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Resumen Ejecutivo

La empresa Telecable Esteli S.A es una organizacion con fines de lucro ubicada
en el departamento de Esteli, municipio de Esteli, que se dedica desde hace 4

afios a la distribucion del servicio de television por cable en dicha ciudad.

Desde sus inicios Telecable Esteli S.A se ha encontrado en constante crecimiento
incrementando su cantidad de clientes y abarcando cada vez mas territorios en el

la ciudad de Esteli e incorporandose de una buena manera en el mercado local.

Todos estos logros que hasta ahora se han alcanzado se han hecho de una
manera informal, sin realizar procedimientos preestablecidos, normalizados y
documentados lo que conlleva a formar una debilidad para la empresa que podria

representarse en fallos a corto o largo plazo.

En el presente trabajo de tesina se observa la situacién actual de la empresa
Telecable Esteli S.A y se integra el Area de Recursos Humanos como mejor
alternativa para normalizar y documentar los procedimientos empresariales que

antes se encontraban siendo ejecutados informalmente.

Con el Area de Recursos Humanos establecida e integrada en la organizacion se
integra un conjunto de herramientas y documentos que serviran para el control y
manejo del capital humano, tales como fichas ocupacionales, evaluacién al
desempefio, necesidades de capacitacion entre otras, sirviéndole todo esto a la
empresa para poder medir sus nivel de productividad, competitividad y el entorno

laboral que le brinda a sus colaboradores.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

Introduccién

Desde sus inicios la empresa Telecable Esteli S.A se ha desarrollado en un
ambiente de alzas y bajas y con gran esfuerzo logré incursionar en un mercado
monopolizado por la empresa CLARO TV, desde hace 4 afios la empresa se
dedica a brindar un servicio de television por cable en la ciudad de Esteli;

contando actualmente con mas de 8,000 clientes.

Actualmente la empresa Telecable Esteli S.A, no cuenta con un area que se
dedique especificamente al control y administracion de sus colaboradores, lo cual
ha provocado una sobrecarga de funciones en algunos cargos, especialmente en
el cargo de gerente general, ya que este ademas de cumplir con sus funciones de
gerente, se encarga del reclutamiento, seleccién y contratacion de personal; todo
esto provoca errores en la toma de decisiones, debido a la sobrecarga de
responsabilidades; a todo esto se le suma la ausencia de procedimientos
formales, en cuanto a la gestion del talento humano, provocando que las politicas

de personal se realicen de manera incorrecta.

En este documento estructuraremos el Area de Recursos Humanos en la empresa
Telecable Esteli S.A, analizando las politicas de personal que actualmente se
utilizan en la empresa, dicho analisis nos permitira determinar mejoras en los
procedimientos y politicas sobre la administracion del recurso humano, demas se
desarrolld la estructura organizacional del area de recursos humanos y sus

respectivas politicas.

La metodologia utilizada para la obtencion de informacién fue mediante el uso de

entrevistas (ver anexo No. 1) aplicadas al gerente general de la empresa.

Finalmente expondremos nuestras conclusiones y recomendaciones de nuestra
investigacion, las cuales proporcionaran a la empresa Telecable Esteli S.A,
implementar correctamente el area de recursos humanos, permitiendo dar

solucion a las probleméticas actuales.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

Justificacion

Con la estructuracion de un Area de Recursos Humanos, la empresa Telecable
Esteli S.A, seré capaz de gestionar su capital humano de manera mas eficiente, lo
cual se transforma en un funcionamiento O6ptimo, que genera mayor
competitividad, mejora en el ambiente laboral, mayor calidad en el servicio y
atencion al cliente, ademas se distribuye las funciones centralizadas hacia el
personal ya que ahora la empresa contaria con un area que se encargue de la

gestién y evaluacion del Recurso Humano.

Ademas le permitira a la empresa Telecable Esteli S.A, disponer de informacién
sobre el desempeifio laboral tanto individual como colectivo, eficiencia y calidad en
el servicio prestado, de igual manera determinara con anticipacion los posibles
problemas que la empresa pueda afrontar y detectar que areas o temas requieren

de capacitacién para los colaboradores.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

Objetivos

Objetivo General:

Estructurar el Area de Recursos Humanos en la empresa Telecable Esteli
S.A.

Objetivos Especificos:

» Analizar la situacién actual de la empresa Telecable Esteli S.A que

justifique la estructuracién del area de recursos humanos.

> Definir las responsabilidades, procesos y funciones que ejerceréa el Area

de Recursos Humanos.

> Realizar una propuesta organizativa que contemple la estructura el Area

de Recursos Humanos.

> Elaborar la ficha ocupacionales de los puestos de trabajo en el Area de

Recursos Humanos.

> Determinar los costos involucrados en la estructuracion del Area de

Recursos Humanos en la empresa Telecable Esteli S.A
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

CAPITULO [I: ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA
TELECABLE ESTELI S.A, EN RELACION AL MANEJO DE LOS RECURSOS
HUMANOS




Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.1 Misidn

Somos una empresa nicaragliense que brinda un servicio de television por cable
de calidad en la ciudad de Esteli, otorgando lo mejor de su servicio con el fin de
agradar y complacer las necesidades de sus clientes, utilizando tecnologia de
punta con un personal altamente capacitado lo cual nos permite mantenernos

como una empresa lider en la region.

1.2 Vision

La empresa Telecable Esteli es una organizacion comprometida a ser lider dentro
del mercado de televisibn por cable, procurando la expansién de nuestros
servicios hacia nuevos rubros, dispuesta a complacer a sus clientes, proveedores

y colaboradores.

1.3 Valores

» Responsabilidad
Honestidad
Ayuda
Cortesia
Compafierismo

Compromiso

vV V. V V V VY

servicio
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.4 Recursos Humanos y Tecnoldgicos

La empresa Telecable Esteli S.A cuenta con una fuerza laboral de 35 empleados,
de estos 16 son varones y 19 son mujeres.

Sus instalaciones poseen un edificio de 12 mts X 35 mts, en las cuales se ubican 6
oficinas: Gerencia, Finanzas, Informatica, Servicios Generales, operaciones y el

area de comercializacion

Posee 4 vehiculos que son utilizados como cuadrillas de instalacion y
mantenimiento de la red de cable, ademas una de las cuadrillas esta equipada con

un sistema de audio, destinado a la publicidad (Perifoneo).

Dentro de las instalaciones cuentan con 5 computadoras de escritorio, 1
computadora portétil, 2 impresoras laser y 1 impresora matricial, 5 archivadores, 5
escritorios de madera, 2 tv LCD uno de 32” situado en el area de atencion al
cliente y el otro en LCD 19” que se encuentra en la oficina del gerente, ademas

cuentan con 2 aires acondicionados ubicados en el area de informatica.

En la Vice-gerencia de informética se encuentran los receptores, combinadores,
moduladores y trasmisores que son empleados para llevar la sefial de tv por cable
a todos sus clientes, ademas el area de informética esta equipada con un sistema
de respaldo de energia eléctrica, compuesto por 12 baterias de 12voltios y un

convertidor de 120 voltios.

Tienen 7 antenas satelitales, usadas para recepcionar las sefiales de sus

proveedores.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.5 Descripcion de las Areas de Telecable Esteli S.A

Finanzas: Esta area se encarga de maximizar y optimizar los recursos financieros
de la empresa y asi aumentar sus utilidades, también debe de coordinar y trabajar
con las diferentes areas que forman parte de la empresa, brindandoles
informacion veraz y oportuna permitiendo a junta directiva poder conocer el estado

econdémico empresarial.

Informatica: Esta area contribuye de manera directa al funcionamiento interno de
la empresa, debido a que como toda empresa en crecimiento, es necesario
almacenar datos y hacer usos de equipos de computo que agilicen las tareas
diarias, por lo que el area de informatica se encarga de asegurar y resguardar la
informacion vital de la empresa, ademas se encarga de la emision de reportes

utilizados para la administracion del servicio de los clientes.

