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Sunline Internacional (SINTER S.A) es una empresa dedicada a la
comercializacion de productos industriales, eléctricos y médicos, con casi doce
afios de existencia. Actualmente se encuentra ubicada de la Rotonda del
Periodista 100 mts. al sur, la cual cuenta con 120 empleados fijos mas
subcontrataciones por proyecto alcanzando un numero de hasta 180 empleados.

El constante crecimiento en una empresa lleva implicita la necesidad de
administrar mejor el valioso recurso humano para que todas las actividades de la
empresa se realicen con eficiencia y eficacia siempre encaminadas al

cumplimiento de los planes estratégicos.

En SINTER S.A. existen deficiencias en el area de recursos humanos, primero que
nada no esta establecido un ente Unico para todas las gestiones de recursos
humanos y necesidades de los empleados, esa situacion nos lleva a darnos
cuenta de la necesidad de mejorar la administracion del recurso humano en
SINTER S.A., el constante crecimiento de personal y de la empresa misma, impide
gue la persona responsable de esta funcion la realice de forma 6ptima, debido al
recargo de funciones que posee, por tal razon creemos conveniente disefiar un
sistema de recursos humanos para SINTER, el cual tiene como propdésito crear
una estructura mas eficaz para el proceso de divisién, coordinacion y control de
todas las tareas y actividades del personal, asi como atender y satisfacer sus

necesidades de la forma mas precisa y adecuada.

Con el disefio de un érgano rector de recursos humanos se mejorara la gestion y
desarrollo de todo lo referente al valioso recurso humano, se crearan parametros
sobre el cual se regird el manual de funciones, asi como también se propondran
ideas para el redisefio de los puestos de trabajo para el personal de la oficina de
recursos humanos sobre la base de los conocimientos, habilidades y destrezas,
ademds de crear un ambiente sano y propicio que fomente el trabajo en equipo,

todo ello orientado a contribuir a la administracion adecuada del personal a
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través del desarrollo de sus habilidades y aumento de su nivel de satisfaccion en
sus puestos de trabajo, logrando asi un mejor rendimiento y competitividad para
la empresa. Con todo esto se pretende dar respuesta a la problematica que
enfrenta actualmente SINTER S.A. en la administracion de su Recurso Humano
para que esta marche cada vez de manera mas ordenada y mejor, utilizando las

herramientas optimas para la administracion.

Una vez presentado el disefio en este trabajo, la empresa SINTER S.A. tendra
herramientas y técnicas para plantearse una perspectiva con mayor alcance para
la realizacion de todas las gestiones y satisfaccion de las necesidades y
requerimientos en lo que se refiere a recursos humanos, también respecto al
control que debe de existir, no solamente en el cumplimiento de atributos de los
empleados a sus puestos, sino también de evaluacion del personal actual y
capacitacion.

También todo esto incluye una correcta division y delegacion de funciones desde

el primer momento y no hasta que surgen las problematicas en la empresa.
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JUSTIFICACION

En toda empresa el personal es el recurso mas importante y la correcta
administracion de este determina el éxito o fracaso de las actividades que se

realizan en dicha empresa.

Por tal razon, toda empresa debe tener un 6rgano rector que vele por ese recurso
tan valioso, mas aun en una empresa que esta en continuo crecimiento como en el
caso de Sunline Internacional (SINTER S, A.). Es por ello que proponemos el
disefio de un sistema Organizacional de recursos humanos para SINTER S, A.,
gue propiciara una excelente gestién de los recursos humanos que promueva la
comunicacion y productividad del personal, lo cual ayudara a que se lleve un

control mas adecuado de las necesidades de la empresa.

Esto contribuira al desarrollo de sus actitudes y habilidades aumentando su nivel
de satisfaccién en sus correspondientes puestos de trabajo, asi como para brindar
un debido escrutinio al momento de reclutar, seleccionar, contratar y capacitar al
personal, garantizando de esta manera el cumplimiento eficaz de las metas que se
propone lograr la empresa alcanzando asi beneficios econémicos y/o sociales

para todos.

Logrando con este sistema el establecimiento de un ente encargado
especificamente para velar por el bienestar del personal, donde estos puedan

acudir en busca de soluciones 6ptimas en tiempo y forma.

