecta influir en el trabajo de otras personas de
los diferentes departamentos de la empresa.

Dirige el trabajo de al menos dos personas.

Coordina y dirige el trabajo de méas de tres personas.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

A. AMBIENTE DE TRABAJO

Grado

Primer Grado

Segundo Grado

Tercer Grado

Cuarto Grado

B. RIESGOS

Grado

Visualiza el ambiente (caracteristicas y condiciones del lugar)
en el cual se desempefia el trabajador para realizar sus
funciones y/o tareas.

Con un ambiente de trabajo agradable, con iluminacion adecuada,
Con un ambiente de trabajo comodo, buena iluminacion, ventilacion
adecuada .

Ambiente de trabajo regular, un poco caluroso, con ventiladores,
buena iluminacién y ruido no muy intenso.

Ambiente de trabajo caluroso ya que no tiene la debida ventilacion,

iluminacion aceptable, ruidos intensos y continuos .

Se refiere a la probabilidad de que se den accidentes de
trabajos o de adquirir alguna enfermedad, aunque se tomen las

medidas de proteccion y seguridad existentes y apropiadas.
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Primer Grado Hay poca posibilidad de que se de cualquier accidente laboral, o sea

hay un ambiente de trabajo normal.

Segundo Grado Exposicién no muy frecuente a accidentes, algunas molestias que
producen incapacidades temporales que no pasan de una semana
laboral.

Tercer Grado Riesgo a accidentes que provocan incapacidades temporales que
pasan de una semana laboral.

Cuarto Grado Riesgos mayores que provocan dafios e incapacidades por periodos

largos o permanentes.

2.9.2.3 ESTABLECIMIENTO DE PUNTOS A LOS GRADOS DE LOS
SUBFACTORES

Para realizar la asignacion de puntos los subfactores y sus grados, el sistema de
progresion que se utilizara es la distribucién de puntos en progresion geométrica,
debido a que los puestos a evaluar son de oficina fundamentalmente, y se ajustan

mas a la siguiente ecuacion: L =ar(n -1)

Donde: L: dltimo término. a: primer término. r: razén. n: namero de términos de

la progresion.)

Se tomara como primer término en cada factor, el mismo peso; y la razén usada
sera 2. (Ver cuadro 11.2)
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Pesos y Puntos de la Escala de Valuacion

Factores Peso % ler. 2do. 3er. 4to.
Grado grado grado grado

Habilidad: 40
Educacion 15 15 30 60 120
Experiencia 15 15 30 60 120
Iniciativa e Ingenio 10 10 20 40 80
Esfuerzo: 20
Fisico 12 12 24 48 96
Mental 8 8 16 32 64
Responsabilidad en: 30
Maquinaria y Equipo 12 12 24 48 96
Materiales o Productos 10 10 20 40 80
Trabajo de Otros 8 8 16 32 64
Condiciones de Trabajo: 10
Ambiente de trabajo 5 5 10 20 40
Riesgos 5 5 10 20 40
Total de Puntos 100% 100 200 400 800

Cuadro 11.2 Escala de Puntos

2.9.2.4 ESTABLECIMIENTO DE LOS PUNTOS AL GRADO DE CADA

SUBFCATOR

Para el establecimiento de los puntos se empleara el método de distribuciéon de

puntos en progresion geométrica, debido a que los puestos a evaluar son de

oficina fundamentalmente, y se ajustan mas a la siguiente ecuacion: L =ar(n -1)

Donde: L: tltimo término. a: primer término.

la progresion.)

r: razon.

El método propuesto de valuacion de puesto se le aplico al puesto de

Responsable de Recursos Humanos.

n: nidmero de términos de
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Responsable de

Factor SubFactor RRHH
GRADO | PUNTO

Habilidad:

Educacion 4 120

Experiencia 3 60

Iniciativa e Ingenio 4 80
Esfuerzo: Fisico 1 12

Mental 4 64
Responsabilidad | Maquinaria y Equipo 5 24
en:

Materiales o 2 20

Productos

Trabajo de Otros 4 64
Condiciones de Ambiente de trabajo 1 5
Trabajo:

Riesgos 1 5
Total de Puntos 454

2.9.2.5 FIJACION DE NIVELES SALARIALES

La amplitud entre los puntos de cada nivel salarial es de 80 sobre la base de 10

niveles considerando que esta cantidad es la mejor que se ajusta a la distribucion

de puntos entre los puestos de trabajo. El salario maximo y minimo se ha fijado en

correspondencia a los salarios existentes en la empresa y apegado a la ley de los

salarios minimos (Ver anexo 17).

El salario minimo pagado en el Almacén Global Cia. Ltda. es de C$ 1,200.00 y el

salario maximo de los puestos a valuar es C$ 15,000.00.

Gradiente de Crecimiento del Coeficiente Salarial = 1.28
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ESCALA SALARIAL

Nivel Salarial Rango Coeficiente | Salario Mensual
I 0-100 1 1,200.00
1 101-180 2.28 2,736.00
1] 181-260 3.56 4,272.00
I\ 261-340 4.84 5,808.00
V 341-420 6.12 7,344.00
VI 421-500 7.40 8,840.00
VIl 501-580 8.68 10,416.00
VIII 581-640 9.96 11,952.00
IX 641-720 11.24 13,488.00
X 721-800 12.00 15,000.00
Tabla salarial propuesta para el Responsable de RRHH.
ESCALA SALARIAL PROPUESTO
Cargo Nivel Rango Puntaje Salario
Salarial Mensual
Responsable
de RRHH \% 341-420 454 7,344.00

2.9.3 PLANES DE BENEFICIOS SOCIALES

Los beneficios sociales son aquellos facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y

preocupaciones.

El salario pagado con relacion a un cargo ocupado constituye solo una parte del

paguete de compensaciones que las empresas suelen ofrecer a sus empleados.

En general la remuneraciéon comprende muchas otras formas , ademas del pago

del pago del salario(remuneracion directa), una considerable parte de la

remuneracion total esta constitucion por planes de beneficios sociales

(remuneracion indirecta).

Para mantener la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactoria de moral y

productividad , el sistema de administracion de personal de Global debe ofrecer
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a sus empleados planes de beneficios sociales que rige la ley y también ofrecer

beneficios sociales voluntarios adecuados para los empleados.

Dentro de los beneficios sociales que debe ofrecer Global estan los beneficios

legales y voluntarios.

Legales:

e Vacaciones

e Treceavo mes

e Pension

e Seguro de accidentes de trabajo
e Auxilio por enfermedad

e Subsidio

e Salario por maternidad

e Horas Extras

e Dias feriados

Voluntarios :

Bonificaciones

Seguros de vida colectivo

Prestamos personales

Paseos y excursiones programadas

Los beneficios sociales tienen otras clasificaciones, pero en estas dos
clasificaciones anteriores tratamos de fusionar los servicios sociales mas comunes

y los que la empresa puede ofrecer a sus empleados.

La implementacion de estos beneficios no se debe hacerse al azar. Para el
planteamiento de los beneficios el sistema de administracion del personal de la
empresa, debe de tomar en cuenta los principios basicos para el otorgamiento de

los mismos.
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Entre los principios tenemos:

1. Principio de Retorno:

Este principio plantea que no se le puede dar ningun beneficio al empleado ,
menos que como retorno para la empresa, haya rendimiento en términos de

productividad y moral por parte del empleado.

2. Principio de Responsabilidad mutua:

Este principio plantea que el costo de los beneficios sociales debe de ser
responsabilidad mutua, es decir, los costos de los beneficios deben compartirse
entre la empresa y los empleados beneficios o por los menos, la concesion de un

beneficio debe reposar en la solidaridad de las partes involucradas.

Los planes de beneficios sociales otorgados por Global ta deben de cumplir con

los siguientes criterios:

e Los beneficios otorgados a los empleados deben satisfacer alguna necesidad
real.

e Los costos de los beneficios deben de ser calculables y deben tener una
financiacion sélida y garantizada para evitar implicaciones politicas.

e Ser ventajoso a largo plazo, tanto para la empresa como para los empleados.

e Ser planteados y costeado entre la organizacion y los empleados, en lo
referente a tiempo , dinero , tareas y en especial, a la administracion de los

servicios.
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Cumpliendo los principio y criterios anteriormente descritos se contribuye a que
Global Cia. Ltda. pueda:

e Elevar la moral de los empleados

e Reducir la rotacion del personal

e Elevar la lealtad de los empleados con la empresa

e Aumentar el bienestar del empleado

e Facilitar del reclutamiento y la retencién del personal
e Aumentar la productividad

e Reducir molestias y quejas

¢ Un clima organizacional agradable

Por otra parte el empleado obtendré:

e Ventajas no expresadas en dinero

e Asistencia para la solucién de problemas personales
e Satisfaccion en el trabajo

e Remuneracion extra

e Estabilidad laboral etc.
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2.10 PROPUESTA DE SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL PARA
GLOBAL CIA. LTDA.

La higiene y seguridad laboral es un conjunto de medidas y actividades que pone
en practica la empresa para prevenir y corregir las causa que podrian dar origen a
lesiones o enfermedades profesionales durante el proceso laboral.

Es muy importante proporcionar seguridad e higiene a los trabajadores, ya que es
una obligacion que el empleador debe cumplir segun las legislatura nicaragiiense

representada por El Ministerio del Trabajo de Nicaragua (MITRAB).

En la Administracion de los Recursos Humanos Global Cia. Ltda. tiene la
obligacion de adoptar medias preventivas y adecuadas para proteger eficazmente
la vida y la salud de sus trabajadores, acondicionando las instalaciones fisicas y
proveyendo de equipos de trabajo necesarios para reducir y eliminar los riesgos

profesionales en los puesto de trabajo.

2.10.1 NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
PARA GLOBAL CIA. LTDA.

La prevencion de accidentes en el trabajo es una responsabilidad compartida tanto
del Jefe de Recursos Humanos asi como de los trabajadores de Global Cia. Ltda.
Para prevenir los accidentes laborales en Global Cia. Ltda. se proponen las

siguientes normas de seguridad e higiene, debido a que no cuentan con éstas.

2.10.1.1 NORMAS BASICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD RESPECTO A LOS
EQUIPOS DE TRABAJO

Un porcentaje muy elevado de los accidentes que se producen en el entorno
laboral es consecuencia de fallas de seguridad relacionadas con las maquinas y
equipos de trabajo, por tal razén la Administracién de los recursos humanos de
Global Cia. Ltda. debera disminuir este tipo de accidentes tomando en cuenta los

siguientes aspectos basicos:
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Instalacion: Las instalaciones de la maquinas y equipos de trabajo se realizaran
siguiendo las instrucciones del fabricante en lugares apropiados que no supongan

riesgos.

Mantenimiento: El mantenimiento de cada equipo debera realizarse segun la
frecuencia requerida por cada uno de estos y serd realizado por personal

especializado.

Utilizacion adecuada: Las maquinas y equipos de trabajo se utilizaran
Unicamente por el personal autorizado y siguiendo siempre las especificaciones

del fabricante.

2.10.1.2 NORMAS BASICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD RESPECTO A LOS
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Global Cia. Ltda. debera proporcionar en tiempo y forma los equipos de proteccion
personal y colectiva, adecuado para cada actividad, y es obligacion de los
empleados utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados
por la empresa, segun instrucciones recibidas. Los equipos de proteccion personal
deberan utilizarse de forma obligatoria y permanente en actividades de trabajo que
representan riesgos y no se puedan evitar.