Servicios Generales: Se encarga de proporcionar los servicios que requiera la
empresa en materia de comunicaciones, transporte, correspondencia, vigilancia y
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina

y equipo de trasporte, asi como de la higiene de las instalaciones de la empresa.

Operaciones: Esta area al igual que las otras requieren de la constante
coordinacion entre las demas vice-gerencias de la empresa Telecable Esteli S.A
ya que es la que se encarga de ejecutar las actividades tales como:
mantenimiento preventivo y correctivo de la red de cableado estructurado,
realizacion de cortes de servicio, instalaciones de nuevos servicios y la deteccion

de conexiones ilegales.

Comercializaciéon: Esta area se encarga de colocar el servicio de television por
cable en las manos del cliente, mediante el uso de publicidad, promociones o

estrategias de venta, contrarrestando las ofertas de la competencia.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.6 Organigrama actual de la empresa Telecable Esteli S.A

Tipo de organigrama encontrado:

Segun el organigrama que presenta la empresa telecable Esteli S.A, esta

clasificada como Mixto, ya que se utilizan combinaciones verticales y horizontales.

Junta Directiva

Gerente General

Ei Inf " Servicios 0 . Comercializacion

inanzas nformatica e - peraciones

= Contador m Conserje — Técnicos — Ventas

— Cartera y cobro - Vigilante — Conductores — Aten_cion al
y g Cliente

— Caja — Publicidad

Figura No.1: Organigrama actual de la empresa Telecable Esteli S.A
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.7 Reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal

Descripcion: Es un proceso de decision en el que la empresa debe determinar los
recursos humanos necesarios para un mejor funcionamiento y poder alcanzar las

metas organizacionales de una manera satisfactoria.
El gerente general sigue el siguiente procedimiento:

Realizan una convocatoria, haciendo usos de medios televisivos o radiales, en

dicha convocatoria se les solicita a los prospectos la siguiente documentacion:

Record de policia.

Documentos personales vigentes.

2 Cartas de recomendacién de antiguos trabajos.
Curriculo vitae.

Edades entre los 25 y 45 afios.

V V.V V V VY

Habilidades técnicas (dependiendo del puesto).

Los mejores curriculos son seleccionados, y se les aplica una entrevista personal
con el gerente general. Después de haber entrevistado a todos los candidatos, el
gerente decide a quien va a contratar teniendo en consideracion algunos criterios

como.

Elementos del curriculo.
Verificacion de las referencias personales.

Edad y experiencia.

YV V V VY

Comportamiento y respuestas que presento el prospecto durante la

entrevista.

Pagina 8



Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.8 Sistemas de beneficios, compensacion e incentivos a los empleados.

Los sistemas de compensacion o remuneracion, son métodos que las empresas
adoptan para darles un incentivo a los empleados, para que estos tengan una
mayor motivacion para desempefarse satisfactoriamente en sus cargos,

obteniendo mayor productividad para la empresa.

La empresa Telecable Esteli S.A cuenta con una serie de acciones no

formalizadas para incentivar a sus empleados:

» Incentivos para los trabajadores que cumplen con las metas asignadas.

» Los empleados tienen el servicio de cable completamente gratis.

» Tienen la opcion de vender contratos en su tiempo libre, ganado un
porcentaje por cada contrato vendido.

» A los técnicos que detecten conexiones ilegales de los clientes, se les da un
incentivo de C$ 50.00 por cada conexion ilegal detectada y confirmada.

» Los empleados que tienen una antigiedad mayor a 1 afio, reciben el
beneficio de préstamos monetarios, los cuales son descontados del salario

del individuo.

1.9 Proceso de evaluacion de desempefio

La evaluacion al desempefio es un mecanismo que las empresas utilizan para
determinar las problematicas que existan en los colaboradores al desenvolverse

en sus correspondientes cargos.

A causa de que el desempefio laboral depende directamente de las capacidades
individuales y del nivel de integridad que cada persona adquiera en el cargo que
desempefia es necesario darle valores numéricos a estos factores personales
para poder determinar el nivel de aprovechamiento o dificultades en el recurso

humano.

La empresa Telecable Esteli S.A no tiene un método formal para evaluar a sus
empleados sin embargo utilizan los siguientes métodos segun los cargos, por

ejemplo:
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

Al personal en general se le evalta con el cumplimiento de las labores realizadas,

la puntualidad y asistencia en sus dias de trabajo.

Para el cargo de Técnico:

Se les evalta con el cumplimiento de las tareas asignadas como reparaciones,

instalaciones, etc.

Ademas se toma en cuenta el tiempo en que se tardan las cuadrillas en resolver

los problemas de perdida de sefial en los barrios.

A los encargados de cartera y cobro:

Se les evalla con el cumplimiento de las metas que la empresa les propone, esto

se refiere al nUmero de recibos que logren cobrar mensualmente.

Ademas se asigna personal para realizar una evaluacion con los clientes, a los

cuales se les pregunta:

¢, Como es atendida por el colector?

¢ Es amable y respetuoso en su visita?

>
>
» ¢La presentacion personal del colector es adecuada?
» ¢lleva su carnet de identificacion visiblemente?

>

¢ Lo visita en horas apropiadas?

Esta entrevista es realizada al azar a los clientes que tiene asignado el colector.
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Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

1.10 Proceso de capacitaciéon y desarrollo de personal

El entrenamiento o capacitacion es un proceso en el que la empresa busca
adaptar al individuo en un determinado cargo con el objetivo de maximizar los
niveles de eficiencia, eficacia de los empleados y por ende el cumplimiento de los

objetivos empresariales.

Esta actividad es de gran aprovechamiento para la empresa y para el colaborador

ya que ambos reciben incentivos de dicha accion.

En la empresa Telecable Esteli S.A no se emplea ningln tipo de capacitacion a
su personal, exceptuando el cargo de técnicos, los cuales son capacitados cuando
la empresa adquiere equipos con nueva tecnologia, dichas capacitaciones son

dirigidas por los proveedores de los equipos.

También se detectd que no se emplea ninguna técnica para determinar si su
personal requiere ser capacitado, causando desactualizaciones en las habilidades
y conocimientos de los empleados, generando un retraso en el cumplimiento de

las metas empresariales.
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1.11 Analisis de la Situacion Actual

Actualmente segun la misién y vision que tiene la empresa Telecable Esteli S.A,
se corresponde con su estructura organizacional ya segun ellos utilizan personal
altamente capacitado para brindar servicios de calidad, pero esto no es
contradictorio ya que Telecable Esteli S.A, carece de un area de recursos
humanos, ademés no capacitan a su personal ni tampoco utilizan métodos
formales para determinar si estos necesitan algun tipo de capacitacion; por lo cual

su personal realmente no esta altamente capacitado.
En cuanto a los sistemas de:

» Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal
» Sistemas de beneficios, compensacion e incentivos a los empleados.
» Sistema de evaluacion al desempefio.

» Proceso de capacitacion y desarrollo de personal.

En ninguno de los sistemas y procedimientos anteriores se esta empleando
procedimientos formalizados y documentados, por lo cual es necesario
estructurarlos y establecerlos dentro de las politicas del Area de recursos

humanos que se desarrolla en la estructuracién del Area de Recursos Humanos.
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CAPITULO II: ESTRUCTURACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.




Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

2.1 Asignacién de responsabilidades

El responsable de Area de Recursos Humanos en constante coordinacién con la
gerencia de la empresa Telecable Esteli S.A, sera la que administre todos los

aspectos relacionados al capital humano.