Se mejoraran las politicas de capacitacion y desarrollo, evaluacién y desempefio,
motivacion, sistemas de remuneracion e incentivos, ademas de distribuir
adecuadamente las funciones para cada puesto de trabajo, reduciendo la
sobrecarga de funciones en cargos gerenciales y administrativos y a su vez
disminuyendo la insatisfaccion de los empleados, el desanimo, el estrés, el

ambiente de trabajo, la falta de comunicacién y los conflictos.
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Al mejorarse lo anteriormente descrito, existiria una mejor retroalimentacién entre
las funciones de los diferentes empleados, alcanzandose mejores niveles de
desempefio, comparfierismo, productividad y competitividad para la creacion de
un ambiente sano y propicio donde se fomente el trabajo en equipo, los valores y
actitudes positivas, aumentando asi los niveles de éxito de la empresa para

alcanzar las metas propuestas.

Todo esto sin olvidar el uso de la tecnologia como recurso y soporte para agilizar
labores y aumentar el desempefio. No obstante se deben tomar medidas para que
el sistema organizacional presentado se mantenga y mejore, a través de
auditorias y consultarias que ayuden a su mejoramiento contindo, para que se

lleve acabo la correcta retroalimentacién del sistema.

RESUMEN DEL TEMA
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El presente trabajo contempla el disefio de un sistema organizacional de recursos
humanos para la empresa SINTER, S.A. la cual se dedica a la comercializacién de
productos eléctricos, industriales, médicos y de laboratorio.

El andlisis de la situacion actual en la empresa SINTER, S.A. nos lleva a
determinar que existe una problematica respecto a la administracion de los
recursos humanos, en SINTER, S.A., ya que no existe un ente rector exclusivo
para administrar adecuadamente los recursos humanos, para la solucion de dicha
problematica (representada a través de un diagrama causa - efecto), disefiamos

un sistema organizacional de recursos humanos.

Posteriormente presentamos instrumentos y técnicas para realizar las actividades
de recursos humanos, dichas herramientas sirven como referencia para la
elaboracién de politicas, normas y procedimientos sobre los cuales se regira la
gestion de recursos humanos en toda la empresa SINTER, S.A.

Se brindan fundamentos los cuales servirdn de base de conocimiento para un
proceso de auditoria, para que exista retroalimentacién y mejora continua en el

sistema de recursos humanos que se esta disefiando.

De igual manera se describen los procesos principales que deben en primera
instancia ser automatizados para la administracion eficiente de los recursos
humanos como son: control de expediente, elaboracién de nomina y control de la
asistencia, dichos procesos seran implementados posteriormente a través de un
software que permitird que dichas labores se ejecuten de manera mas rapida y

eficiente.

Con todo lo anteriormente mencionado se mejorara la gestion de recursos
humanos lo cual traerd muchos beneficios para la empresa SINTER, S.A.
OBJETIVO GENERAL
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+ Diseflar un sistema de administracion de recursos humanos para la
empresa SINTER, S.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Disefar la estructura que tendra el departamento de recursos humanos y su

ubicacion dentro de la estructura organizacional de la empresa.

+ Describir aspectos en los que se base la definicion de puestos.

+ Describir procedimientos para el proceso de contrataciéon y despido, asi

como medios para controlar los expedientes y registros de los empleados.

+ Explicar los elementos de la auditoria de recursos humanos que ayudaran a

la retroalimentacién y mejoramiento en este disefo.

+ Elaborar las fichas ocupacionales para los puestos de trabajo del

departamento de recursos humanos.

+ Elaborar procedimientos a seguir para efectuar la capacitacion y desarrollo,

compensaciones, valuaciones de puestos y evaluaciéon del desemperio.

+ Analizar los aspectos de Higiene y Seguridad, rotacién del personal,

motivacion y clima (cambio) organizacional.

+ Describir en que fundamentos y requerimientos deben basarse las politicas,
manual de funciones, manual de procedimientos y reglamento interno del

trabajo.
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CAPITULO I.

DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA SUNLINE INTERNATIONAL S.A.
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1. ANALISIS INTERNO Y EXTERNO.

Es muy importante en primera instancia estar entendido de la situacion actual en

la empresa SINTER S.A. referente a la administracion de recursos humanos.

Para ello presentamos de manera grafica la problematica existente a través del

diagrama causa — efecto.