A continuacion se detallan algunos equipos para el uso en el trabajo,
principalmente en la actividad de descarga y estiva de mercaderia, en el Almacén
Global Cia. Ltda..:

e Ropa de trabajo adecuada (camiseta, gabacha y pantalon de tela
gruesa)

e Proteccion para las manos (guanteletas)

e Proteccion de Térax (fajon)

e Proteccion de pies (botas o zapatos con suela adherente al piso ).

e Cinturdn de seguridad para cargar equipo y material de trabajo.
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2.10.1.3 NORMAS BASICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD RESPECTO A LAS
SENALIZACION

Global Cia. Ltda. debera analizar las posibles situaciones de emergencia y disefiar
las medidas que se deberan adoptar en materia de primeros auxilios, lucha contra
incendios y evacuacion de trabajadores.

La administracion de personal de Global Cia. Ltda. debe garantizar una

sefalizacion adecuada en las siguientes areas:

e Las zonas peligrosas donde exista peligro de caida de personas caida de
objetos , contactos o exposicidn con agentes o elementos peligrosos.

e Lasviasy salidas de evacuacion.

e Lasvias de circulacion.

e Los equipos de extincion de incendios.

e Los equipos de primeros auxilios.

La sefializacién de higiene y seguridad del trabajo es una medida que proporciona
una indicacién de peligro o una obligacion que el empleado debe cumplir para
evitar accidentes. Debe disefiarse en forma de panel, un color, una sefial luminosa
0 acustica, una combinacién verbal o gestual, referida a un objeto, actividad o

situacion determinada.

2.10.2 MEDIDAS DE PREVENCION DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS DE GLOBAL CIA. LTDA.

La prevencion de accidentes en el trabajo es una responsabilidad compartida tanto
del Jefe de Recursos Humanos asi como de los trabajadores de Global Cia. Ltda.
Para prevenir los accidentes laborales en Global Cia. Ltda. se proponen las

algunas medidas para prevenir accidentes laborales.
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El empleado de Global Cia. Ltda. debe considerar como condiciones

inseguras las siguientes:

Estructuras o instalaciones de los edificios y locales deteriorados,
impropiamente disefiadas, construidas o instaladas.

Falta de medidas de prevencion y proteccion contra incendios.
Instalaciones en la maquinaria o0 equipo impropiamente disefiadas,
construidas, armadas o en mal estado de mantenimiento.

Proteccion inadecuada, deficiente o inexistente en la maquinaria, en el
equipo o en las instalaciones.

Herramientas manuales, eléctricas, neumaticas y portatiles, defectuosas o
inadecuadas.

Equipo de proteccion personal defectuoso, inadecuado o faltante.

Falta de orden y limpieza.

Avisos o0 sefiales de seguridad e higiene insuficientes, faltantes o

inadecuados.

Los actos que los trabajadores de Global Cia. Ltda. no deben realizar en el

desempefio de sus labores y deben de evitar en la medida de lo posible:

Llevar a cabo operaciones sin previo adiestramiento.

Operar equipos sin autorizacion.

Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada.

Bloquear o quitar dispositivos de seguridad.

Limpiar, engrasar o0 reparar maquinaria cuando se encuentra en
movimiento.

Realizar acciones de mantenimiento en lineas de energia viva, sin bloqueo.
Viajar sin autorizacion en vehiculos o0 mecanismos.

Transitar por areas peligrosas.

Sobrecargar plataformas, carros, montacargas, etc.

Usar herramientas inadecuadas.

Trabajar sin proteccion en lugares peligrosos.
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e No usar el equipo de proteccion indicado.

e Hacer bromas en el sitio de trabajo.

El jefe de administracion de recursos humanos en Global Cia. Ltda. debe
considerar los siguientes factores para minimizar la ocurrencia de accidentes

laborales en la empresa:

1. La capacitacion y adiestramiento del personal para el puesto de
trabajo: Esto evitara el desconocimiento de las medidas preventivas de
accidentes laborales, la carencia de habitos de seguridad en el trabajo y

conflictos interpersonales con los compafieros y jefes.

2. Caracteristicas personales: El Jefe de Recursos humanos debe
consientizar al personal de Global Cia. Ltda. en evitar la confianza
excesiva, la actitud de incumplimiento a normas y procedimientos de
trabajo establecidos como seguros, la irresponsabilidad en el desemperio

del puesto.

2.10.3 LAS RESPONSABILIDADES LEGALES DE GLOBAL CIA LTDA CON
RESPECTO A LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO SON:

1. Segun el Art. 100 del CT.- Todo empleador tiene la obligacion de adoptar
medidas preventivas necesarias y adecuadas para proteger eficazmente la vida y
salud de sus trabajadores, acondicionando las instalaciones fisicas y proveyendo
el equipo necesario para reducir y eliminar los riesgos profesionales en los lugares
de trabajo, sin perjuicio de las normas que establezca el Poder Ejecutivo a través

del Ministerio del Trabajo.
2. Los empleadores deben adoptar las siguientes medidas minimas (Art. 101

C.T):

¢ Las medidas higiénicas prescritas por las autoridades competentes.
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e Las medidas indispensables para evitar accidentes en el manejo de
instrumentos o materiales de trabajo y mantener una provision adecuada de
medicinas para la atencion inmediata de los accidentes que ocurran.

e Fomentar la capacitacion de los trabajadores en el uso de la maquinaria y
qguimicos y en los peligros que conlleva, asi como en el manejo de los
instrumentos y equipos de proteccion.

e La supervision sistematica del uso de los equipos de proteccion.

3. Los equipos de proteccion personal seran provistos por el empleador en
forma gratuita, debera darles mantenimiento, reparacion adecuadas y sustituirlos

cuando el caso lo amerite. (Art. 103 C.T.)

4. En las areas de los centros de trabajo donde exista peligro, se colocaran
avisos alertando tal situacion y solamente podra ingresar a ellas el personal
autorizado. (Art. 104 C.T.)

5. Solicitar a la autoridad laboral competente, con una antelacién minima de
treinta dias, la autorizacibn para iniciar sus actividades de acuerdo al

procedimiento y condiciones que se muestran en anexos 17.

6. Notificar a la autoridad laboral competente los accidentes de trabajo
conforme al procedimiento y condiciones establecidas. Ver en anexos 18
lineamientos para la declaracion del reporte de accidente a la Direccion General
de Higiene y seguridad del Trabajo o a la Inspectoria Departamental
correspondiente.

Son responsabilidades del trabajador: El trabajador est4 obligado a colaborar
cumpliendo con las instrucciones impartidas para su proteccion personal y

cuidando del material empleado en la misma. (Art. 102 del C.T.)

El trabajador tiene la obligacion de cumplir las medidas sobre prevencién de

riesgos laborales y, en concreto, debera:
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o Cumplir las oOrdenes e instrucciones dadas para garantizar su propia
seguridad y salud, las de sus compafieros de trabajo y de terceras personas que
se encontraren en el entorno, observando las normas o disposiciones que se
dicten sobre esta materia.

o Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el
empleador, de acuerdo con las instrucciones recibidas de éste.

o Informar acerca de todos los accidentes y dafios que le sobrevengan

durante el trabajo o guarden relacion con él.
Riesgos Laboral:

o Indemnizar a los trabajadores por los accidentes o enfermedades
profesionales que ocurran en el trabajo que desempeifian, por no estar protegidos
por el régimen de la seguridad social, o no estar afiliados en el cuando sea del
caso, 0 no haber pagado las cuotas del mismo en el tiempo y forma
correspondiente.

o Colocar cartelones en lugares visibles de los centros de trabajo en los que
se exija al trabajador el uso del equipo protector adecuado a la clase de trabajo y
se le advierta del peligro que representa el uso inadecuado de la maquinaria,

equipo, instrumentos o materiales.

Cuando el trabajador no esté cubierto por el régimen de seguridad social, o el
empleador no lo haya afiliado al mismo, este Ultimo deber4d pagar las
indemnizaciones por muerte o incapacidad ocasionadas por accidente o riesgos

profesionales.

El pago de las indemnizaciones se calculard en base al ultimo salario del
trabajador. Cuando se trate de salario variable o de dificil determinacién se hara
en base al promedio de los uUltimos seis meses, o0 del periodo trabajado si éste

promedio es menor. Art. 120.

El Ministerio del Trabajo es competente para resolver la suspension o paralizacion

de actividades de aquellas empresas que infrinjan las disposiciones sobre
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seguridad e higiene ocupacional, previa audiencia del empleador y los
trabajadores. (Art. 108)

Resoluciones administrativas de multas contra las empresas:

Las Inspectorias Departamentales del Trabajo tienen la facultad de sancionar
pecuniariamente a los empleadores que incumplan con las medidas de higiene y
seguridad ocupacional o con las medidas correctivas y disposiciones de estos 0

de la direccion general de higiene y seguridad ocupacional.

12.6 Seguro de Riesgos Profesionales o Laborales:

El seguro de riesgos profesionales comprende la proteccion en los casos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Este seguro protege a los
trabajadores inscritos en el régimen de riesgos profesionales del INSS que estén
al dia con sus obligaciones. El seguro de riesgos laborales del INSS otorga los
siguientes beneficios a su poblacion asegurada: Educacién y capacitacion,
Atencion médica, Rehabilitacion.

El equipo de proteccion personal mas usado para seguridad, por regiéon

anatémica, es:

a) Proteccion de la cabeza
e Casco de seguridad, de disefio y caracteristicas adecuadas.
b) Proteccion de la caray los ojos
e Caretas, pantallas o cualquier otro equipo de proteccidn contra radiaciones
luminosas mas intensas de lo normal, infrarrojas y ultravioletas, asi como
contra cualquier agente mecanico.
c) Proteccion del cuerpo y de los miembros
¢ Guantes, guanteletes, mitones, mangas y cualquier otro equipo semejante,
construido y diseflado de tal manera que permita los movimientos de

manos y dedos, y que pueda quitarse facil y rapidamente.
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e Polainas construidas con materiales de acuerdo con el tipo de riesgo, que
puedan quitarse rapidamente en caso de emergencia.

e Calzado de seguridad.

e Mandiles y delantales construidos con materiales adecuados al trabajo y
tipo de riesgo de que se trate.

e Cinturones de seguridad o arneses; cuerdas de suspension o lineas de vida

y equipos de proteccién semejante.

Riesgos Profesional:"Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos
los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo" (articulo 109, CT de la

Republica de Nicaragua).

Accidente de Trabajo: "Es toda lesién organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, 0 la muerte, producida repentinamente en ejercicio, 0 con
motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste

a aquél" (articulo 110, CT de la Republica de Nicaragua).

Los accidentes de trabajo no solamente ocurren en el local cerrado de la empresa,
sino también en cualquier otro lugar, incluyendo la via publica que use el
trabajador para realizar una labor de la empresa, asi como cualquier medio de

transporte que utilice para ir de su domicilio al centro de trabajo y de éste a aquél.

Se les llama tipo o mecanismo de accidente de trabajo a las formas segun las
cuales se realiza el contacto entre los trabajadores y el elemento que provoca la

lesion o la muerte.

Los mas frecuentes, son:
e Golpeado por o contra...
e Atrapado por o entre...

e Caida en el mismo nivel
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e Caida a diferente nivel

e Al resbalar o por sobre esfuerzo

e Exposicion a temperaturas extremas

e Contacto con sustancias nocivas, toxicas, custicas o de otra naturaleza,
gue provoquen dafos en la piel o en las membranas mucosas, o bien se
introduzcan en el organismo a través de las vias respiratorias, digestiva o

por la piel y que den lugar a intoxicaciones agudas o muerte

El responsable de dar aviso sobre los accidentes de trabajo es el empleador.