En relacion a los hallazgos realizados sobre el manejo del recurso humano en la
empresa Telecable Esteli S.A, proponemos que se desliguen las siguientes
responsabilidades de las areas que anteriormente las ejercian, para que estas
sean asignadas al Area de Recursos Humanos, permitiendo potencializar el uso
del personal de la empresa evitando la duplicidad de funciones en la diferentes

areas que conforma el organigrama de la empresa.
Dichas responsabilidades se dividen de la siguiente manera:

» Planificacion y Control:
1. Elaborar y proponer a su superior inmediato, el plan estratégico y
operativo de la unidad con base a los lineamientos estratégicos de la

organizacion.

2. Elaborar y/o actualizar los instrumentos para la gestiébn de recursos
humanos y las normas y politicas de Personal y someterlas a su

aprobacion.

3. Garantizar la implementacion y seguimiento del plan operativo de la

unidad.

4. Elaborar, actualizar y garantizar la implementacion y cumplimiento de las

politicas y normas de personal.

5. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio a nivel institucional.
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» Garantizar el proceso contratacién de personal
1. Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la
organizacion.
2. Proponer a las gerencias terna de candidatos para su contratacion.

3. Elaborar contratos de trabajo.

» Garantizar el plan de capacitacion y desarrollo de carrera

1. Coordinar con las gerencias la elaboracion del plan de capacitacion y
desarrollo de carrera.

2. Coordinar e implementar el plan de capacitacion y desarrollo de carrera.
3. Evaluar el plan de capacitacion y desarrollo de Carrera

4. Garantizar las inscripciones y demas gestiones para capacitaciones
externas.

5. Coordinar la induccién del personal de nuevo ingreso.

» Administraciéon de la Ndmina

1. Elaborar la planilla del personal de: pago de salario, y 13vo. Mes.
2. Atender los beneficios del personal.

3. Control de las vacaciones del personal.

4. Ingresar al personal al INSS y elaborar la planilla correspondiente.

5. Recepcionar los subsidios del personal y remitirlos al INSS, y retirar los

cheques en concepto de reembolsos de subsidios.
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» Otras Responsabilidades

1. Tramitar los pagos al INSS e INATEC.
2. Aperturar, archivar y resguardar los expedientes del personal.
3. Archivar y resguardar los expedientes de documentos propios del

departamento de recursos humanos.

4. Otras tareas relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por la

gerencia financiera administrativa.

2.2 Propuesta de estructura organizacional del area de Recursos Humanos.

Gerente General

Director de Recursos
Humanos

Tecnicas de Administracion de Nomina,
Integracion sueldos v salarios. ‘

Higiene y seguridad Auditoria

Figura No. 2: Propuesta de estructura organizacional del area de Recursos
Humanos.
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2.3 Costos para la estructuraciéon del Area de Recursos Humanos

Para la estructuracion del area de recursos humanos se deben tomar en cuenta

los siguientes costos:

1. Reclutamiento del personal que laborara en el Area de Recursos Humanos.

Descripcion

Costo total

Anuncios radiales para buscar los prospectos para llenar la
bacante de los siguientes puestos:
» Director de recursos humanos.
» Técnicas de Integracion.
» Administracion de nébmina.
» Sueldos y salarios.
» Higiene y seguridad.
» Auditoria.

2,500.00

Salario del primer mes de salario del Director de Recursos

humanos.

20,000.00

Salario del primer mes de salario del responsable de

técnicas de integracion.

15,000.00

Salario del primer mes de salario del responsable de

Administracion de nébmina

12,000.00

Salario del primer mes de salario del responsable de

auditoria.

12,000.00

Total

61,500.00
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2. Mobiliario y equipo de oficina

Descripcion Unidad de | Cantidad | Costo Costo
medida unitario total

Escritorio  metdlico, tipo| Unidades 5 4,080.00 | 20,400.00
ejecutivo de 6 gavetas, color
beige.
Silla de oficina ergonémica Unidades 5 3,720.00 | 18,600.00
Computadora de escritorio, | Unidades 5 11,520.00 | 57,600.00
incluye monitor LCD 187,
teclado, mouse, almohadilla.
Impresora Canon IP2700 Unidades 1 1,080.00 1,080.00
Papel de oficina tipo carta Resma 1 130.00 130.00
Papelera Unidades 1 130.00 130.00
Archivador metélico de 4| Unidades 1 3,600.00 3,600.00
cajones.
Folders tamafio carta Caja 1 150.00 150.00
Engrapadora de  oficina| Unidades 1 120.00 120.00
estandar
Grapas de medida estandar Caja 1 40.00 40.00
Quita grapas Unidades 1 15.00 15.00
Lapiceros de tinta, colores: | Unidades 12 4.00 48.00
negro, rojo, azul
Sello membretado en caja| Unidades 1 900.00 900.00
automatica.
Tinta para cello. Unidades 1 30.00 30.00
Sillas metalicas con tapizado. | Unidades 2 1,080.00 2,160.00
Papel carbon tamafio carta, Caja 1 80.00 80.00
uso negro.

Total | 105,083.00
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Costos Totales:

Descripcion Costo total
Reclutamiento del personal del area de recursos humanos, 61,500.00
tomando en cuenta el primer mes de salario de cada uno de

los colaboradores.

Mobiliario y equipo de oficina 105,083.00
Total 166,583.00

*Precios expresados en cérdobas

*Precios reflejados segun proformas (ver anexo No. 2 y anexo No. 3)
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2.4 Politicas del area de recursos Humanos.

2.4.1 Proceso de admisién de personal

El proceso de reclutamiento y admision se llevara a cabo mediante una serie de
politicas obligatorias tanto como para la admision y el reclutamiento de personal,
esto le permitira a la empresa poder tener un mejor control sobre la calidad de los

empleados contratados.

2.4.2 Politica de reclutamiento.

1. Los responsables de cada area identificaran la creacion de nuevos puestos
de trabajo o incremento en el nimero de los ya existentes de conformidad a

las necesidades de crecimiento, desarrollo y especializacion del area.

2. Los requisitos que deberan cumplir los candidatos a los puestos de trabajo,

se apegaran en lo establecido al perfil del puesto.

3. Para cubrir una vacante o puesto de nueva creacion, el area de recursos
Humanos utilizard en orden de prioridad los siguientes mecanismos de

preseleccion:

a) Busqueda de personal interno cuando cumpla satisfactoriamente con
el perfil del puesto y se tenga acreditado su desempefio laboral y
proceder dentro de la institucion.

b) BlUsqueda a través de reclutamiento externo por medios de
comunicacién oral y escrita (radio, periédicos) y a través de

instituciones educativas.
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2.4.3 Politicas de seleccién de personal

Para iniciar el procedimiento de seleccién de personal, el responsable de técnicas
de integraciébn de Recursos Humanos solicitard a los candidatos la siguiente

documentacion basica:
a) Curriculo Vitae con fotografia reciente.
b) Copia de Cédula de Identidad
c¢) Record de policia actualizado.
d) Certificado de salud actualizado.

2. El responsable de técnicas de integracion de Recursos Humanos
preseleccionara todas aquellas hojas de vida que coincidan con el perfil elaborado

de la vacante y/o puesto nuevo y convocara a entrevistas.

3. Los candidatos deberan someterse y completar satisfactoriamente el siguiente

proceso de seleccion:

a) Llenado de formulario de entrevista.
b) Entrevista de Seleccion

c) Entrevista técnicas en el area solicitante.

4. Realizar un andlisis de la hoja de vida, resultado de pruebas realizadas, informe
de verificacién de las referencias laborales y personales de cada uno de los

aspirantes al puesto

5. Los solicitantes internos deberan contar con el aval de su responsable

inmediato para optar a ocupar la vacante.