1.1. Andlisis Interno - Diagrama causa — Efecto*

No esta definido el ente que
se dedique exclusivamente
a la admoén. de Recursos
Humanos en la empresa.

Falta de politicas
de Recursos
Humanos.

No esta contratado

personal que se dedique )

Gnicamente a los
recursos humanos

El proceso de reclutamiento,

seleccién, contratacion y )

capacitacion del personal es por lo
general inadecuado y apresurado.

La persona que se
encarga de los RRHH
funge también como
Vicegerente
Administrativo

Recargo d
funciones al resp
actual de RRHH

Respuestas
tardias a los
empleados

El control de nomina, INSS,
IR, etc., se lleva a cabo en

< el Dpto. de Contabilidad

La persona de RRHH
no permanece todo el
tiempo en la empresa

Algunas veces
cuando hay que

resolver situaciones >
referentes a RRHH,

el encargado no esta

en la empresa

Se busca directamente
al Gerente General para
< resolver diferentes
situaciones que
competen a RRHH.

Aungue la persona de
RRHH actualmente es
eficiente no puede
brindar soluciones en
tiempo 6ptimo.

El personal nuevo en la empresa no

es instruido y capacitado
asumir >

adecuadamente antes de
responsabilidades mayores que
correspondan al cargo que
desempefiara.

Retrasos en todo lo
que compete a gestion
de Recursos Humanos
y muchas veces esto
da como resultado
pérdida de dinero.

Perdida de tiempo al buscar
quien solucionara situaciones
especificas que conciernen a
RRHH.

Las respuestas tardias

incomodan a los empleados )

creandoles inconformidad

Desequilibrio e
inestabilidad en el
ambiente de trabajo
cotidiano para los
empleados.

Lver organigrama actual pag. 6

S.A.

Perdida de tiempo y
distraccion en las

< labores diarias de los

empleados.

Se atrasa al gerente
general en el desarrollo de
sus funciones al presentarle e
problematicas que tienen
que ser debidamente
resueltas por RRHH

Las soluciones a ciertas
situaciones exclusivas a RRHH
son apresuradas y por lo
general no son las mas
Optimas para el personal y la
empresa.

Falta de un sistema de
ecursos Humanos en
la empresa SINTER

Al no darse las soluciones
¢ optimas en tiempo y forma
a las necesidades propias
de RRHH afecta el
funcionamiento normal y
apropiado de SINTER S.A.
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Anélisis del Diagrama Causa — Efecto

SINTER S.A., empresa que se dedica a la comercializaciébn de productos
industriales, eléctricos y médicos. Con doce afios de existencia es una empresa
prospera y en constante crecimiento, con buena posiciébn geografica, amplio
mercado, instalaciones comodas y modernas, rentable y cuenta con atencién
personalizada, buena administracion de los recursos financieros, incremento en
las ventas, etc., todo esto ha conllevado a la contratacion de mayor personal y
por lo tanto a la carestia de la satisfacer mas necesidades en lo que respecta a
todo ese nuevo personal.

En la actualidad las funciones de un encargado de recursos humanos las realiza
el Vicegerente administrativo, esto provoca que se den situaciones poco
productivas, pues muchas veces, cuando el vicegerente administrativo se
encuentra realizando funciones administrativas, y se presenta una situacion
relacionada a la administracion de recursos humanos que compete ser resuelta
inmediatamente, esta es postergada 0 no se resuelve adecuadamente, creando
inconformidades y atraso entre el personal involucrado. En situaciones en que
las respuestas no pueden esperar por una solucién, las personas involucradas
se dirigen al gerente general ocasionandole pérdida de tiempo y atrasos en las

labores que se encuentra realizando.

Que no exista un ente exclusivo para la administracion y gestién de los recursos

humanos ocasiona frecuentemente:

+ Reclutamiento y seleccién de personal inadecuado o apresurado.
+ Que el personal nuevo en la empresa no sea instruido y capacitado
adecuadamente antes de asumir responsabilidades mayores que

correspondan al cargo que desempeiiara dentro de la empresa.
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+ No se dan soluciones en tiempo y forma relacionadas a necesidades

propias que contribuyan al funcionamiento normal y apropiado de la

empresa.

4+ Retrasos en las actividades que realizan los empleados involucrados en

ciertas situaciones conflictivas.

+ Perdidas econdmicas por el retraso 0 soluciones tomadas a la ligera.