El CT de la Republica de Nicaragua, en su articulo 122 establece, entre otras, la

siguiente obligacion del empleador:

"Dar aviso al Ministerio del Traba dentro de las 24 horas mas el termino de la

distancia, proporcionando los siguientes datos:

Nombre, domicilio de la empresa y actividad econémica

Nombre y domicilio del trabajador, asi como su puesto o categoria y el
monto de su salario;

Lugar dia y hora del accidente,

Causa determinada o presunta del accidente y circunstancia en que tuvo
lugar.

Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente; y

Lugar en que se presta o haya prestado atencion médica al accidentado.
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2.11 PROPUESTA DEL SISTEMA AUTOMATIZADO PARA EL
RECLUTAMIENTO EXTERNO DE NUEVO PERSONAL

Finalmente para agilizar el manejo de la informacién generada en el proceso de
reclutamiento de personal, haciendo uso del Internet como fuentes externas de

reclutamiento de personal.

Se disefia una pagina web en la cual se pone a disposicion de cualquier
cibernauta el formato de solicitud de empleo de Global Cia. Ltda. la cual
solamente es necesario proporcionar los datos solicitados para competir por

cualquier vacante disponible en Global Cia. Ltda. publicada en difio sistema.

Almacén General de Depésito Plblico y Agentes Aduaneros

=2l Inicio -2 Solicitudes 2] Administrar

Este sistema se llama SISRP V1.0, el cual consiste en implementar un
sistema de informacion que recepcione solicitudes de trabajo por medio
de un sitio web reservado para la empresa. En cuanto a la informacion
que serd registrada por el sistema podemos mencionar: datos
personales del solicitante, preparacion académica.

Como se puede observar el usuario se encontrara con una pantalla de explicacién

acerca del uso del sistema para facilitar es uso del mismo.

Luego el usuario puede hacer un clip en el icono de solicitud y tener acceso al

formato de solicitud de empleo.
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Almacén General de Depésito Plblico y Agentes Aduaneros

=2l Iniclo =21 Solicitudes =21 Administrar

Ingrese sus datos correspondientes a su hoja de vida

Los campos con * son obligatorios

DATOS GENERALES

ler Nombre*

!
2do Nombre |
ler apellido™ |
2do aApellido |
Sexo: I—Femma
Edad

Documento de identidad:

Direccion Residencia:

Telefono alternativo:

|
|
|
Telefono Residencia: |
|

ermail:

DATOS PROFESIONAL

Profesion: I Ing. Industrial ;]

Otros Estudios:

Cargo al que desea aspirar: I

EXPERIENCIA LABORAL

Ultimo trabajo:

Nombre Institucion:

Afos de Experiencia:

Cargo que Ocupaba:

Aceptar I Limpiar I

Este es el formato de solicitud a llenar, es censillo de entender y el responsable
del reclutamiento cuenta con la informacion necesaria para poder hacer una
clasificacion segun las necesidades especificas de Global Cia. Ltda.
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Almacén General de Depdsito Plblico y Agentes Aduaneros

-2l Inicie =21 Solicitudes =21 Administrar

En esta seccidn podra acceder a la configuracion de los usurios del sisterna de registro de pacientes de la Optica
Micaraguense, S.A4 (ONSA).

INGRESO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION

Usuario | IAdmin ’

password | l’”‘”‘ ’

Ingresar ’

Esta es el area reservada para el administrador del sistema, es decir el usuario no

tiene acceso a la base de datos del sistema.

El administrador tiene la libertad de acceder a toda la base de datos del sistema
donde estdn contenidas todas las solicitudes hechas, y a criterio de este
seleccionar las solicitudes, segun las profesiones de los solicitantes, que crea

conveniente.

El acceso al sistema es regulado por medio de un password o clave, que

solamente el administrador puede conocer.
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Almacén General de Depésito Piblico y Agentes Aduaneros

-2l Inicie =21 Solicitudes =21 Administrar

Seleccione un valor: fing_sistemnas ;v

ACEPTAR ing_sistemas

contador

Sesion: Admin

Almacén General de Depésito Piblico y Agentes Aduaneros

-2l Inicio -2l Solicitudes 2] Administrar

LISTADO DE ASPIRANTES

Codigo Nombre | Apellido ‘ Cedula Opciones
Salamanca L-12 47097 26 v
10 Marvin Yaldivia 123-45646545 23

Julio

Sesion: Admin
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En las laminas anteriores se puede ver como el administrador accede a la base de
datos y genera un listado de los aspirantes encontrados. Cuyos datos pueden ser

Impresos o simplemente consultados desde el sistema.

Almacén General de Depésito Piblico y Agentes Aduaneros

=2l Inicic  =2] Solicitudes =] Administrar
Id aspirante = 10

Cédula: 1123-45646545
Priemr Nombre: Marvin
Segundo Nombre: Jose
Primer apellido: |Yaldivia
Segundo Apellido: ‘Orozco
Sexo: Masculino
Direccidn: |xxxx
Teléfono: 2662307
Teléfono / Celular: 8381718
Email: |ee@.com
Titulo: [ing_sistemas
Otros estudios : ninguno
Puesto que desea: gerente

Aceptar

Esta es la pantalla donde el administrador puede consultar desde el sistema la
INFORMACION facilitada por el aspirante.
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Almacén General de Depésito Piblico y Agentes Aduaneros

=2l Iniclo  =2] Solicitudes =2 Administrar

Informacién requerida incompleta

La Informacidén esta incompleta.

Por favor verifique los campos.

esta es una pantalla de validacion del sistema por medio del cual se le informa al
solicitante que no esta completa la INFORMACION que proporciona al sistema.
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2.12 PRESUPUESTO DE LA ESTRATEGIA SELECCIONADA

Para la implementacion de la estrategia seleccionada requiere de la creacion de
un nuevo puesto de trabajo (Responsable de Recursos Humanos). Se requiere de
la adquisicibn de equipos de oficina que serdn necesarios para realizar sus

funciones.

A continuacion se detallan los equipos técnicos necesarios para el nuevo puesto,

los cuales componen la inversion fija:

Descripcion Costo/ Unitario Cantidad Total C$
Escritorio 1550 1 1,550
Computadora 13110 1 13,110
Silla Ejecutiva 494 1 494
Impresora 3800 1 3,800
Total 18,954

Dentro de los gastos indirectos se distingue lo de divulgacion de la plaza de

trabajo , papeleria y utiles de oficina.
La divulgacion de la plaza en el periodico local tiene un costo de por dia. Para
un periodo de 3 dias que se desea el gasto obtenido en su equivalente en

cordobas es de .

Los gastos de papeleria y utiles de oficina generaran un total de C$ 346 mensual

Papeleria Consumo/ mes Costo Unitario Costo C$

Cartucho 1 80 80
Impresora

Resma de Papel 1 70 70
Caja de Folder 1 45 45
Caja de Lapicero 1 15 15
Engrapadora 1 56 56
Caja disquete 1 80 80
Total 346
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El costo de mano de obra serd de C$, 8836.20 mensual, el Calculo de este dato

se muestra en la siguiente tabla.

Costo de Salario Treceavo Mes | INSS Patronal Total C$
Mano de Obra
Responsable 7344 612 880.20 8836.20
del Personal
Total 8836.20

Para el calculo del INSS Patronal ver Instituto Nicaragiense de Seguridad Social

Ver anexo Xxx

La divulgacion de la plaza de trabajo en el diario la prensa se cotiza a $13 al dia
Por un periodo de 3 dias para un total de $39 a equivalente a la moneda nacional
Es de 643.50 cordobas netos.

El sistema web de reclutamiento de personal el cual esta estructurado de la

siguiente manera:

DETALLES

e FORMULARIO DE INGRESO DE DATOS

ACCESO RESTRINGIDO AL AREA ADMINISTRATIVA (PERSONAL ENCRIPTADO)

BASE DE DATOS

el costo estimado de inversion es de US $ 300.00.
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Presupuesto de Inversion de la Estrategia

Inversiones Monto C$
Escritorio 1,550.00
Computadora 13,110.00
Silla Ejecutiva 494.00
Impresora 3,800.0
Subtotal C$ 18,954.00
Gastos Indirectos

Divulgacion de plaza de trabajo 643.50
Papeleria y Utiles de oficina 346.00
Subtotal C$ 989.50
Costo de Mano de Obra (Sistema Web) 4,950.00
Responsable de RRHH 8,836.20
Subtotal 8,836.20
Total 33,729.70

Tasa de cambio utilizado: C$ 16.50 x US $1.00
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ANEXO 1
Almacén de Depdsito Global Cia. Ltda.
Analisis de Puestos

Objetivo del siguiente Cuestionario:

“El presente cuestionario tiene por finalidad recabar informacién para reestructurar la politica de capacitacion de la
empresa por lo que agradeceremos sirva contestar |a informacion solicitada con veracidad y en caso de duda,
preguntar a su Supervisor” Gracias por su colaboracion.

GENERALIDADES

Nombre del Puesto :

1.- Informacion General
A.- Area o Dpto.
B.- Unidad o Sec..
C.- Jefe Inmediato
D.- Reporta ademas a
E.- Subordinados
F.- Jornada laboral

FUNCIONES

2.- Descripcion Genérica del Puesto

3.- Descripcion Especifica
A.- Actividades Rutinarias:

B.-  Actividades Periddicas:

C.- Actividades Eventuales:

Responsabilidad:
= De personas
= De bienes :
4.- Requerimientos para ocupar el puesto
- Caracteristicas fisicas
- Caracteristicas personales:

= Sexo : = Est. Civil
= FEdad : = QOtfras

- Habilidades manuales en:

- Habilidades Intelectuales:
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- Experiencia previa laboral requerida:

- Caracteristicas de personalidad para el puesto:

Muy poco Poco Regular Mucho Bastante
Actividad emocional
Actitud positiva
Honestidad
Veracidad
Laboriosidad
Madurez
Paciencia
Tino
Amabilidad
Capacidad de dirigir
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Iniciativa
Compafierismo
Imparcialidad
- Preparacion Académica
= Sininstruccion ()
= Coninstruccion media ()
BOPHMana s
B SECUNdANA e s
B SUPENIOr TECNICA : vt
m Superior UNIVErSItaria : ........cocveeerreeneneseees e,
®  Pre-grado ..o
o Bachiller: ..o
o Profesional : ..o
o POSt-grado ...
o 2%Especialidad: ............ccooeiiie e,
o Maestria: ...
o Doctorado : ......ccvviiiiiii
o Post-doctorado : .....ccceviveeee

- Observaciones respecto a la toma de decision en el puesto:

- Esfuerzo fisico (Tipo de actividad fisica):

...... % Sentado ... % Hallando v % Depie
...... % Levantando v % Caminando ... % Ascendiendo
...... % Viajando weee. % inclinandose

- Capacidades sensoriales:
Muy poca Poco Regular Mucho Bastante

= Vista
= Qido
= Qlfato
= Tacto
= Gusto




Clase de trabajo

= Ligero (
= Pesado (

Resultante en fatiga

= Cuerpo (o
= Piernas (o

Responsabilidad

= Semi pesado
= Muy pesado

Brazos
Dedos

Muy poco

Poco

Regular

Bastante

Sobre materiales y suministros

Sobre métodos y procedimientos

Sobre documentos

Por manejo de dinero

Por contactos externos

Medio ambiente de trabajo:

0%

10% | 20% | 30% | 40%

50%

60%

70% | 80% | 90% | 100%

Caliente

Frio

Himedo

Lluvioso

Maloliente

Ruidoso

Seco

Polvoriento

Sucio

Intemperie

Ventilado

lluminacion

Tipo de trabajo que realiza :
= Rutinario (eene

= Variado (

Riesgos, enfermedades o accidentes

= |ntelectual

= Fisico

0%

10%

20% | 30% | 40%

50%

60%

90% | 100%

Contusiones

Torceduras

Fracturas

Sordera

Heridas

Afecciones nerviosas

Quemaduras

Hemias

Mutilaciones

Ceguera

Cortaduras

Enfermedades ocupacionales

Ubicacion del Puesto

| Gerencia General |

Departamento de Servicio

Seccion de Mantenimiento
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Datos sobre la Elaboracion:

Fecha : Nombre del Analista:
Nombre del trabajador : Nombre de la Empresa :
Nombre del Supervisor : Finalidad del cuestionario :
EL AUTOR PIDIO EL ANONIMATO



ANEXO 2

Anuncio atravez del Periodico

Global Cia. Ltda.