6. El responsable de técnicas de integracion de Recursos Humanos y el
responsable del area solicitante, realizaran entrevista a las personas que sean
seleccionadas, a fin de contar con una herramienta mas, para tomar la decision de

contratacion.
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7. La decision definitiva sobre la seleccién de un candidato recaera en el Area
solicitante y el responsable de técnicas de integracion de recursos humanos, salvo

en los casos siguientes:

a) No se contratara al candidato en caso de haber falseado informacion

vigente.
b) No apruebe las pruebas aplicadas.

8. No se permitird el ingreso de familiares de empleados activos dentro del

segundo grado de afinidad o cuarto de consanguinidad.

2.4.4 Contratacion formal de personal

1. El proceso de contratacion estard compuesto por la recepcién, revision y cotejo
de la documentacién complementaria a la presentada durante el proceso de
seleccion, misma que debera integrarse al expediente del empleado, el que

guedara en custodia del area de Recursos Humanos.

2. Para la contratacion formal, el candidato seleccionado deberd presentar, en
original (se regresara el original de titulos, diplomas, cartas de trabajo) y copia, la
documentacion requerida para su contratacion al menos cinco (5) dias habiles

antes de su fecha de ingreso a la institucién. Seran los siguientes documentos:
a) 3 fotografias recientes tamafo pasaporte.
b) Copia de Titulos, diplomas, otros.
C) Carta de trabajos anteriores.
d) Record de Policia.
e) Certificado de Salud.

3. Elaborar la credencial de identificacion como empleado de la institucion y de

tramitar el ingreso del empleado al Instituto de Seguridad Social.
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4. El ingreso de personal nuevo a la institucion se efectuara los dias 1 y 16 de

cada mes.

5. Los contratos del personal seran suscritos entre el Gerente General y el
empleado.

6. Dentro del proceso de ingreso se proporcionara al nuevo trabajador la siguiente

documentacion
a) Politicas de personal
b) Funciones del cargo

2.4.5 Entrenamiento e induccion de personal

Sobre el entrenamiento:

1. Las personas seleccionadas a ocupar una vacante 0 nuevo cargo, iniciara un
periodo de entrenamiento con una duracion de 15 dias relacionado con las

funciones a desempeniar.

2. Durante el entrenamiento, a institucion aportard Unicamente los viaticos de
alimentacion y movilizacion para cubrir todas las actividades requeridas en dicho

periodo.

3. El proceso de entrenamiento estard a cargo del responsable de técnicas de
integracion del area de recursos humanos, en coordinacion del responsable del

area donde se lleve a cabo el entrenamiento.
Sobre la Induccioén:

1. El personal de nuevo ingreso a la institucion sera sujeto al proceso de
induccion, para conocer la vision estratégica de la institucion, funcionamiento y

otros temas relacionados con el giro institucional.

2. El proceso de induccién estara a cargo del responsable de técnicas de

integracion del area de recursos humanos.
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2.4.6 Manejo de los expedientes laborales

1. El Responsable de técnicas de integracion del area de recursos humanos, sera
la responsable de resguardar e integrar los expedientes del personal, de nuevo

ingreso.

2. El Responsable de técnicas de integracion del area de recursos humanos,
actualizar4 cada afio los expedientes de personal, para lo cual solicitara al

personal datos relacionados con:

a) Datos familiares relacionados con: acta de matrimonio, divorcio,
nacimientos de hijos, defunciones, actualizacion de beneficiarios, cambio de

domicilio.

b) Datos académicos: certificados obtenidos en cursos o seminarios

recientes, diplomas universitarios.
c) Documentacion que soporte reconocimientos dentro de la institucion.

3. El manejo del expediente laboral es estrictamente confidencial, pudiendo ser

consultado unicamente por el empleado o su responsable inmediato.

2.4.7 Baja de personal

1. Los movimientos de baja de los empleados se generaran por los siguientes

motivos:
a) Renuncia
b) Fallecimiento
c) Despido

2. De acuerdo con el Codigo del Trabajo, toda renuncia debera ser informada con
quince dias de anticipacion, mediante carta dirigida al responsable inmediato con

copia al responsable del area de recursos humanos.
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3. Se debe preparan la liquidacion final del empleado con base a lo establecido en
el cédigo laboral vigente, la cual debera ser entregada al empleado a méas tardar
en un periodo de quince (15) dias calendario.

2.4.8 Promocién de personal

1. Los empleados sujetos a promocion, deberan ajustarse a los siguientes

parametros:

a) Ser empleado contratado de manera indefinida, con mas de seis meses

de laborar en la Institucion.
b) Llenar los requisitos definidos para el nuevo cargo.

c) Haber obtenido calificacion superior estandar en la ultima evaluacién de

desempeiio, mostrando disposicién de superacion profesional y académica.

d) Haber obtenido resultado satisfactorio en las pruebas propias del cargo al

cual serd promovido.

2. Toda promocion del personal, debera ser validada por la Gerencia General.

Para la promocién de empleados del nivel superior.

3. Las promociones deberan ser solicitadas por responsable del Area en la que
labore el empleado que sera promovido.

4. Solo seran autorizadas las promociones en aquellos casos en que el puesto de

ascenso se encuentre vacante o sea de reciente creacion.

5. El empleado que sea promocionado, durante el primer mes en su nuevo cargo
devengara el salario anterior a la promocion, considerando el periodo de

reconocimiento de sus nuevas responsabilidades.

6. El empleado que haya sido promocionado en nivel y/o rango, debera
permanecer al menos 6 meses en ese puesto, para ser nuevamente candidato a

otra promocion.
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2.4.9 Evaluacién al desempefio

Segun los hallazgos encontrados en la empresa Telecable Esteli S.A, en cuanto a
la evaluacién de sus colaboradores, desarrollaremos un formato de deteccion de
necesidades de capacitacion, asi como un formato de solicitud de capacitacion

para los colaboradores de la empresa.

Mediante estos formularios se podra mantener a los colaboradores actualizados
en cuanto a conocimientos teoricos y practicas sobre sus labores diarias,
utilizando la participacion de sus propios colaboradores, dandoles mayor

participacion y compromiso a sus empleados.

Las evaluaciones al desempefio, seran realizadas por el responsable de cada

area. La frecuencia de realizacidon de la evaluaciéon del desempefio sera anual.

Para la calificacion del sistema de evaluacion de desempefio se establecen tres

calificaciones de acuerdo a los resultados de las evaluaciones:
a) Personal con rendimiento superior al estandar.
b) Personal con rendimiento estandar.
c¢) Personal con rendimiento por debajo del estandar.

Dicha evaluacion sera realizada empleando el siguiente formato:
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2.4.10 Sistemas de beneficios, compensacion e incentivos al personal.

1. Anticipo salarial:
a) La institucidn otorgard anticipos salariales al personal hasta en un 50% del
salario mensual, deducible en nbmina de pago en un maximo de cuatro (4)

cuotas quincenales.

2. Incentivos para los trabajadores que cumplen con las metas asignadas.

3. Los empleados tienen el servicio de cable completamente gratis.

4. Tienen la opcion de vender contratos en su tiempo libre, ganado un porcentaje
por cada contrato vendido.

5. A los técnicos que detecten conexiones ilegales de los clientes, se les da un

incentivo de C$ 50.00 por cada conexion ilegal detectada y confirmada.

2.4.11 Control de asistencias, incapacidades y permisos del personal.

a) Registro de asistencia y puntualidad:

1. El responsable de sueldos y salarios del area de recursos humanos,
deberéa llevar los controles que aseguren la puntualidad y asistencia del

personal que labora en la institucion.

2. El personal debera registrarse de forma personal, su hora de entrada y
salida en el medio de registro de asistencia vigente (Reloj marcador

automatico).

3. El registro de asistencia del personal serd a través del guarda de

seguridad.

4. El personal de la institucion tendra derecho a 15 minutos de tolerancia en
Su registro de entrada, después de los cuales se considerara como llegada

tardia.
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5. Se establece como beneficio para el personal, el registro de asistencia de
cinco retardos al mes, superior a este beneficio se aplicara deduccién en el

salario en concepto de llegada tardia.