+ Percepcion de un ambiente laboral hostil, debido al recargo de funciones

y falta de respuestas idoneas.

+ El personal por lo general esta muy estresado.

+ No se tiene conocimientos acerca del nivel de satisfaccion de
empleados en sus puestos de trabajo.

+ No se aplican métodos y técnicas adecuados para evaluar productividad,

rendimiento y desempefio del personal.

1.2. ANALISIS EXTERNO

En SINTER S.A. a pesar de tener sus puntos débiles en algunos aspectos,

también cuenta con situaciones que las puede tomar como oportunidades de

crecimiento, siempre y cuando teniendo presente que todo conlleva cierto

riesgo, el cual se puede tornar en amenaza.

Entre las oportunidades que posee SINTER S.A. nos encontramos:

4+ Surgimiento de nuevos negocios que requieren de los productos que la

empresa comercializa.

+ Crecimiento de los negocios existentes y que requieren productos que la

empresa vende.

+ Aumento de las inversiones nacionales y extranjeras en el pais.

=

Aumento en los proyectos sociales.
4+ Aumento de los ingresos por la cobertura de nuevos mercados.
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4+ Necesidad de las empresas nicaragiienses de volverse mas competitivas a
través de la obtencion de nuevas tecnologias.

4+ Mayor crecimiento de la empresa.

4+ Utilizacion del Internet como medio de publicidad.

De igual manera tomando el factor riesgo podemos presentar ciertas

amenazas que tiene la empresa, entre ellas:

Inestabilidad econémica del pais.

Inestabilidad politica del pais.

crecimiento de la competencia existente.
Disminucion del poder adquisitivo de las personas.
Riesgos por desastres naturales.

Inestabilidad econdémica a nivel mundial.

Tasas impositivas adicionales.

Devaluacioén e inflacion

£ & £ E FE E e &

Entidades financieras con altas tasas de interés sobre préstamos
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2. ANALISIS ORGANIZACIONAL ACTUAL

2.1. Estructura Organizacional
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2.2.Niveles Organizacionales

Es en algunas ocasiones que los empleados no saben a quien dirigirse primero,
por ejemplo, a pesar que esta el director ejecutivo, el director de logistica,
gerente de ventas, etc., los empleados se dirigen directamente al gerente general
(duefio de la empresa), esto también debido a la centralizacion de todas las
actividades, aunque muchas veces se busca también al director ejecutivo

(también duefio de la empresa),

La mayoria de las veces esto crea que el empleado este “desorientado” y no
sepa a quien acudir en determinados casos, esto crea también recargo de
funciones para el gerente general o también para el director ejecutivo. Los limites
de las funciones para los empleados no estan bien definidos, razén por lo cual
también muchas veces alguno de los empleados tiende a inmiscuirse en el area
o funciones del otro empleado, dicha situacién no sucederia si todos tuvieran
claros de donde y hasta donde pueden o deben realizar sus funciones, de igual
manera para saber a quien acudir primero al presentarse diferentes situaciones

laborales.

2.3.Recursos Humanos

Actualmente la funcién de un encargado de Recursos humanos la realiza la
persona encargada de la vicegerencia administrativa, esta persona esta
recargada de funciones, debido al cumplimiento de sus funciones en el area
administrativa, muchas veces tiene esta persona que ausentarse de la empresa,
razon por lo cual se desvia de realizar tareas relacionadas a los recursos
humanos y el trabajo se acumula, impidiendo asi se cumpla en tiempo y forma. A
pesar que la persona sea eficiente e inteligente, no es posible que tenga doble
cargo o funciones, esto provoca retrasos en ciertas funciones y se esta
exponiendo al empleado a mucho estrés y muchas veces por tratar de resolver

los asuntos rdpidamente puede ser que no tome las decisiones mas acertadas.
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Mision y Vision de SINTER S.A.

MISION

SINTER S.A. es una empresa privada dedicada a la importacion y
comercializaciéon de productos eléctricos, industriales y médicos de calidad a
precios competitivos brindando una atencidbn esmerada a nuestros clientes

satisfaciendo asi sus expectativas

VISION

Ser la empresa lider a nivel nacional en la comercializacion de productos
eléctricos, médicos e industriales con altos estandares de calidad. Con un
personal altamente calificado y orgulloso de su labor, y comprometido a anticipar

y sobrepasar las expectativas del cliente, brindando un servicio personalizado.
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CAPITULO L.

PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA
EMPRESA SUNLINE INTERNATIONAL S.A.
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1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Es el 6rgano rector creado con el fin de velar por el recurso humano de la
empresa, el cual sera el encargado de formular, administrar y ejecutar politicas y
normas de gestion de los recursos de personal, con miras a desarrollar una
adecuada organizacion administrativa y técnica, que permita el cumplimiento de
los objetivos de la organizacion. La direccion de recursos humanos debe
mantener el registro e informacion sobre el personal, administrar el pago de las
remuneraciones y el cumplimiento de las leyes sociales para el personal, ademas
de establecer la representacion de la empresa en lo referente a las relaciones
contractuales del personal, de acuerdo con las politicas, planes y programas
definidos, en el marco del Derecho del Trabajo y otras disposiciones legales
pertinentes. Ademas, efectuar todas aquellas acciones que le competan en la

gestion del Servicio de Bienestar para los trabajadores.

La necesidad de invertir en un sistema de gestion de recursos humanos cada
vez es mayor, ya que facilitan la busqueda de herramientas para mejorar los
procesos de compensacién y motivacion en términos de tiempo, dinero y
recursos y que proporcionen mejoras, y adecuada informacién para
perfeccionar las decisiones. Cabe mencionar rapidamente los elementos

primordiales de la administracién de recursos humanos:

Recepcion y andlisis sobre movimientos del personal: (Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion, Instruccién u Orientacion, Ascensos y transferencias, Despidos)
Administracion de Sueldos, salarios y Jornales (Control de Empleados,
Remuneracién, Control de Horarios)

Relaciones del Personal (Comunicacion, Negociacion Colectiva, Disciplina del
Personal, Investigacion del personal)

Planeacion y desarrollo del personal (Capacitacion y Desarrollo, Instrucciones)
Servicios para Empleados (Servicios Médicos, Recreacion, Servicios Personales,

Seguridad y proteccion ocupacional, Higiene y seguridad ocupacional)
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Misién y Visiéon del Ente administrador de Recursos Humanos.

2. MISION

Somos el ente normativo, facilitador y regulador que se encarga de Administrar
con calidad los Recursos Humanos de la empresa, que apoya la gestion
institucional y las decisiones gerenciales, manteniendo un clima laboral, que
propicie la conciliacion de los intereses de los trabajadores y de la institucion.
Obteniendo asi personal capacitado y satisfecho que brinde un mejor servicio a

nuestros clientes

3. VISION

Ser una direccion de Recursos Humanos descentralizado y de calidad, que de
oportunidades de desarrollo laboral. Asi mismo lograr con éxito todas las
gestiones referentes a la administracion del recurso humano de la empresa

SINTER S.A., enfocados al mejoramiento continuo del servicio al cliente.

4. POLITICA FUNCIONAL

Propiciar el desempefio eficiente del personal como un aporte efectivo a la
Organizacién, mediante la readecuacion continua del sistema de administracion
de recursos humanos, en concordancia con las politicas vigentes y con los
enfoques modernos que incorporan la productividad, la eficiencia, la

competitividad y la calidez en la prestacion de nuestros servicios.

La mision y Vision del ente administrador de Recursos Humanos debe estar
siempre encaminado con la misién y visién de la empresa misma y a su plan
estratégico, de ese modo todo marchara en armonia y prosperidad en busca de

un fin conjunto.
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5. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Promover el mejoramiento en la administracion de los recurso humano de

la institucion.

2. Dotar de personal idoneo a la empresa, que garantice la prestacion de los

servicios con eficacia, eficiencia y en forma oportuna.

3. Garantizar la eficiencia y eficacia administrativa mediante

establecimiento, fomento y desarrollo del sistema de recursos humanos.

el

4. Garantizar a los trabajadores, sin discriminacion alguna, el derecho a

optar a cargos, atendiendo a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia

y honradez.

5. Regular las relaciones entre la gerencia y sus trabajadores, como medio

eficaz para el fortalecimiento y progreso de la empresa, ademas de

garantizar a los trabajadores el pleno ejercicio de sus derechos y

obligaciones.

6. Garantizar a los trabajadores, sin discriminacion alguna, el derecho a

optar a cargos, atendiendo a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia

y honradez.