Se requiere contratar los servicios :

Cargo: Responsable de Recurso Humanos

Requisitos: Administrador de Empresa o carreras a fines, Conocimientos de Recursos
Humanos , Amplio conocimiento en leyes laborales, y conocimientos basicos de
computacion..

Experiencia: 2afios en puestos similares

Si cumple con todos los requisitos aplicar

Para entregar documentos llamar al Tel. 2330747
Direccion: De las Bodegas de la Central Area 400 Mts al lago
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ANEXO 3

GUTBAL

ALMACEN GLOBAL CIiA. LTDA.
REQuISICION DE EMPLEADO

NUMERO DEL TITULO DEL FECHA DE LA FECHA QUE SE NECESITA
PUESTO: PUESTO: VACANTE: EL REEEMPLAZO:
FAVOR DE MARCAR O Permanente O  Temporal O  Tiempo parcial

RAZON DE LA REQUISICION ;Qué
acciones administrativas o de
empleados ocasionaron la
vacante?

BREVE DESCRIPCION DEL MINIMO

DE CUALIDADES QUE DEBEN
REUNIR LOS CANDIDATOS AL
PUESTO:

BREVE DESCRIPCION DE  LOS
DEBERES DEL PUESTO:

NOMBRE DE LA UBICACION

FECHA

FIRMA DEL GERENTE




ANEXO 4

ALMACEN DE DEPOSITO PUBLICO GLOBAL CiA. LTDA. Gl‘/A?'BAL
ALMACEN GLOBAL CIA. LTDA.
SOLICITUD DE PERSONAL
De: Departamento Fecha de emision Fecha de recencion
Para: Responsable de Recursos Humanos | | | |
Proceso de reclutamiento y seleccion
No.
SOLICITUD DE PERSONAL | |
| Seccion: | [ Codigo de Seccion:
Nombre del Cargo Cédigo Cantidad Clase
[ ] [PorReemplazo |
Registro Fecha / Salida Nombre Cargo

[]

| Por Aumento de Planta

| Motivo del Aumento




ANEXO 5

HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Toda aplicacion debera incluir:
1. Este formato llenado con letra legible.
2. Certificado medico actualizado de buena salud.
3. Carta de responsable de la institucion donde labora FOTO
o laboro, especificando el tiempo que tiene trabajando, RECIENTE
puesto que ocupa y las principales actividades que realiza.

4. Record Policial actualizado.

DATOS GENERALES
Nombre:; Fecha de Solicitud: /[
Apellido Patemo Apellido Materno Nombres (DD/ MM | AA)
Sexo: M( ) F( ) Edad: Fecha de Nacimiento:
Documento de Identidad: Numero de documento:
Ciudad: Departamento: Pais:

Direccion Residencia:

E-mail: Teléfono (s) Residencia

INTERES EN EL PUESTO

Puesto que se desea

Salario o sueldo esperado (por mes)

Otros puestos para los que usted esta capacitado

(DD/ MM/ AR
Ultimo cargo desempariado Fechaderetiro /[

DD/ MM/ )

Fecha e que esta disponible para trabajar __ /_ / ¢ Trabajo antes en la empresa? Si( ) No( )

Motivo del Retiro

INFORMACION DE REFERENCIA

¢ Como se entero de la solicitud?

[] Avisode presa [] Conocido de la empresa L] Otro, ¢cual?

Mencione al menos tres personas que puedan dar referencias de usted:

Nombre completo Teléfono Vinculo




FORMACION ACADEMICA

Titulo (s) Obtenido (s) Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
Titulo
Nivel
Institucién
Ciudad
Pais
Fecha de terminacion
Duracién
¢ Estudia actualmente? Si( ) No( ) Horario: Nivel:
Indique equipos que maneja relacionados a su profesion:
¢ Qué programas de computacion maneja? Enumere.
Dominio de Idiomas:
Idioma 1. 2. 3.
Escribe Si No [ Si [ No [] Si [ No []
Lee Si [ No [ Si [ No [ Si [ No [
Habla Si No [ Si [ No [] Si [ No []
EXPERIENCIA PROFESIONAL (COMIENCE POR EL ULTIMO O ACTUAL EMPLEO)
1. Ultima Experiencia:
Entidad: Dependencia: Cargo:
Teléfono (s): Jefe Inmediato: Cargo:
Motivo del retiro:
Sueldo C$ : | Fecha Ingreso: /| | | Fecha Retiro: /| |
Ciudad: | Pais:
2. Ultima Experiencia:
Entidad: Dependencia: Cargo:
Teléfono (s): Jefe Inmediato: Cargo:
Motivo del retiro:
Sueldo C$ : | Fecha Ingreso: /| |/ | Fecha Retiro: /| |/
Ciudad: | Pais:

Certifico que toda la informacion por mi consignada
Es veraz y autorizo a la empresa para que verifique
La autenticidad de la misma.

Fecha: |

DD/ MM/ AA

Firma del solicitante







PREGUNTAS ENTREVISTA PRELIMINAR

(Anexo 6)

PREGUNTAS BASICAS:

Platicame de tu curriculo.
Platicame sobre ti.

PREGUNTAS DE HABILIDADES

Dada su experiencia en esta area,
P. ¢, Como sabe que puede tener un buen desempefio en nuestra empresa?
P. ¢ Cuales son sus puntos fuertes?
P. ¢ Qué habilidades consideras tener para el puesto?
P. ¢, Cuales son sus puntos débiles?

PREGUNTAS SOBRE LA EMPRESA

P. ¢Por qué quieres trabajar en esta empresa?
P. ¢ Qué conocimiento tienes acerca de la organizacién?
P. ¢Por qué te interesa esta empresa y no otra de la competencia?

PREGUNTAS PERSONALES

. ¢ Por que decidiste dedicarte a esta profesion?

. ¢ Cudles son tus logros y fracasos mas importantes?
. ¢ Dbénde esperas estar dentro de 5 afios?

. ¢ Cuales son tus pasa tiempos?

T UVTTUTDT

OTRAS PREGUNTAS

Sentimientos sobre el puesto

P. ¢ Qué tipo de presiones tienes en tu puesto actual, y como las manejas?
Relaciones con otros.

P. ¢ Qué tipo de personas le desesperan?
Actitud sobre si mismo

P. ¢ Qué obstaculos has tenido que enfrentar?

P. ¢ Cual ha sido tu mayor decepcién?, ¢ Por qué?, ¢ Como la manejaste?
Objetivos de carrera

P. ¢ Cual es su objetivo de carrera a largo plazo?

P. ¢Como planea alcanzar su objetivo?
Planeacion

P. Dame un ejemplo de u proyecto importante que realizaste. ¢ Cémo lo planeaste?
P. Piensa en alguna ocasion en donde tuviste que entregar dos proyectos al mismo tiempo.

¢, Qué hiciste?
Innovacién

P. ¢Cual es la cosa mas creativa que has tenido que hacer en tu actual puesto?
P. Dame un ejemplo de una situacion especifica que refleja tu habilidad para mostrar iniciativa.

Describela.
Paciencia

P. ¢Cual ha sido la peor situacion en la que has tenido que trabajar bajo presion recientemente?

¢, Como la manejaste?



- : ANEXO 7 G[ﬁBAL
ALMACEN DE DEPDSITO PUBLICO GLOBAL CIA. LTDA. ]

Para el entrevistador: esta guia de entrevista para una aspirante se propone ayudar en la seleccion y colocacion de empleados. Si se utiliza para todos
los aspirantes a una posicion, le ayudara a compararlos y le proporcionara informacion mas objetiva de la que se obtendria de las entrevistas no
estructuradas.

Por esta razon, es una guia general: por tanto, podria suceder que no se aplicaran todos los temas en cada instancia. Pase por alto aquellos que no
son aplicables y agregue preguntas adecuadas a la posicion especifica. Encontrara espacio para preguntas adicionales al final de la forma.

Interés en el trabajo
Nombre Posicion solicitada

¢ Qué piensa que implica el puesto (posicion)?
¢ Por qué quiere el puesto (posicién)?
¢ Por qué esta usted calificado para el puesto?

¢,Cudles son sus requerimientos de salario?
¢, Qué informacion tiene acerca de nuestra compafiia?
¢ Por qué quiere trabajar con nosotros?

Situacion de trabajo Actual
¢ Esta empleado actualmente? ____ Si____ No. Sila respuesta es no, ¢cuanto tiempo ha estado desempleado?

¢ Por que esta desempleado?
Si esta trabajando, ¢por qué solicita este puesto?
¢,Cuando podria empezar a trabajar con nosotros?

Experiencia laboral
(Inicie con la posicion actual o ultima del aspirante y siga con los trabajos anteriores. Todos los periodos de tiempo deben ser considerados. Registre
por lo menos hasta doce afios, dependiendo de la edad del aspirante. El servicio militar debera ser considerado como trabajo)

Actual o ultimo
empleador Direccion
Fecha de empleo: desde hasta

Titulo del puesto actual o ultimo

¢, Cuales fueron sus responsabilidades?
¢ Ha realizado el mismo trabajo durante su empleo en esa compafiia? __ Si__ No. Sila respuesta es no, describa
los diferentes puestos que ha tenido ese empleador, cuanto tiempo permanecié en cada uno y las principales

responsabilidades en cada uno.

¢,Cudl fue su salario inicial? ¢ Cuéles son sus percepciones actuales? Comentarios

Nombre de su ultimo o actual supervisor
$Qué le gusta mas de ese trabajo?
;Qué le gusta menos de ese trabajo?
¢ Por qué esta pensando en salir de esa empresa?

¢ Por qué deja la empresa ahora?
Comentarios u observaciones del entrevistador

¢ Qué hizo antes de tomar el ultimo empleo?

¢Donde estuvo empleado?

Ubicacién Titulo del puesto
Responsabilidades
¢ Tuvo el mismo puesto durante su empleo con esa compafiia? Si___No. Si al respuesta es no, describa

los puestos que tuvo, las fechas y sus responsabilidades

¢ Cual fue su salario inicial? ¢ Cuél fue su salario final?
Nombre de su ultimo supervisor
¢ Podria comunicarnos con esta empresa? Si No

¢ Qué le gusto mas de ese empleo?
¢ Qué le gustd menos de ese empleo?