7. La falta de asistencia justificada, ser4 aquella generada por causas
extraordinarias e imprevistas que provoquen que el empleado no acuda a
su lugar de trabajo, lo cual hara del conocimiento del jefe inmediato a la

brevedad posible.

8. Las faltas de asistencia injustificadas se generaran cuando se presenten

las siguientes circunstancias:

a) Cuando el empleado no asista a sus labores sin notificar los

motivos de ausencia al jefe inmediato.
b) Omitir el registro de asistencia a sus labores (entrada y salida).

c) Ausentarse de la institucion durante la jornada laboral sin

autorizacion del jefe inmediato.
b) Incapacidades

1. Las incapacidades seran aquellas faltas de asistencia del personal que
se motiven por enfermedad del empleado, siempre y cuando presente una
Constancia Médica extendida por la Clinica Previsional autorizada por el

Instituto Nacional de Seguridad Social.

2. El personal debe entregar las constancias médicas al jefe inmediato, el
cual debera remitir al Director de Recursos Humanos las constancias de

atencion médica que se presenten.
c) Permisos o Licencias con goce de salario:

1. La institucion otorgara a los empleados los permisos o licencias con goce

de salario, establecidos en los articulos 73 y 74 del Cadigo de Trabajo.
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2.4.12 Administracion de nOminay otros pagos:

1. El responsable de administracion de némina del area de Recursos Humanos
realizard los calculos que se requieran para determinar el pago de némina de

acuerdo a las leyes y regulaciones establecidas.

2. La ndmina deberé ser calculada por lo menos 3 dias hébiles antes de la fecha

de pago.

2.5 Fichas ocupacionales de cada uno de los puestos de trabajo del area de

Recursos Humanos.

La ficha ocupacional estara definida de la siguiente manera.

Perfil del cargo: Es un conjunto de caracteristicas generales y especificas que
posee un cargo, las cuales se encuentran disefiadas en pos de cumplir con los
objetivos de la empresa y de obtener el maximo aprovechamiento del personal

ubicado en el.

Requisitos: Son un conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe
de tener alguien para poder desempefar de buena manera el cargo que le

corresponda.

Los requisitos del cargo en definitiva es el que establece las caracteristicas que se
buscara en los postulantes, ademas los requisitos también sirven como base para

iniciar el proceso de reclutamiento.

Competencias laborales: Es un conjunto de habilidades, conocimientos e incluso
el estado mental que un individuo posea y que lo convierten en un empleado
consistente y efectivo para la empresa, ademas estos elementos de un

colaborador de la organizacion podrian ser visibles y no visibles

» Visibles: Estas habilidades son las mas faciles de identificar porque son

medibles y se desarrollan en destrezas y conocimientos.

Pagina 28



Estructuracion del area de recursos Humanos de la empresa Telecable Esteli S.A

» No visibles: Estas son mas dificiles de identificar y se refiere al concepto
que tengan los trabajadores de ellos mismos y de sus rasgos de
personalidad.

Funciones del cargo: Es un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante
del cargo ejerce de manera sistémica y reiterada, estas tareas normalmente son
individuales pero también existen casos donde se requiera de la colaboracion

grupal para la ejecucion de alguna actividad.

2.5.1 Director de recursos humanos.

FICHA OCUPACIONAL

EMISION : GENERADO POR: APROBADO POR:
21/11/2012 DIVISION DE RRHH GERENTE GENERAL

Descripcién de Cargo de Trabajo ‘

Descripcion del Cargo Planificar y coordinar las actividades relacionadas con
la administracion y desarrollo de los recursos humanos

Nivel Jerarquico Area de Recursos Humanos

Superior Inmediato Gerente General

Salario del Cargo C$ 20,000.00 (Veinte mil cordobas netos)

Personal a su cargo 5 colaboradores

Edad 30 — 55 afos

. o a) Licenciado(a) en Administrador de Empresas,
Formacion Acadéemica _ )
Psicologia

Experiencia 03 afos en cargos similares
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Competencias Laborales

Conocimiento y destreza para manejar programas del
Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint; asi como
. o para el manejo de Internet- Intranet, entre otros,
Habilidad Tecnologica ) . y
requeridos para la elaboracion y presentacion de
informes, documentos internos y/o externos y todo

aquello que se necesite para su gestion.

Conocimiento teorico practico en legislacion laboral,

Leyes laborales
del INSS, IR

Capacidad para determinar de forma eficaz fases,
etapas, metas y prioridades para la consecucion de
objetivos, por medio del desarrollo de planes de
Planificacién y Control L .

accion, incluyendo los recursos necesarios y los

sistemas de control.

Capacidad para identificar, comprender y evaluar las

_ . diferentes variables que inciden en la consecucion de
Capacidad de Anélisis / o )
o los objetivos propuestos, basandose para ello en un
Toma de Decisiones o ) ) )
analisis exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,

asi como en las posibilidades de implementacion.

Madurez y control de sus impulsos emocionales, con
Estabilidad Emocional | adecuados niveles de tolerancia ante la frustracién;

seguridad en si mismo.

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el
Orientacion al Logro | cumplimiento total de los objetivos establecidos tanto a

nivel personal como a su area de trabajo.
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Disposicion para satisfacer las necesidades inmediatas
Actitud de Servicio de sus clientes internos y externos, para contribuir a

los objetivos comunes de la organizacion.

' Capacidad para mantenerse dentro de las normas
Integridad - _
éticas y morales socialmente aceptadas.

a) Capacidad de escuchar, entender y valorar
empaticamente informacion, ideas y opiniones que
su equipo le comunique, capaz de retroalimentar

Comunicacién efectiva asertivamente el proceso comunicativo.

con calidez b) Capacidad para redactar ideas claramente vy
gramaticamente correctas.

c) Capacidad para expresar ideas o hechos

claramente y de una manera persuasiva.

Capacidad para proponer soluciones y/o alternativas
Creatividad novedosas y eficaces para mejorar los procesos

funcionales y estratégicas.

v' Excelentes relaciones interpersonales

v' Trabajo en equipo

Otras Habilidades y . . L
v' Poseer cualidades de liderazgo y motivacion
Destrezas

v Eficiente administracion del tiempo

FUNCIONES DEL CARGO

Responsabilidades Actividades

Planificacién y Control | 1. Elaborar y proponer a su superior inmediato, el plan

estratégico y operativo de la unidad con base a los
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lineamientos estratégicos de la organizacion.

2. Elaborar y/o actualizar los instrumentos para la
gestion de Recursos Humanos y las normas y politicas

de personal y someterlas a su aprobacion.

3. Garantizar la implementacion y seguimiento del Plan

Operativo de la unidad.

4. Elaborar, actualizar y garantizar la implementacion y

cumplimiento de las politicas y normas de personal.

5. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio a

nivel institucional.

Garantizar el proceso
contratacion de

personal

1. Participar en el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal de la organizacion.

2. Proponer a las Gerencias terna de candidatos

para su contratacion.

Garantizar el Plan de
Capacitacion y

desarrollo de carrera

1. Coordinar con las Gerencias la elaboracion del plan

de capacitacion y desarrollo de carrera.

2. Garantizar las inscripciones y demas gestiones para

capacitaciones externas.
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2.5.2 Responsable de Técnicas de integracion

FICHA OCUPACIONAL

EMISION : GENERADO POR: APROBADO POR:
21/11/2012 DIVISION DE RRHH GERENTE GENERAL

Descripcion de Cargo de Trabajo ‘

Planificar y coordinar las actividades relacionadas con
Descripcion del Cargo | el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del

personal de la empresa Telecable Esteli S.A.

Nivel Jerarquico Area de Recursos Humanos

Superior Inmediato Director de Recursos Humanos.