7. Garantizar a los trabajadores la estabilidad en sus puestos, a menos que

incurran en causas de despido debidamente justificadas.

8. Velar por que se otorguen a los trabajadores justas prestaciones

econdmicas.

9. Proporcionar el instrumental técnico necesario con el fin de lograr la mejor

utilizacion del recurso humano al servicio de la empresa, en beneficio

tanto del personal como de la empresa.

10. Propiciar un ambiente de trabajo adecuado y que se fomente el trabajo en

equipo.

12
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6. METAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Se consideran metas los logros o expectativas que se esperan obtener al
disefiar un sistema de Recursos Humanos integral y estructurado en base a las
necesidades y la situacién real de la empresa SINTER S.A., las cuales se
describen a continuacion:

4+ Establecer una compensacion equitativa y justa para todo el personal de
la empresa basada en los principios fundamentales del sistema de
administraciéon de recursos humanos.

4+ Ubicacion de los empleados en los puestos adecuados, a través de un
excelente método de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
gue este acorde a las exigencias que necesita cada puesto de trabajo.

+ Determinacion de niveles realistas de desempefio para cada trabajador,
por medio de pautas objetivas que deben intentar alcanzar y permitir a los
supervisores un instrumento imparcial de medicién de resultados.

+ Planeacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal

para:

a. Evitar altos costos por re-trabajos y problemas de servicios y
calidad.

b. Optimizar el rendimiento en el trabajo que desempefa cada
empleado.
Aumento de las Utilidades de la empresa.
Trabajadores motivados y seguros.

+ Planeacion de las necesidades de contratacién e identificacion de
candidatos adecuados a las vacantes, evaluando la potencialidad fisica y
mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando
para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas

psicometrias y los exdmenes médicos.
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+ Una persona adecuada es por lo general la que tiene experiencia, actitud y
capacitacion profesional para cada puesto en particular; también es un
empleado honesto con conducta ética.

+ Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral, creando un

ambiente que aumenten la autoestima del personal como:

a. Efectuar reuniones regulares e informales con los trabadores para
informales nuevas noticias e inquietudes.

b. Apoyar a los empleados, otorgar reconocimiento, proporcionar
libertad y flexibilidad al personal

c. No fomentar los rumores males intencionados dentro de la empresa
ya que tiene un efecto negativo dentro de la organizacion y el
resultado puede ser una sensacion de incomodidad.

d. Preparar al personal para estar en conjunto fortaleciendo las
relaciones mediante contactos sociales y propiciando que las

personas se conozcan para que lleven a cabo un proyecto conjunto.

+ Eliminar requisitos y demandas no indispensables para cada puesto de
trabajo.
4+ Conocer las necesidades reales de recursos humanos de la empresa.
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7. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo las siguientes

funciones:

1. Administrar el presupuesto asignado a la administracion de los Recursos

Humanos.

2. Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios

de administracion de personal.

3. Disefiar planes y programas de Formacion y Desarrollo de Recursos Humanos
procurando un balance entre la disponibilidad de recursos y las necesidades
derivadas de las funciones de la empresa, a objeto de lograr un crecimiento

integral de la institucion.

4. Velar y asesorar oportunamente al personal sobre todas las materias del
derecho laboral y otras materias legislativas que lo afecten, manteniendo un
archivo actualizado de estas disposiciones legales.

5. Mantener actualizados la documentacién y los registros con todos los

antecedentes y la informacion referida al personal.

6. Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones

familiares y todo lo relacionado a solicitudes del personal.

7. Asegurar la operatividad de los trdmites administrativos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia,
permisos y vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el

personal.
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8. Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control

obligatorio que debe realizar cada Direccion.

9. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal, en el marco legal
establecido por las disposiciones legales comprendidas en el codigo de
trabajo.

10.Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los
trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de

vida de las personas, en concordancia con las leyes vigentes.

11. Administrar los procesos de evaluacion del desempefio, con el propésito de
lograr el adecuado cumplimiento de los recursos de personal, a su vez
promocionarlos a cargos de mas jerarquia buscando una permanente

especializacion laboral.

12.Propiciar y mantener las relaciones entre la direccion de Recursos Humanos
y el personal, garantizando asi la obtencidén y actualizacion permanente de

informacion sobre el personal y la empresa.