¢,Por qué dejo ese trabajo?
¢ Consideraria trabajar en esa empresa?
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Entrevistador: si hay lapsos entre diferentes periodos de empleo, preguntar al aspirante sobre ellos

¢ Qué hizo antes del empleo con esa compafiia?
¢ Qué otros puestos o experiencia ha tenido? Describalos brevemente y explique las responsabilidades generales en
cada uno

¢ Ha estado desempleado en algiin momento en los Gltimos cinco afios? __~ Si__ No. ; Qué esfuerzos hizo para
encontrar trabajo?
¢,Cuenta con otra experiencia o capacitacion que le ayude a calificar para el puesto que solicita? Explique como y dénde
obtuvo esta experiencia o capacitacion

Antecedentes Académicos

¢, Qué escolaridad o capacitacion tiene que le podrian ayudar en la posicion que ha solicitado?

Describa la educacion formal que ha tenido. (El entrevistador debera sustituir la capacitacién técnica, si es importante.)__

Actividad fuera del trabajo

¢ Qué hace en sus horas libres? ___ Trabajo de tiempo parcial Atletismo Espectador deportivo Clubes
Otros. Por favor especifique

Preguntas especificas del entrevistador

Entrevistador_ agregue cualquier pregunta para el puesto especifico para el cual esta haciendo la entrevista. Deje
espacio para respuestas breves. (Sea cuidadoso y evite preguntas que puedan ser vistas como discriminatorias.)

Personal
¢, Puede cambiar su lugar de residencia? Si No.
¢ Podria viajar? Si No.

¢,De cuanto tiempo, como méximo, dispondria usted para viajar?

¢ Puede trabajar tiempo extra?
¢ Puede trabajar los fines de semana?

Auto evaluacion

¢, Cudles cree usted que sean sus puntos fuertes?

¢, Cudles cree usted que sean sus puntos débiles?

Entrevistador: compare las respuestas del aspirante con la informacion proporcionada en la solicitud de empleo. Aclare
cualquier discrepancia.

Antes de dar por terminada la entrevista, el entrevistador debe proporcionar informacion basica sobre la organizacién y la vacante del puesto, si no lo
ha hecho, ademas debe dar informacién.acerca del sitio de trabajo, las horas de trabajo, el sueldo o salario, el tipo de remuneracién (salario o salario
mas bono, etc) y otros factores que podrian afectar el interes del-aspirante en el puesto.
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Impresiones del entrevistador
Clasifique cada caracteristica de uno a cuatro, con el 1 como la clasificacién mas alta y 4 como la clasificacién mas baja.

Caracteristicas personales 1 2 3 4 Comentarios

Apariencia personal

Actitud

Conversacion

Cooperacion con el entrevistador

Caracteristicas relacionadas con el puesto

Experiencia para este puesto

Conocimiento del puesto

Relaciones interpersonales

Eficiencia

Calificacion global para el puesto

1 2 3 4 5
___Superior Arriba del promedio Promedio Marginal No satisfactorio.
( bien calificado) (calificado)  (escasamente calificado)

Comentarios u observaciones

Entrevistador Fecha




ANEXO 8 ENTREVISTA PERSONAL O TELEFONICA

o EXEMPLEADOR
o REFERENCIA PERSONAL

COMPANIA DIRECCION TELEFONO
NOMBRE DE LA PERSONA POSICION
CONTACTADA O TITULO

1. DESEO VERIFICAR ALGUNOS DATOS PROPORCIONADOS POR
(SENORITA, SENORA, SENOR)
QUIEN HA SOLICITADO EMPLEO EN NUESTRA EMPRESA.

¢EN QUE FECHA COLABORO EN SU COMPANIA? DESDE 19 HASTA 20
2. ;CUAL ERA LA NATURALEZA DE SU PUESTO? AL PRINCIPIO
AL FINAL
3. SUELDO $ INDIQUE
CUANDO SALIO DE LA EMPRESA. ; ES ESTA CIFRA CORRECTA? Sl NO $

4. ;QUE PIENSAN DE ESTA PERSONA SUS ANTIGUOS SUPERVISORES?

¢ QUE PIENSAN DE ELLA SUS SUBORDINADOS?

5. ;TUVO RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION? S NO

(SI LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA) ,COMO SE DESEMPANO?

6. ¢QUE TAN INTENSO FUE SU TRABAJO?

7. ;COMO SE RELACIONO CON LOS DEMAS?

8. ;CUAL FUE SU REGISTRO DE ASISTENCIA? ¢ERAPUNTUAL?

9. ;CUAL FUE EL MOTIVO DE SU SEPARACION?

10. ¢LO VOLVERIA A CONTRATAR? (; POR QUE?) Sl NO

11. ¢ TENIA ALGUN PROBLEMA EN SU HOGAR, FINANCIERO
O PERSONAL QUE INTERFIRIERA
CON SU TRABAJO? Sl NO

12.  ¢BEBIA O JUGABA EN EXCESO? S| NO

13. ¢ CUALES SON SUS CUALIDADES?

14.  4CUALES OSN SUS DEFECTOS?

OBSERVACIONES
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ALMACEN DE DEPOSITO PUBLICO Y AGENTES ADUANEROS
“GLOBAL CIA. LTDA.”

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

Nosotros , mayor de edad, casado, nacionalidad Nicaraglense, con

numero de Cédula de Identidad y de este domicilio, en su caracter de

Director de Recursos Humanos, actuando en representacion del
, GERENTE GENERAL de la empresa

Managua, quien le acredita facultades para que elabore y firme Contratos de trabajos y/o

Profesionales conexos y Trabajadores Administrativos; el que en adelante se
denominar4d como EL CONTRATANTE, mediante Poder Especial en Escritura Publica

namero () de las de la mafana del dia , de

del afio dos mil , otorgado ante los oficios Notariales de la

Licenciado(a) , Yy el Sr.(a) .

mayor de edad, casado(a), y de Nacionalidad

Nicaragiense y del domicilio de Managua, con cedula de Identidad No.

, actuando en su nombre y que en adelante se denominara

para el presente acto EL CONTRATADO(A) respectivamente, ambas partes convienen
en firmar el siguiente CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, el

cual se regira bajo las clausulas que a continuacion se detallan:
PRIMERA: DESCRIPCION DEL TRABAJO Y UBICACION:

El CONTRATADO(A) se desempefiara en el cargo de con

ubicacion laboral y bajo la Responsabilidad Inmediata o Superior del

, en la cual ambas partes se compromete a observar el

cumplimiento en cuanto a las responsabilidades que emanen en este contrato de trabajo

y funciones asignadas.
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SEGUNDA: JORNADA LABORAL:

El CONTRATADO(A) tendra que cumplir con su horario de trabajo de

, el presente contrato de trabajo por tiempo

determinado y entra en vigencia para ambas partes durante un periodo de

a partir del dia del mes de del afo hasta finalizar_el dia

del mes de ano

TERCERA: TIPO DE CONTRATO DE TRABAJO.

El presente CONTRATO DE TRABAJO Individual es POR TIEMPO DETERMINADO.

CUARTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE:

SALARIO:
El CONTRATANTE se compromete a pagarle al CONTRATADO(A) en concepto de
remuneracion por trabajo realizado, la suma de: C$ . mensualmente (

), obligandose a realizar las correspondientes retenciones de

Ley (IR e INSS) y entregarlas a las instituciones que corresponda.
QUINTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATADO:

El CONTRATADO(A) se compromete a cumplir con las obligaciones contenidas en su
ficha ocupacional, en el Cddigo del Trabajo Arto 18, Reglamento Interno, Estatuto y
Normas del Personal Administrativo de la Empresa. Ademas de lo anterior mencionado,
el CONTRATADO(A), se compromete a cumplir con su contrato de trabajo por tiempo
determinado, y horario establecido respondiendo a las exigencias de Calidad, Eficiencia

y Responsabilidad que deriven de la Ficha Ocupacional del cual tiene conocimiento.

SEXTA: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO:

El presente Contrato de Trabajo por Tiempo Determinado rescinde por las causas

siguientes:
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1. Abandono de trabajo por tres dias injustificados.

2. Cuando el Contratante estime conveniente dar por terminada la relacién laboral
antes del vencimiento del término pactado, notificando por escrito a la otra parte con 15
dias de anticipacion.

3. El incumplimiento a las obligaciones contenidas en las Clausulas Segunda, Quinta,
Séptima y Novena.

4. El vencimiento o expiraciéon del periodo pactado.

SEPTIMA: SIGILO DEL CONTRATADO:

El CONTRATADO(A) se compromete a desempefiar el cargo con la eficacia y diligencia
debida para el cumplimiento de las tareas que se le han encomendado y garantizar el
cuido de los implementos que le sean asignados para el cargo que desempefia,
guardar absoluto sigilo sobre datos, documentos e informacion que lleguen a su

conocimiento como resultado del cargo que desempefa.

OCTAVA: DERECHO DEL CONTRATADO:

Ademas de los derechos contenidos en el Cdédigo del Trabajo vigente, el
CONTRATANTE reconoce los derechos expresados en las Normas de Trabajo,
Reglamento Interno Administrativo y los Estatutos del Almacén de Deposito Publico y
Agentes Aduaneros GLOBAL CIA. LTDA.

NOVENA: DISCIPLINA LABORAL:

La disciplina laboral es un conjunto de normas reguladoras de la conducta y de las
actividades que desempeiara el CONTRATADO(A), en su puesto de trabajo para su
desempeinio eficiente, por lo tanto forma parte de este CONTRATO DE TRABAJO.

DECIMA PRIMERA: LUGAR Y FECHA:

En fe de lo anterior firmamos el presente Contrato de Trabajo por tiempo determinado en

dos tantos de un mismo tenor, en la ciudad de Managua a los dias del mes de
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del afio .Leido que fue el presente CONTRATO DE TRABAJO POR
TIEMPO DETERMINADO, se ratifica, acepta y se firma por los contratantes.

Este CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, no seréa valido si tiene
Enmendadura, Tachadura o Adiciones.

FIRMAS DE LAS PARTES:

Director de Recursos Humanos

CONTRATANTE Contratado(a)

Cc: interesado/ expediente



ANEXO 10
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ANEXO 11

GUIA DE SUGERENCIAS PARA EL PRIMER DIA DE TRABAJO DE UN NUEVO
EMPLEADO

PALABRAS DE INTRODUCCION

Cuando se presente a trabajar por primera vez el nuevo empleado, dedique unos
pocos minutos a tranquilizarlo y establecer una mutua comprension. Esto se logra
usando las mismas técnicas que se utilizaron en el proceso de la entrevista,
incluyendo las preguntas y comentarios destinados a romper el hielo. Considérese
los ejemplos siguientes:

"Siento mucho no haberle podido preparar mejor tiempo para su primer dia de
trabajo; pero el prondstico meteoroldgico dice que esta tarde dejara de llover".

"Aqui en XYZ, Inc. , nos preocupamos por todo. Hasta le hemos conseguido un
hermoso dia de sol para su primer dia de trabajo.

"Seguro que las obras en la carretera le hicieron perder por lo menos 15 minutos
esta mafana. Antes de que salga esta tarde le haré dar instrucciones sobre una ruta
alterna”.

"Afortunadamente no empez6 usted a trabajar aqui hace dos semanas, cuando los
transportadores estaban en huelga; eso fue una pesadilla”.

"¢ Encontrd sin dificultad el lugar de estacionamiento que se le asigné?" (Guzman
Valdivia 1989, p. 15)

Tenga cuidado de que sus comentarios iniciales, que tienen por objeto romper el
hielo, no pongan mas nervioso al trabajador. Por ejemplo, recibirlo diciéndole

"por fin ha llegado usted! ya hay una montafia de papeles en su escritorio".
(Newman, 1990 p. 394) podria hacerlo pensar que tal vez se equivocé al aceptar
empleo en esta compafiia.