Salario del Cargo C$ 15,000.00 (Quince mil cérdobas netos)
Personal a su cargo 5 colaboradores

Edad 25 — 40 afos

a) Licenciado(a) en Administrador de Empresas,
Formacion Académica Psicologia

b) Carrera afines al cargo.

Experiencia 2 afnos en cargos similares

Competencias Laborales

Conocimiento y destreza para manejar programas del
Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint; asi como
Habilidad Tecnolégica | para el manejo de Internet- Intranet, entre otros,
requeridos para la elaboracidon y presentacion de

informes, documentos internos y/o externos y todo
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aquello que se necesite para su gestion.

Leyes laborales

Conocimiento tedrico practico en legislacion laboral,
del INSS, IR

Planificacién y Control

Capacidad para determinar de forma eficaz fases,
etapas, metas y prioridades para la consecucion de
objetivos, por medio del desarrollo de planes de
accion, incluyendo los recursos necesarios y los

sistemas de control.

Capacidad de Anélisis /

Toma de Decisiones

Capacidad para identificar, comprender y evaluar las
diferentes variables que inciden en la consecucion de
los objetivos propuestos, basandose para ello en un
analisis exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,
asi como en las posibilidades de implementacion.

Estabilidad Emocional

Madurez y control de sus impulsos emocionales, con
adecuados niveles de tolerancia ante la frustracion;

seguridad en si mismo.

Orientacion al Logro

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el
cumplimiento total de los objetivos establecidos tanto a

nivel personal como a su area de trabajo.

Actitud de Servicio

Disposicion para satisfacer las necesidades inmediatas
de sus clientes internos y externos, para contribuir a

los objetivos comunes de la organizacion.

Integridad

Capacidad para mantenerse dentro de las normas

eticas y morales socialmente aceptadas.

Comunicacion efectiva

d) Capacidad de escuchar, entender vy valorar
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con calidez empaticamente informacion, ideas y opiniones que
su equipo le comunique, capaz de retroalimentar
asertivamente el proceso comunicativo.

e) Capacidad para redactar ideas claramente vy
gramaticamente correctas.

f) Capacidad para expresar ideas o0 hechos

claramente y de una manera persuasiva.

Capacidad para proponer soluciones y/o alternativas
Creatividad novedosas y eficaces para mejorar los procesos
funcionales y estratégicas.

v' Excelentes relaciones interpersonales

v' Trabajo en equipo

Otras Habilidades y _ _ L
v Poseer cualidades de liderazgo y motivacion
Destrezas

v Eficiente administracion del tiempo

FUNCIONES DEL CARGO

Responsabilidades Actividades

Planificacién y Control
1. Elaborary proponer a su superior inmediato, el plan
estratégico y operativo de la unidad con base a los
lineamientos estratégicos de la organizacion.
Planificacién y Control | 2. Realizar e implementar el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal de la organizacion.
Proponer candidatos para su contratacion.
Elaborar contratos de trabajo.
Realiza convocatoria publica interna de plazas

vacante y perfil del cargo.
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6. Realiza evaluacién técnica de los aspirantes y
criterios de seleccion, preseleccionando
6curriculos.

7. Selecciona al candidato y lo oficializa por escrito al
Area de Recursos Humanos.

8. Realizar e implementar los planes de capacitacion
del personal.

9. Controlar la asistencia del personal de Telecable
Esteli S.A

10.Realizar e implementar las pruebas técnicas que se
utilizaran en el proceso de reclutamiento vy
seleccién de personal

11.Realizar el proceso de baja de personal de la
empresa Telecable Esteli S.A.

12.Realizar e implementar el proceso de induccién y

entrenamiento de nuevo personal

Garantizar el proceso
contratacion de

personal

1. Participar en el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal de la organizacion.

2. Proponer a las Gerencias terna de candidatos

para su contratacion.

Garantizar el Plan de
Capacitacién y

desarrollo de carrera

1. Archivar y resguardar los expedientes de
documentos propios del Area de Recursos Humanos.

2. Archivar y resguardar los expedientes del personal
de Telecable Esteli S.A.

3. Otras tareas relacionadas con su cargo y que le

sean asignadas por el Director de Recursos Humanos
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2.5.3 Responsable de administracion de ndmina, sueldos y salarios
FICHA OCUPACIONAL

EMISION : GENERADO POR: APROBADO POR:
21/11/2012 DIVISION DE RRHH GERENTE GENERAL

Descripcion de Cargo de Trabajo ‘

o Administrar la nomina, sueldos y salarios de los
Descripcién del Cargo ]
empleados de Telecable Esteli S.A.

Nivel Jerarquico Area de Recursos Humanos

Superior Inmediato Director de Recursos Humanos.

Salario del Cargo C$ 12,000.00 (Doce mil cordobas netos)
Edad 25 — 40 afos

» o c) Licenciado(a) en contabilidad general.
Formacion Académica .
d) Carrera afines al cargo.

Experiencia 1 afios en cargos similares

Competencias Laborales

Conocimiento y destreza para manejar programas del

Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint; asi como
. o para el manejo de Internet- Intranet, entre otros,
Habilidad Tecnoldgica _ . »
requeridos para la elaboraciébn y presentacion de
informes, documentos internos y/o externos y todo

aquello que se necesite para su gestion.

Conocimiento teorico practico en legislacion laboral,

Leyes laborales
del INSS, IR
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Planificacién y Control

Capacidad para determinar de forma eficaz fases,
etapas, metas y prioridades para la consecucion de
objetivos, por medio del desarrollo de planes de
accion, incluyendo los recursos necesarios y los

sistemas de control.

Capacidad de Anélisis /

Toma de Decisiones

Capacidad para identificar, comprender y evaluar las
diferentes variables que inciden en la consecucion de
los objetivos propuestos, basadndose para ello en un
analisis exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,

asi como en las posibilidades de implementacion.

Estabilidad Emocional

Madurez y control de sus impulsos emocionales, con
adecuados niveles de tolerancia ante la frustracion;

seguridad en si mismo.

Orientacion al Logro

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el
cumplimiento total de los objetivos establecidos tanto a

nivel personal como a su area de trabajo.

Actitud de Servicio

Disposicion para satisfacer las necesidades inmediatas
de sus clientes internos y externos, para contribuir a

los objetivos comunes de la organizacion.

Integridad

Capacidad para mantenerse dentro de las normas

éticas y morales socialmente aceptadas.

Comunicacion efectiva

con calidez

g) Capacidad de escuchar, entender vy valorar
empaticamente informacion, ideas y opiniones que
su equipo le comunique, capaz de retroalimentar
asertivamente el proceso comunicativo.

h) Capacidad para redactar ideas claramente vy
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gramaticamente correctas.
i) Capacidad para expresar ideas o0 hechos

claramente y de una manera persuasiva.

Capacidad para proponer soluciones y/o alternativas
Creatividad novedosas y eficaces para mejorar los procesos

funcionales y estratégicas.

v Excelentes relaciones interpersonales

v' Trabajo en equipo

Otras Habilidades y _ _ o
v Poseer cualidades de liderazgo y motivacion
Destrezas

v Eficiente administracion del tiempo

FUNCIONES DEL CARGO

Responsabilidades Actividades

1. Elaborar y administra la nomina del personal de
Telecable Esteli S.A.

Controlar de las vacaciones del personal.
Realizar inscripcion del nuevo personal al INSS.
Realizar los respectivos pagos al INSS.

o~ w0 DN

e, Coordinar las actividades para efectuar
Planificacién y Control

movimientos a la plantila del personal
relacionados con altas, bajas y modificaciones
por concepto de adscripcion de primer ingreso,
reubicacién, re categorizacion, renuncias,
terminacién de contrato, prorrogas al contrato,
jubilaciones, pensiones y liquidaciones pagos

fuera denomina por concepto de guardias y
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tiempo extraordinario.