Después de las primeras palabras de bienvenida, tomese unos minutos para
explicarle las actividades programadas para ese dia. Si se han planeado muchas
cosas, tal vez sea conveniente una agenda escrita a maquina. Si no, bastara con
describir brevemente lo que se va a hacer.

Por ejemplo:

Janet, cuando terminemos nuestra conversacion la llevaré a conocer el personal de
nuestro departamento. Después la dejaré con nuestro gerente de produccion. El le
indicara cudl es su oficina, le dira dénde estan todas las cosas y le explicara todo lo



demas. Luego del almuerzo, a la 1:30, la llevare a la oficina del responsable de
personal para la primera parte del programa de orientacion organizacional. Cuando
éste termine, a las 4:30, vuelva a mi oficina para que hablemos. Entonces contestaré
las preguntas que usted haya acumulado durante el dia y también podremos discutir
lo que se ha programado para mafana.

Antes de seguir adelante, en el primer dia de trabajo del empleado, digale cual es el
tratamiento que deben darle a usted. Tal vez esto no le parezca muy importante,
pero para una persona nerviosa que quiere causar una buena impresion en su nuevo
empleo, podria ser motivo de algunos momentos de incomodidad. Digale
sencillamente.

Por ejemplo:

A propdésito, aqui somos muy informales, de manera que me puede decir Sergio. A
todos se les dice aqui por su nombre, menos al nivel de Gerencia General y
Presidencia Ejecutiva. A ellos les gusta mas formalismo; probablemente le diran a
usted sefiorita Lopez.

PRESENTACIONES

Ya es hora de presentar al nuevo empleado a las personas con quienes tendra que
trabajar. Por lo general, éstas estaran todas en el mismo departamento, pero a veces
las presentaciones se hacen también a empleados de otras unidades, si es que el
empleado nuevo va a tener que entenderse permanentemente con otros
departamentos.

Si hay que hacer mas de media docena de presentaciones, es buena idea preparar
de antemano una lista mecanografiada de los nombres, titulos, ubicacién de la
oficina o numero, y extension telefénica. Esto contribuira a que haya menos
confusion en la mente del nuevo empleado, quien tendra asi la lista para consultarla
después de terminadas las presentaciones.

Al llevar al nuevo empleado por las distintas oficinas, tenga cuidado de no expresar
sus opiniones acerca de las demas personas. Por ejemplo: Janet, ahora va a
conocer a otro empleado. Téngales cuidado en las reuniones de comité; tiene la
costumbre de apropiarse de las ideas ajenas y presentarlas como propias. También
se deben evitar los comentarios positivos, como por ejemplo: :Janet, le presentd a
Leonte. Uno siempre puede estar seguro de que Leonte le ayudara a cumplir una
fecha limite imposible". (Nufiez, 1994 p. 479)

Hay que dejar que los nuevos empleados se formen su propia idea de sus
compafieros de trabajo. Por eso se debe evitar toda afirmacion subjetiva o todo
juicio valorativo. Limitese a los descriptivo. Al acercarse al escritorio o a la oficina de
un funcionario, describa brevemente sus funciones generales. Limitese a una o dos
frases por persona para que el nuevo empleado pueda recordar después lo que ha
dicho. Piense en funcion de palabras de accion, como se dijo anteriormente.



FAMILIARIZARLO CON LA OFICINA

Habiendo terminado las presentaciones, es hora de mostrarle al nuevo empleado el
lugar exacto donde deberd desempefiar sus funciones y explicarle en dénde estan
situadas todas las dependencias. Por lo general, se encarga a otro empleado de
darle estas explicaciones. Cercidrese de que la persona que se escoja para ello esté
completamente familiarizada con la distribucion de las oficinas, y de que pueda
disponer del tiempo necesario para explicarlo todo.

En la preparacion de esta etapa del primer dia de trabajo del nuevo empleado debe
incluirse una lista de comprobacion, a fin de que no se olvide ningun detalle. En esta
lista pueden figurar los siguientes puntos:

= Muéstrele al Empleado su Oficina o Escritorio.

= Muéstrele al Empleado donde estan los Articulos de Papeleria.

= Dele al Empleado una Guia Telefénica.

= Expliqueles como Funciona el Sistema Telefdnico.

= Muéstrele al empleado donde quedan los servicios higiénicos y las fuentes
de agua.

= Muéstrele al empleado donde estan las maquinas fotocopiadoras y como se
usan.

= Muéstrele donde estan los archivos.

= Muéstrele la cafeteria y el comedor para empleados.

= Muéstrele la sala de descanso para empleados.

= Expliquele el uso de automoviles de la compafia.

Conviene darles a los nuevos empleados una lista de los puntos anteriores, de modo
gue puedan ir haciendo anotaciones a medida que usted va hablando. Si es posible,
dele también al empleado un plano de las oficinas.

EL FINAL DEL DIA

De cualquier manera que transcurra el dia, debe terminar como empez6: con una
reunién del nuevo empleado con su jefe inmediato o el responsable de persona.
Debe destinarse un periodo de unos treinta minutos para discutir lo que ocurrid
durante el dia y contestar las preguntas que el empleado quiza quiera hacer.



ANEXO 12
Manual de Induccion Organizacional para Nuevos Empleados

Estimado nuevo empleado sea usted bienvenido a Global Cia. Ltda.. Es un placer
para nosotros contar con su valioso apoyo hacia la empresa.

A continuacion le detallamos informaciéon general de la empresa con el objeto de
orientarlo en su integracion en esta compainia.

Generalidades de la Empresa

Global CIA LTDA. fue fundada en agosto del afio 2002, con el propdsito de
satisfacer las necesidades de nuestros clientes en el ramo de las Importaciones y
Exportaciones, estamos ubicados a 10 minutos de la Aduana Managua para
proporcionarle un mejor servicio, disposicion y transparencia en cada una de sus
gestiones aduaneras.

En el poco tiempo transcurrido hemos brindado a nuestros clientes seguridad,
confianza, eficiencia y sobre todo profesionalismo en los requerimientos que el
mercado demanda.

En Global somos una gran familia , que contamos con un sélido respaldo de
empresas Nacionales e Internacionales y con el apoyo incondicional que nos
brinda la D:G:A que nos ha permitido ubicarnos como una empresa lider en
nuestro ramo.

Global como empresas privada brinda un servicio de calidad garantizando la

confianza en el sistema aduanero y que nuestros clientes sientan el respaldo y
proteccion de Global Cia. Ltda.

El giro principal de la empresa es el ALMACENAMIENTO DE MERCADERIA.

Mision de la Empresa

Somos un Almacén de Deposito Publico dedicado a brindar un servicio de
calidad en el manejo y almacenaje de todo tipo de mercaderia, con una basta y
moderna infraestructura y tecnologia para lograr la satisfaccion de nuestros
clientes nacionales e internacionales.

Vision de la empresa

Ser lideres en el servicio de Almacenaje y manejo de todo tipo de mercaderia,
garantizando la satisfaccion total de nuestros clientes



Objetivos

Alcanzar la expansion a nivel nacional.

calidad y servicio al cliente.

Organigrama de la Empresa

Identificar a nuestro servicio con las caracteristicas de calidad y servicio.
Desarrollar integralmente a nuestro personal, para un compromiso de

Ing Felix Hernandez
Presidente ejecutivo

Lic. Noa Castillo J
Gerente General

Lic. eliet Davila A.
Administradora Financiera

Sergio Madriz Freddy Rios Castillo Responsable de Recursos
Jefe de Operaciones Promtor de Mercadeo

Humanos

Alejandro Jose Lopez Denis Altamirano
Auxiliar de bodega Auxiliar de Bodega

Xavier Zapata Torres Leoncio Aguirre
Auxiliar de Bodega Auxiliar de Bodega

Noel Vargas Meneses Arnoldo Larga Espada
Auxiliar de bodega Operador Facturador

Lic. Leonte Paiz Rodriguez Sandra Espinoza Collado
Rep. Comunicaciones y Sistemas Secretaria de Agencia

Lic. Claudia Corea Cruz
Contador General

Cesar Donis J
Cajero

OscarTorres Paola Flores Garcia
Gestor Administrativo Conserje

Continuacion se presentan los principales integrantes por area de trabajo

Area

Integrante.
PRESIDENCIA EJECUTIVA ng. Feliz Hernandez
GERENCIA GENERAL Lic. Nova Castillo
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES | Lic. Sergio Madriz

MERCADEO

Lic. Freddy Rios Castillo

DEPARTAMENTO DE AGENCIA

Lic. Jonny Cruz




Area

Integrante.

ADUANERA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Lic Eliteh

Davila

CONTABILIDAD Y TESORERIA

Lic Claudia Morazan

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Lic. Francisco Lopez

DEPARTAMENTO DE PLANIFIC,
COMUNI, Y SIST.

Lic Leonte Pais Rodriguez

GESTOR ADMINISTRATIVO

Lic Oscar Torres

RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANO

Propuesto

1. Aspectos Laborales

En la empresa tenemos una jornada laboral de 48 horas (de acuerdo a lo
reglamentado en la ley) si por alguna razon el empleado no cumple con esa
jornada semanal , pierde automaticamente el séptimo dia correspondiente. Siendo

nuestro horario de trabajo el siguiente:
Jornada Ordinaria

Lunes a Viernes: 8:00AM - 5:00PM

Almuerzo y Descanso 12:00PM —1:00PM

Sabado : 8:00 AM —-12:00PM

2. Tipos de Salarios

La empresa otorga salario de acuerdo a puesto de trabajo y ocupacion de
cada empleado , sin embargo la empresa cuenta con un salario minimo el cual

es de C$1200.

Los tipos de Salarios Existentes son los siguientes;

e Salarios al destajo (Toma en cuenta la produccion de cada empleado o

salario por produccién).

e Salarios fijos, este se les paga a los empleados que no estén en el redimen

de produccion.

e Salario por tiempo Extra de Trabajo: Se reconoce el pago doble segun
horas laboradas o produccién efectuada en la jornada correspondiente.




Dias de pagos de los salarios :

El pago de salario se divide en dos quincena, y se realiza en su area de
trabajo.

La primera Quincena comprende del primero al quince de cada mes.

La segunda Quincena comprende del dieciséis al ultimo dia del mes.

Este pago comprende el pago por jornada ordinaria + pago de horas extras+
otros ingresos — deducciones.

En la deducciones se contempla el impuesto sobre la renta IR a empleados y el
seguro social para garantizar la atencibn medica y otras prestaciones que
establece el instituto de Nicaragtiense de Seguridad Social INSS.

3. Reconocimiento de Otras Prestaciones

e Vacaciones Proporcionales
Segun el tiempo laborado de acuerdo a ley laboral.

e Aguinaldo Proporcional

Segun el tiempo laborado, de acuerdo a ley laboral, calculandose en
base del ultimo salario para empleados de sueldos fijo y con base al
salario mas alto de los Ultimos seis meses para empleados de salario
al destajo.

e Indemnizacion por antigiiedad:
Segun los afios laborados interrumpidos después de un afio de laborar
en la institucion.

e Derecho a Atencién Medica:

En la empresa medica provisional , ademas de otras prestaciones que
establece el seguro social.



4. Normativas Internas

Se hace el conocimiento a los empleados, las obligaciones de cumplir con las
siguientes normativas generales:

1.
2.

w

No ok

©

Presentarse puntualmente a la Empresa cumpliendo el horario establecido.
Cumplir con el Horario establecido por la Empresa con el cumplimiento de
las horas Laborales.

Marcar personalmente su tarjeta de control de asistencia en la entrada y
salida de la empresa.

No introducir comidas, ni bebidas en el area de trabajo.

Mantener un trato respetuoso con sus comparieros de trabajo y jefes.
Mantener el orden y limpieza en su puesto de trabajo.

Acatar las orientaciones dados por superiores en cuento al desempefio de
su labor.

Presentarse a su trabajo con le vestimenta adecuada.

Cumplir con cada una de las obligaciones, mantenimiento la disciplina
individual.



ANEXO 13

ALMACEN GLOBAL CiA. LTDA.

EvALUACION DE DESEMPENO POR LISTA DE VERIFICACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO

Nombre del empleado
Cargo que desempefia
Departamento

Nombre del evaluador
Fecha de evaluacién

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR

A continuaclén usted debera sefialar colocando una “ X” a cada una de las afirmaciones
que se aplican al desempefio del empleadpy asignarles un valorentre0 y 10.

Valores

Descripcion

Marque aqui

Se queda horas exiras si se le pide.

Mantiene muy aseado su lugar de trabajo.

Suele ayudar a las personas que lo necesitan.

Planea sus acciones antes de iniciarias .

Cumple con los compromisos adquiridos.

Presenta ingenio para administrar ios recursos de la empresa.

Cuenta con destreza para toma de decisiones

Mantiene actitudes de liderazgo.

Proporciona iniciativas de desarrolio.

Contribuye a la superacién de la empresa.

Cuenta con creatividad en el planteamiento del problema

Resuelva problemas de una manera optima.

Escucha consejo pero rara vez lo sigue.

Proporciona sugerencia a los demas.

Pocas veces cumple con su trabajo .

Indecision frente a los problemas.

Se ausenta de su puesto de trabajo.

Buenas relaciones personales.

No reconoce sus equivocaciones.

Esta disponible para recibir a personas ajenas a la empresa.

Perjudica la imagen de la empresa.

Presenta perjuicios personales.

Se considera autoritario.

No es imparcial al momento de hacer cumplir el reglamento.

No motiva a los empleados.

Trabaja con gran empefia

Es critico ante el trabajo de los demas.

Abusa de su autoridad.

No constituye un buen ejemplo para sus compaiieros.

Depende de otra persona para efectuar su trabajo

Puntuacion Total:




ANEXO 14

ALMACEN GLOBAL CiA. LTDA.
EvALUACION DE DESEMPENO

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO

Nombre dei empleado
Cargo que desempefia
Departamento

Nombre del evaluador

Fecha de evaluacion
INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR

A continuacién usted deberé evaluar el desempefio del empleado en distintos aspectos
colocando un puntaje “X* en el espacioc que corresponda

Las categorias de evaluacion son las siguientes

0-5¢ Deficiente El desempefio esta sensiblemente por debajo del nivel requerido
60 -69 Aceptable El desempefio requiere mejoria para estar dentro de lo esperado
70-79 Bueno Permanentemente su desempefio esta dentro de lo esperado

80 -90 Muy Bueno  Frecuentemente su desempefio s mejor que lo esperado

90-100  Excelente Permanentemente su desempefio excede ampliamente lo esperado
PARTE L

Factor Deficiente Aceptable Bueno Muy Bueno Excelente

Confiabilidad

Iniciativa

Rendimiento

Asistencia

Actitud

Cooperacién

Comparierismo

Disciplina

Responsabilidad

Puntualidad

Higiene

Calidad de Trabajo

Totat

Puntuacion Total

PARTE II: PARA SER LLENADA POR EL EMPLEADO

Le parece que la presente evaluacion reflejade modo razonablg su desempefio durante
el periodo evaluadd?
sif] NO[ |  Porque?

Indique si existen dentro de Integrasoft dreas o cargos hacia los cuales desearia orientar
su futuro desarrollc?

Firma del Empleado Fecha Firma del Evaiuador Fecha

PARTE Il PARA SER LLENADA POR EL SUPERVISOR DEL EVALUADOR
Comentarios:

Nombre Firma: Fecha:




ANEXO 15

T
ALMACEN DE DEPOSITO PUBLICO GLOBAL Cia. LTDA. G lL/’\rBAL

Almacén de Depdsitos Publico y agentes Aduaneros GLOBAL Cia. Ltda.

| Fecha: dd/ mm/ aa |

J

INSCRIPCION CAPACITACION

l. DATOS GENERALES

Apellido(s) | Nombre(s)

|dentificacion: | Cargo: | E-mail:

Il. CURSOS / PROGRAMAS

Nombre del curso:

Proveedor / Ejecutor:

Duracién:
De: dd/ mm/ aa A:dd/ mm/aa | Total horas: Valor:

Il. RELACION CON MEJORAMIENTO DE DESEMPENO

¢ Esta capacitacion esta incluida en los acuerdos sobre mejoramiento y desarrollo? SiO No O

Relevancia/ pertinencia de la capacitacion en relacion con el ultimo periodo de Gestién de desempefio.

V. OBSERVACIONES

V. FIRMAS
EMPLEADO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
Firma:
Nombre:
Cargo:




Anexo. 16

Planeacion de los Recursos Humanos

Ao Vagones Recibidos Empleados
2002 660 7

2003 1000 11

2004 1400 18

Se realizo la proyeccion de la demanda por el Método de los minimos cuadrados

Numero Afo X Y X2 Y2 XY
1 2202 1 660 1 435600 660
2 2003 2 1000 4 1000000 |2000
3 2004 3 1400 9 1960000 |4200
Total 6 3060 14 3395600 |6860
a= 42840 -41160

-------------------------- =280 Y =a +bx

84 -36
b= 20580 -18360
---------------------- =370
84 -3
Y=280 + 370X

Y2005= 280 +370 (4) = 1760
Y2006= 280 +370 (5) =2130
Y2007= 280 +370 (6)= 2190
Y2008= 280 + 370 (7)= 2190
Y2009= 280 + 370(8) =2190

Tabla de Proyeccion de Vagones Recibidos

Afo Vagones Recibidos
Proyectados

2005 1760

2006 2130

2007 2190

2008 2190

2009 2190




Después de haber sacado la produccion procedemos a proyectar la cantidad de
empleados necesitamos para los afios proyectados el método utilizado es
Regresion lineal (Curva Potencial).

Y = ax®
Ln Y =Ina + blnx
Z=A+DbT

Donde: Y = Indica el nimero de empleados.
X = Indica el afio proyectado.

Afio X Y LnX(T) | LnY(2) T2 72 TZ
2002 1 0 1.9459 [1.9459 |0 3.7865 |0
2003 |2 0.6931 |2.3978 |2.3978 |0.4803 |5.7494 |1.6619
2004  [3 1.0986 |2.8903 [2.8903 [1.2069 |8.3528 |3.1752
Total 6 36 1.7917 |7.234 |1.6872 |17.8897 |4.8371
a= 12.2052 — 8.6666

------------------------- =1.911

5.0616
b=145113 -12.9611

------------------------- = 0.8372

1.8516

Z=1911+0.8372T

Z2005 =1.911 + 0.8372(4)
Z2005 =3.071 se aplica antilogaritmo para sacar el numero de empleados
Y2005 =21.56 =22 Empleados

Z2006=1.911 + 0.8372(5)
Z2006= 3.2585
Z2006=26 Empleados

72007=1.911 + 0.8372(6)



Z2007=3.4110
Z2007=30 Empleados

Z2007=1.911 + 0.8372(7)
Z2007=3.4110
Z2007=30 Empleados

Z2007=1.911 + 0.8372(8)
Z2007=3.4110
Z2007=30 Empleados

Tabla de proyeccién de Empleados

Afo Empleados
2005 22
2006 26
2007 30
2008 30
2009 30




ANeXo # 17: Lev De Salario Minimo

MINISTERIO DEL TRABAJO
Despacho del Ministro

RESOLUCION MINISTERIAL
VGC/R M/0007/05/04

SOBRE LA APLICACION DE LOS SALARIOS MINIMOS APROBADOS
POR LA COMISION DE SALARIO MINIMO.

EL MINISTRO DEL TRABAJO

En uso de las facultades que le confieren las leyes:

CONSIDERANDO

Que el 25 de Mayo de 2004 la Comision Nacional de Salario Minimo. Integrada de
conformidad 129 del 24 de marzo de 1991, publicada en La Gaceta Diario Oficial
No. 114 del 21 de junio de 1991, acordo reajustar el salario minimo en cada uno de
los sectores de la economia.

RESUEL VE

Articulo primero. El salario minimo basico mensual, acordado por la COMINSION
NACIONAL DE SALARIO MINIMO para los sectores de la actividad econémica se
pagara conforme a la siguiente tabla:

Sector Mensual C$ DiarioC$ | Por Hora C$
Agropecuario 669.30+ alimento 22 2.75
Pesca 1036.06 34.06 4.26
Minas y Canteras 125 .55 41.15 5.14
Industria manufacturera 897.85 29.52 3.69
Industrias sujetas a régimen fiscal 1128.57 37.1 4.64

Electricidad, gas yagua, comercio,
restaurantes, hoteles, transporte,

almacenamiento v comunicaciones 1282.02 42.15 5.27
Construccién, establecimientos,

financieros y seguros 1578.04 51.88 6.49 .
Servicios comunitarios, sociales,

domeésticos y personales 968.59 31.84 3.98

Gobierno central y municipal 881.1 28.97 3.62




1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o Ubicacién Organizacional: Se encuentra en el segundo nivel jerarquico de
la organizacion, subordinado a la direccion de la misma. EIl departamento de
recursos humanos es proyectado, es decir, se propone su creacion en la medida
en que la empresa crezca, ya que en la actualidad el gerente general es el que
ejerce las funciones propias de ese departamento y del gerente de recursos
humanos.

Su principal coordinacion hacia dentro de la organizaciéon es con la Gerencia
General y con el departamento de Administracién y Finanzas; y con distintas
personas hacia fuera de la empresa.

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Responsable de personal
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

1. Informacion General:

a. Departamento: Recursos Humanos | Depende de: Gerente General

b. Jefe Inmediato: Gerente General c. Reporta ademas a: Gerencia General,
Administrador Financiero

d. Mantiene contacto con: Gerente General, Jefe de Informatica, Administrador
Financiero, Responsable de ventas y atencion al cliente.

e. Subordinados: Asesor Legal.

f. Numero de empleados en el puesto: 1

g. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes: 8 horas diarias; Sabados: Mediodia

2. Descripcion General:

Se encarga de apoyar y asesorar a la gerencia mediante sus recursos y conocimientos
especializados. Planear, organizar, desarrollar y coordinar, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal. Es responsable de
la administracion de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor
potencial de toda la organizacién, procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento
continuo, preparandolo directamente con la gerencia general y niveles directivos de la
organizacion, para alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros, incluyendo

la planificacion de sucesiones.

3. Descripcion Detallada:
e Disefiar un conjunto de politicas de personal que sirva de guia a la Organizacién
en sus transacciones con el personal y a éste con la Institucion.

e Disefiar, desarrollar y mantener el Sistema de Administracion de Recursos




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Responsable de personal
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

Humanos, que conduzca a lograr un personal que tenga las competencias
requeridas para el adecuado ejercicio de sus cargos y asi lo haga.

e Coordinar y controlar el registro de los movimientos de ingreso, variacion y egreso
del personal de la empresa.

e Registrar, gestionar y controlar, de acuerdo con las disposiciones vigentes las
jubilaciones, prestaciones sociales y permisos del personal.

e Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades
gue debe tener la persona que lo ocupe.

e Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

e Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

e Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion
del mejoramiento de los conocimientos del personal.

e Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en funcion de mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se desatan entre
estos..

e Mantener un clima laboral adecuado, velando por el bienestar de las relaciones

empleado - empresa.