1. Archivar y resguardar los expedientes de

Otras documentos propios de la administracion de la nomina.

Responsabilidades | 2. Otras tareas relacionadas con su cargo y que le

sean asignadas por el Director de Recursos Humanos

2.5.4 Encargado de Administracién de Higiene y Seguridad.

FICHA OCUPACIONAL

EMISION : GENERADO POR: APROBADO POR:
21/11/2012 DIVISION DE RRHH GERENTE GENERAL

Descripcién de Cargo de Trabajo ‘

Elaborar y dar seguimiento al programa de seguridad
Descripcion del Cargo | tendiente a evitar y/o reducir accidentes o
enfermedades de trabajo en Telecable Esteli S.A.

Nivel Jerarquico Area de Recursos Humanos

Superior Inmediato Director de Recursos Humanos.

Salario del Cargo C$ 12,000.00 (Doce mil cérdobas netos)
Edad 25 — 40 afos

. o a) Licenciado(a) en contabilidad general.
Formacion Académica _
b) Carrera afines al cargo.

Experiencia 2 afos en cargos similares

Competencias Laborales
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Habilidad Tecnologica

Conocimiento y destreza para manejar programas del
Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint; asi como
para el manejo de Internet- Intranet, entre otros,
requeridos para la elaboraciéon y presentacion de
informes, documentos internos y/o externos y todo

aquello que se necesite para su gestion.

Leyes laborales

Conocimiento teorico practico en legislacion laboral,
del INSS, IR

Planificacién y Control

Capacidad para determinar de forma eficaz fases,
etapas, metas y prioridades para la consecucién de
objetivos, por medio del desarrollo de planes de
accion, incluyendo los recursos necesarios y los

sistemas de control.

Capacidad de Anélisis /
Toma de Decisiones

Capacidad para identificar, comprender y evaluar las
diferentes variables que inciden en la consecucion de
los objetivos propuestos, basandose para ello en un
analisis exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,

asi como en las posibilidades de implementacion.

Estabilidad Emocional

Madurez y control de sus impulsos emocionales, con
adecuados niveles de tolerancia ante la frustracion;

seguridad en si mismo.

Orientacion al Logro

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el
cumplimiento total de los objetivos establecidos tanto a

nivel personal como a su area de trabajo.

Actitud de Servicio

Disposicion para satisfacer las necesidades inmediatas

de sus clientes internos y externos, para contribuir a
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los objetivos comunes de la organizacion.

) Capacidad para mantenerse dentro de las normas
Integridad . .
éticas y morales socialmente aceptadas.

j) Capacidad de escuchar, entender y valorar
empaticamente informacion, ideas y opiniones que
su equipo le comunique, capaz de retroalimentar

Comunicacion efectiva asertivamente el proceso comunicativo.

con calidez k) Capacidad para redactar ideas claramente vy
gramaticamente correctas.

[) Capacidad para expresar ideas o0 hechos

claramente y de una manera persuasiva.

Capacidad para proponer soluciones y/o alternativas
Creatividad novedosas y eficaces para mejorar los procesos

funcionales y estratégicas.

v' Excelentes relaciones interpersonales
v' Trabajo en equipo
v Poseer cualidades de liderazgo y motivacion

Otras Habilidadesy | ¥ Eficiente administracion del tiempo

Destrezas

FUNCIONES DEL CARGO

Actividades

Responsabilidades | 1. Actualizar politicas y procedimientos en materia de
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higiene y seguridad.

2. Elaborar el plan de higiene y seguridad.

3. Monitorear el cumplimiento de los reglamentos,
normas de seguridad, salud ocupacional y uso de
equipo de proteccion.

4. Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
referentes a la materia de seguridad e higiene.

5. investigar accidentes de trabajo e incidentes.

Otras

Responsabilidades

1. Archivar y resguardar los expedientes de

documentos propios de la administracion de la némina.

2. Otras tareas relacionadas con su cargo y que le

sean asignadas por el Director de Recursos Humanos
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2.5.5 Encargado de Auditoria

FICHA OCUPACIONAL

EMISION : GENERADO POR: APROBADO POR:
21/11/2012 DIVISION DE RRHH GERENTE GENERAL

Descripcion de Cargo de Trabajo ‘

o Evaluar el cumplimiento de las politicas de recursos
Descripcién del Cargo ]
humanos de la empresa Telecable Esteli S.A.

Nivel Jerarquico Area de Recursos Humanos

Superior Inmediato Director de Recursos Humanos.

Salario del Cargo C$ 12,000.00 (Doce mil cordobas netos)
Edad 25 — 40 afos

. o a) Licenciado(a) en contabilidad general.
Formacion Académica _
b) Carrera afines al cargo.

Experiencia 3 afos en cargos similares

Conocimiento y destreza para manejar programas del

Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint; asi como
para el manejo de Internet- Intranet, entre otros,
Habilidad Tecnolégica | requeridos para la elaboracion y presentacion de
informes, documentos internos y/o externos y todo

aquello que se necesite para su gestion.
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Leyes laborales

Conocimiento tedrico practico en legislacion laboral,
del INSS, IR

Planificacién y Control

Capacidad para determinar de forma eficaz fases,
etapas, metas y prioridades para la consecucion de
objetivos, por medio del desarrollo de planes de
accion, incluyendo los recursos necesarios y los

sistemas de control.

Capacidad de Anélisis /

Toma de Decisiones

Capacidad para identificar, comprender y evaluar las
diferentes variables que inciden en la consecucion de
los objetivos propuestos, basadndose para ello en un
analisis exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,

asi como en las posibilidades de implementacion.

Estabilidad Emocional

Madurez y control de sus impulsos emocionales, con
adecuados niveles de tolerancia ante la frustracion;

seguridad en si mismo.

Orientacién al Logro

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el
cumplimiento total de los objetivos establecidos tanto a

nivel personal como a su area de trabajo.

Actitud de Servicio

Disposicion para satisfacer las necesidades inmediatas
de sus clientes internos y externos, para contribuir a

los objetivos comunes de la organizacion.

Integridad

Capacidad para mantenerse dentro de las normas

éticas y morales socialmente aceptadas.

Comunicacion efectiva

con calidez

a) Capacidad de escuchar, entender y valorar
empaticamente informacion, ideas y opiniones que

Su equipo le comunique, capaz de retroalimentar
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asertivamente el proceso comunicativo.
b) Capacidad para redactar ideas claramente vy

gramaticamente correctas.

Capacidad para proponer soluciones y/o alternativas
Creatividad novedosas y eficaces para mejorar los procesos
funcionales y estratégicas.

v Excelentes relaciones interpersonales
Otras Habilidadesy | Trabajo en equipo
Destrezas v Poseer cualidades de liderazgo y motivacion

v Eficiente administracion del tiempo

FUNCIONES DEL CARGO

Actividades

1. Elaborar y aplicar auditorias en el area de recursos
humanos.

2. Realizar un reporte detallado sobre los resultados

Planificacién y Control de las auditorias, presentandolo al gerente general
y al director de recursos humanos.

3. Presentar planes de mejora continua para el area

de recursos humanos.

1. Archivar y resguardar los informes como resultado

de sus funciones dentro del area de recursos

Otras
humanos.

Responsabilidades
2. Otras tareas relacionadas con su cargo y que le

sean asignadas por el Director de Recursos Humanos.
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Conclusiones

Segun el analisis implementado a la situacién actual de la empresa Telecable

Esteli S.A, en relacién al manejo del recurso humano, podemos concluir que:

v

La mision y vision que tiene la empresa Telecable Esteli S.A, no se
corresponde con su estructura organizacional ya segun ellos utilizan
personal altamente capacitado para brindar servicios de calidad, pero esto
es contradictorio ya que Telecable Esteli S.A, carece de un &rea de
recursos humanos.