A. Requisitos Intelectuales:

e Educacion:

e Titulo Profesional en Psicologo Industrial, Administrador de Empresas,
Ingeniero de Sistemas o carreras afines.

e Cursos de especializacion en recursos humanos.
e Amplio conocimiento de leyes laborales.
e Conocimientos basicos de Computacion.

e Experiencia: Experiencia minima de 4 afios en cargos similares.

e Aptitudes: Alta capacidad de relacionarse con los diversos niveles de RR.HH.




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Responsable de personal
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

de la empresa; don de mando y liderazgo participativo; fluidez verbal;
adaptabilidad a distintas situaciones laborales; alto grado de responsabilidad,;
personalidad equilibrada.

B. Requisitos:

e Esfuerzo Fisico: no realiza mucho esfuerzo fisico, solamente cuando se traslada
de un departamento a otro, o fuera de la empresa.

e Esfuerzo Mental: es elevado ya que se encarga de planear, organizar asi como
de la toma de decisiones. Se requiere una atencion constante y sostenida, por la
delicadeza de los asuntos que controlan y el peligro que existe de cometer
errores graves.

C. Responsabilidad Implicita:

e Patrimonio: es responsable del equipo que utiliza y de los trabajadores.

e Contactos: Exigente discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos
empleados - empresa.

D. Condiciones de Trabajo:

e Ambiente de Trabajo: Condiciones de ambiente normales de escritorio, aire

acondicionado, trabajo para distintos niveles de exigencia y mucha discrecion.

e Seguridad: condiciones consideradas no peligrosas.

Elaboré: | Folio: | Empresa: | Fecha:




2. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

o Ubicacién Organizacional: Se encuentra en el cuarto nivel jerarquico de la

organizacion, subordinado al departamento de Administracion y finanzas. El
departamento de operaciones es el encargo del manejo y almacenaje de la
mercaderia que se recibe en el Almacén, especificamente en bodega. Es el
responsable de velar por la seguridad y el despacho exitoso de la mercaderia.
El departamento de Operaciones coordina esfuerzos con el responsable de
agencia aduanera, departamento de mercadeo y responsable de administracion y
finanzas para cumplir con todas las exigencias de los clientes.

DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Caodigo: Fecha Elaboracion: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

1. Informacion General:

a. Departamento: Operaciones Depende de: Gerente General
b. Jefe Inmediato: Responsable de c. Reporta ademés a: Responsable de
Administracion y Finanzas. Mercadeo y Agencia Aduanera

d. Mantiene contacto con: Gerente General, Recepcion, Administrador Financiero,

Responsable de ventas y atencion al cliente.

e. Subordinados:

f. Nomero de empleados en el puesto: 18

g. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes: 8 horas diarias; Sdbados: Mediodia

2. Descripcion General:

Se encarga de la recepcién de la mercaderia desde el momento de la apertura, en

conjunto con la supervision de las autoridades aduaneras, de los vagones hasta el

momento de la elaboracion de examen previo o revision detallada de la mercaderia

recibida. Es el responsable directo del descargue y clasificacion de la mercaderia en el

momento del empolinado, velar por el resguardo y manejo de la mercaderia en el

momento de realizar examen previo 0 revision de mercaderia, finalmente clasificar,

etiquetar y preparar para el despacho del embarque en el momento de entregar a los

clientes su mercaderia.




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

3. Descripcion Detallada:
e Descargar la mercaderia con cuidado.
e Clasificar y estivar la mercaderia segun el tipo y la cantidad permisible a estivar.
e Revisar el estado de la mercaderia que se esta descargando.
e Verificar que cada bulto no haya sido saqueado y este bien sellado.
e Reportar al responsable de bodega cualquier anomalia detectada.
e Considerar en todo momento medidas preventivas de seguridad en el manejo y
almacenaje de mercaderia.
e Brindar la ayuda necesaria y cooperacion para finalizar el trabajo en tiempo y

forma.

A. Requisitos Intelectuales:
e Educacion:
e Educacion Primaria.
e Conocimiento basico de Manejo y almacenaje de mercaderia.

e Experiencia: No es necesaria experiencia previa.

e Aptitudes: Alta capacidad de relacionarse con los demas; amable;
interpretacion correcta de ordenes recibidas; destreza al cargar y clasificar
cajas; optimas condiciones de salud.

B. Requisitos:

e Esfuerzo Fisico: realizara mucho esfuerzo fisico, cuando se trate de la descarga
y clasificacion de mercaderia.

e Esfuerzo Mental: es minimo, ya que se limita a la toma de decisiones muy
sencillas. No se requiere una atencidn constante ya que el trabajo es mecanico,

repetitivo y rutinario.




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Estibador / clasificador.
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio
Fecha de Revision: dia/ mes/ afo

C. Responsabilidad Implicita:

e Patrimonio: es responsable del materiales que utiliza y de la mercaderia que
esta descargando y estibando.

e Contactos: Discrecion con asuntos confidenciales relacionados con el manejo y
clasificacion de la mercaderia, y tacto para obtener cooperacién; trabajo donde la
interaccién con las personas es alto. Exigente discrecion sobre el manejo de los
distintos aspectos empleados - empresa.

D. Condiciones de Trabajo:

e Ambiente de Trabajo: Trabajo a la intemperie, segun condiciones climatoldgicas.
Trabajo para distintos niveles de exigencia fisica.

e Seguridad: condiciones consideradas a veces peligrosas en el caso de sufrir
algun accidente en el descargue de bultos muy pesados. condiciones
consideradas potencialmente peligrosas.

Elabor6: | Folio: | Empresa: | Fecha:




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Administrador Financiero
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio

Fecha de Revision: dia/ mes/ afio

1. Informacion General:

a. Departamento: Administrativo Depende de: Gerencia General
Financiero

b. Jefe Inmediato: Gerente c. Reporta ademas a: Gerente General
General

d. Mantiene contacto con: Gerente General, Jefe de Informatica, Jefe de Bodega,

Responsable de mercadeo, Responsable de Recursos Humanos.

e. Subordinados: No tiene.

f. Namero de empleados en el puesto: 1

g. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes: 8 horas diarias; Sabados: Mediodia.

2. Descripcion General:

Toma decisiones administrativas y financieras, debera planificar, organizar, dirigir y
controlar los procesos, proyectos, programas y acciones financieras, andlisis de
prondsticos financieros, preparara los planes y presupuestos financieros para el buen

desarrollo de las actividades de la empresa.

3. Descripcion Detallada:
e Efectla el andlisis y la planeacion financiera.
e Toma decisiones de inversion y de financiamiento.
e Responsable de la administracion de cartera de inversion.
¢ Maneja evaluaciones de rendimiento financiero.
e Elabora propuestas financieras.
e Participa en la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos, junto con la

gerencia general.




DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo: Administrador Financiero
Cédigo: Fecha Elaboracién: dia / mes/ afio

Fecha de Revision: dia/ mes/ afio

e Se encarga de la sistematizacion de los procesos administrativos de la empresa.
e Lleva la contabilidad financiera y se encarga de emitir la informacion

correspondiente al contador.

A. Requisitos Intelectuales:
e Educacion:
e Titulo Profesional en finanzas, administracion o carreras afines.

e Cursos especializados en inversiones y planeacion financiera.

e Experiencia: Dos 6 mas afos de experiencia en el desempefio de cargos de
direccién superior en el area o en puestos similares.

e Aptitudes: espiritu critico, alta capacidad de analisis y sintesis; agudeza visual;
fluidez verbal; capacidad de prevenir y adaptarse a varias situaciones. trabajo bajo
presion y en equipo.

B. Requisitos:

e Esfuerzo Fisico: el esfuerzo es minimo ya que el trabajo se ejecuta sentado.

e Esfuerzo Mental: es elevado ya que debe tomar decisiones administrativas y
financieras.

C. Responsabilidad Implicita:

e Patrimonio: es responsable del equipo que utiliza, material de oficina.

e Contactos: Manejo de documentos de alta confiabilidad, discrecion en asuntos
confidenciales.

D. Condiciones de Trabajo:

e Ambiente de Trabajo: condiciones de ambiente normales de escritorio, aire

acondicionado, trabajo bajo presion.

e Seguridad: condiciones consideradas no peligrosas.

Elaboré: | Folio: | Empresa: | Fecha:




Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

CONCLUCIONES

Actualmente sabemos que el recurso humano es uno de los recursos de mas grande
importancia en las organizaciones. puesto que son los empleados, desde el mas pequefio
en funciones hasta el mas alto en direccidén quienes empujan con su esfuerzo la rueda que

mueve a una organizacion hacia el crecimiento, hacia el éxito, por lo tanto concluimos que:

1. Las politicas elaboradas para el sistema de recursos humanos serviran de guias
para orientar la labor administrativa del recurso humano en Global Cia. Ltda.

2. La planeacién de recursos humanos efectuada en Global Cia. Ltda. permitird a la
gerencia desarrollar un proceso de seleccién y contratacion mas controlado y
econémico.

3. Con el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion definido en el Sistema de
Administracion del Recurso Humano, Global Cia. Ltda. garantizara la obtenciéon de
individuos con los mejores requerimientos de capacidad para conformar su fuerza
laboral.

4. El andlisis de puesto y evaluaciéon del desempefio propuestos para Global Cia. Ltda.
permitiran mejorar la eficiencia tanto del personal nuevo en la organizacion asi
como también del recurso humano que Global Cia. Ltda. dispone.

5. A través de la implementacion del disefio de la herramienta automatizada para el
reclutamiento externo de nuevo personal se obtendra un mejor control del mismo
asi como también se obtendra un mejor mantenimiento de los expedientes y
volumen de informacién del personal reclutado.

6. Mediante el procedimiento establecido para crear los planes de capacitacion y
desarrollo del personal Global Cia. Ltda. podra crear los planes de capacitacion y
desarrollo que se ajusten realmente a las necesidades actuales de cada uno de los

puestos de trabajo en la organizacion.

Con la implementacion del Disefio del Sistema de Administracion del Recurso Humano en
Global Cia. Ltda. podré revertir su situacion problematica y obtener con el paso del tiempo

y un adecuado seguimiento, los mejores niveles de coordinacion, desempefio y
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Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

satisfaccion del personal que conlleven a un mejoramiento y cambio organizacional que

contribuyan al alcance de los objetivos globales de la empresa.
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Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.

RECOMENDACIONES

Las siguientes son las recomendaciones para el almacén Global Cia. Ltda.. respecto al

disefio del sistema para la administracion del Recurso Humano Propuesto:

a r w N E

Darle seguimiento al sistema de administracion del Recurso Humano

Apegarse al documento entregado a la empresa misma sobre el diseiio del sistema

junto con sus componentes durante la ejecucion del mismo.

Hacer uso de los instrumentos que se desarrollan para el funcionamiento del sistema.

Cuestionario

Entrevistas

Formato de Solicitud de Empleo
Contratos de Trabajo

Fichas

Desarrollar le disefio de la herramienta automatizada propuesta , asi como también
expandirlo para controlar todo lo referente a la administracion del Recurso Humano en

la organizacion.

Promover planes de mejora continua al sistema de administracion d Recurso Humano
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Sistema de Administracion de Recursos Humanos para GLOBAL Cia. Ltda.
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