Es necesaria la estructuracion del Area de Recursos Humanos, ya que
actualmente el recurso humano de esta empresa no esta siendo
administrado adecuadamente.

Se establecieron todas las responsabilidades, proceso y funciones que se
deben ser otorgadas al area de recursos humanos, las cuales a su vez
deben ser desligadas de las areas que anteriormente las asumian.

Se establecié dentro del organigrama institucional de la empresa Telecable
Esteli S.A, el Area de Recursos Humanos, estableciendo de esta manera el
nivel jerarquico dentro de la empresa.

Desarrollamos las fichas ocupacionales de cada uno de los puestos de
trabajos identificados en esta organizacion, lo que permitira al Area de
Recursos Humanos controlar adecuadamente el capital humano, ya que
anteriormente las descripciones de puestos de trabajo no estaban
documentadas.

Se determinaron todos los costos involucrados en la estructuracion e
implementacion del area de recursos humanos en la empresa Telecable
Esteli S.A, cabe sefalar que dichos costos pueden disminuir si la empresa

contase con alguno de los activos detallados en este presupuesto.
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Recomendaciones

Segun el andlisis implementado en la empresa Telecable Esteli S.A,
recomendamos que se estructure e implemente la Vice - gerencia de recursos

humanos, haciendo uso de esta investigacion.

Al realizar la contratacion del personal del Area de Recursos Humanos,
recomendamos hacer uso de las fichas ocupacionales desarrolladas en esta
investigacién para dichos cargos, lo que le permitira a la empresa Telecable

Esteli S.A, realizar una contratacion exitosa.

Con la implementacion del area de recursos humanos la empresa Telecable
Esteli S.A, serd capaz de gestionar su capital humano de manera mas eficiente, lo
cual se transforma en un funcionamiento O6ptimo, que genera mayor
competitividad, mejora en el ambiente laboral, mayor calidad en el servicio y
atencién al cliente, ademas se distribuye las funciones centralizadas hacia el
personal ya que ahora la empresa contaria con un encargado de la gestion del

recurso humano.

Las evaluaciones de desempefio deben realizarse minimo cada 6 meses, para
poder premiar a los que han logrado sus objetivos y ayudar a los que se han

quedado rezagados, utilizando los formatos desarrollados en esta investigacion.

Realizar una deteccién de necesidades de capacitacién por lo menos una vez al
afo, esto permitirdA promover el desarrollo intelectual de los colaboradores,
traduciéndose en mas productividad, mejor servicio y atencion a los clientes de la

empresa Telecable Esteli S.A.
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Anexo No. 1: Entrevista al gerente general de Telecable Esteli S.A

Nombre y apellidos:

1. ¢Cuanto tiempo lleva dirigiendo esta empresa?

2. ¢Habia tenido experiencia similar en alguna otra empresa?

3. ¢Como ha sido el crecimiento de la empresa en el mercado?

4. ¢EXxisten planes de capacitacion para el personal de su empresa?

si[] No [

5. ¢Qué tipos de capacitacion reciben y cada cuanto tiempo las llevan a cabo?

6. ¢Como determina en que area o sobre qué tema deben ser capacitados los

empleados?
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7. Todos los dependientes, sin importar su puesto de trabajo, ¢reciben cursos

de capacitacion? ¢ Por qué?

8. Realiza juntas o reuniones periddicamente con sus empleados ¢,Cual es la

frecuencia de estas?

9. Evalla el desempefio de sus colaboradores.

si[J No [

10.¢Como evalla el desempefio de sus empleados y cada cuanto lo lleva a

cabo?

11.Existe buena comunicacién entre sus empleados.

si[] No [

12.Cuando realiza una toma de decisiones, consulta con sus empleados.

¢Explique?
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13.Los empleados reciben incentivos. ¢ Cuales son?

14. ¢ Sus empleados reciben motivacion de su parte? ¢ Como los motiva?

15. ¢ Ha existido algun tipo de probleméticas a nivel interno de su organizacion?

16.Ha tenido pérdidas significativas de clientes, debido al bajo precio impuesto

por su principal competidor CLARO TV .

17.¢Cudles son sus planes para combatir a la competencia?

18.¢.En qué aspectos cree que es superior su empresa en relacion a su

competidor?

19.¢.En qué aspectos cree que su empresa es inferior con respecto a la

competencia?
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Anexo No. 2: Proforma No. 1

’ Arteta Gutierrez & Cia. Ltda
. RUC No. 040908 - 9194
- Telefono 2713-0327
]
Mmai

PROFORMA
“ Fecha
Cliente  Ing. Otoniel Figueroa 29/11/2012
Telf.
A continuacién tengo el agrado de ofrecerle el siguiente equipo:
Cantidad Descriicion Precio SubTotal
5 Computadora MARCA OFFICEMAX $417.39 $2,086.96
Tarjeta Madre ASROCK 41MS
Procesador INTEL CELERON 2.5 GHZ
2 GB RAM DDR Il 1333 MHZ
Disco Duro 500 GB sata
Quemador de DVD +/- RW
Tarjeta de Red y Sonido integrado
Mouse optico USB, Mouse Pad,
Teclado ps/2,GENIUS
Monitor 19" LED AOC
BAT. EST. FORZA 500 Va
CORTESIA WEB CAM
1 IMPRESORA CANON PIXMAN IP 2700 $39.13 $39.13
5 SILLAS EJECUTIVAS NEGRAS CUERO $134.78 $673.91
1 * ESCRITORIO METALICA TIPO EJECUTIVO DE $170.00 $170.00
6 GAVETAS, COLOR BEIGE
1 * ARCHIVERO METALICO 4 GAVETAS $150.00 $150.00
2 * SILLAS METALICAS TAPIZADAS NACIONAL $45.00 $90.00
2 * SILLAS METALICAS TAPIZADAS $60.00 $120.00
EXTRANJERAS
Sub-Total $ 3,330.00
lIVA 15% $ 420.00
NOTA: *EXENTO DE IVA TOTAL $ 3,750.00

NOTA: De efectuar la compra se le realizaria un descuento Especial del 7%
Forma de Pago: al Contado
Tipo de Cambio: Paralelo BANPRO
Garantia de equipo: 1 afio
Le Saluda

Diana |. Gutiérrez Velasquez

PC - Max
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Anexo No. 3: Proforma No. 2

DOCTOR HARDAWARE
White House Pizza 1/2 cuadra al norte, Estell.
Tel.:2713- 4447 Cel.:8435-4886.

Ing. Lubio Ruyard Romero Moreno

RUC N° 3107831796

Nombre:  Ing. Otoniel Figueroa Teléfono:
Direccién: Fecha: 28-Nov-12
Email:
PROFORMA
Cantidad Especificacién Costo unit. Costo Total
1 RESMA DE PAPEL BOND T/C $ 130.00 | $ 130.00
1 PAPELERA TAMANO JUMBO SABLON $ 130.00 | $ 130.00
1 CAJA DE FOLDER T/CARTA AMPO $ 150.00 | $ 150.00
1 ENGRAPADORA DE OFICINA ACME $ 120.00 | $ 120.00
1 CAJA DE GRAPAS STANDARD $ 40.00 | § 40.00
1 SACA GRAPA $ 15.00 | $ 15.00
12 LAPICEROS KORESNEGRO, ROJO, AZUL $ 4.00| $ 48.00
¥ SELLO MEMBRETADO PRINTER R-40,
RECTANGULAR EN CAJA AUTOMATICA $ 900.00 | $ 900.00
1 TINTA PARA SELLO ARTLINE $ 30.00 | $ 30.00
1 CAJA DE PAPEL CARBON T/C KORES $ 80.00 | $ 80.00
TOTAL $1,643.00
Nota Elaborar Cheque a nombre de Diana Isabel Gutierrez Velasquez

Lic. Diana Isabel Gutierrez Velasquez
Doctor Hardware
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