13.Coordinar con las areas y unidades funcionales, el cumplimiento de las

metas.

14.Asesorar alos responsables de las diferentes areas en la administracion de
recursos humanos bajo su responsabilidad.
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8. ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Recepcidn y andlisis

movimientos del personal.

sobre

Reclutamiento

Seleccion

Contratacion

Instruccion u Orientacion
Ascensos y transferencias
Despidos

Administracién de Sueldos, salarios

y Jornales

Control de Empleados
Remuneracion

Control de Horarios

Relaciones del Personal

Comunicacién
Negociacién Colectiva
Disciplina del Personal
Investigacion del personal

Planeacion y desarrollo del personal

Capacitacion y Desarrollo

Instrucciones

Servicios para Empleados

Servicios Médicos
Recreacion

Servicios Personales

Seguridad y proteccion ocupacional

Higiene y seguridad ocupacional
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9. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El papel de Recursos Humanos actualmente esta consolidado y de hecho forma
parte del equipo que marca la estrategia empresarial a corto, medio y largo
plazo. Por esta razon la Direccion de Recursos Humanos depende directamente
de la Gerencia General. Y estara conformado por cuatro personas, el director

general, secretaria, responsable de personal y nGmina.

ESTRUCTURA PROPUESTA PARA EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

W

Humanos

— ——
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10. MODELO PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Corporativos .
p Profesionales

ENTOS

DESAFIOS

ONES
SONAL s
Y EVALUACION

ACION

| SELECCION
ionales

*Funcionales
*Personales

EVALUACION
Sociales
- Retroalimentacioén entre

Actividades y objetivos <«4=p Desafios de las actividades de recursos
humanos generados hacia y desde el entorno

Fundamentos y desafios: El desafido basico para la administracion del personal
es contribuir a que la organizacion mejore su eficacia y su eficiencia de manera
ética y socialmente responsable. Otro gran desafid es la internacionalizacion de
las actividades econdmicas, el incremento en la competencia y las presiones que

ejercen determinados sectores oficiales.
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Preparaciéon y Seleccion: Hace referencia a la base de informacién que debe
manejar el departamento de recursos para gestionar adecuadamente las labores
referentes a la administracion del personal de toda la empresa. Informacién que
sera utilizada para encontrar maneras de hacer que los puestos de trabajo sean
mas productivos y satisfactorios. Ademas de crear en el personal de recursos
humanos una posicion preactiva en los procesos de reclutamiento y seleccién de

los nuevos trabajadores.

Desarrollo y Evaluacion: En este subsistema se realizan las tareas pertinentes
al desarrollo del personal, una vez que este es contratado por la empresa. Estas
actividades inician con la orientacién que se da al nuevo empleado sobre las
politicas y procedimientos de la empresa. Luego sigue la capacitaciéon que se al
empleado para que este desempeiie eficiente y eficazmente su funciones.
Después se procede a hacer una evaluacion del personal para determinar las
necesidades de desarrollo personal, logrando asi la obtencion de mano de obra
altamente calificada.

Compensacion y Proteccion: Este subsistema es de vital importancia, su
proposito esencial es mantener y motivar la fuerza de trabajo. Algunos de los
medios utilizados para alcanzar niveles de satisfaccion y motivacién adecuados
en los trabajadores son: recibir un sistema de compensacién justo a cambio de
su contribucion productiva y también que se protejan a estos de riegos laborales
mediante programas de salud y seguridad que el departamento de recursos

humanos debe promover.

Relacion con el personal y evaluacion: Aqui se refleja la necesidad de poseer
un sistema de motivacion en la empresa para garantizar la satisfaccion de los
empleados; los cuales contribuyen al aumento de la productividad de la empresa
y asi mismo a un mejor servicio al cliente. Los mecanismos utilizados incluyen
mejores sistemas de comunicacion e informacion para todos los integrantes de la
empresa. Otro sistema a utilizar es las auditorias periddicas para determinar el

desemperio del personal e identificar mejores formas de servir a la organizacion.
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Conclusién del Uso del Sistema de Administracion del Recursos Humanos.

Recursos humanos es el encargado de analizar las necesidades y poner en
marcha programas resolutivos referidas a las personas que integran la
organizacion, estando claro de esto, decidimos presentar un sistema de
administracion de personal, cuyo propdésito principal serd complementar y facilitar
las gestiones pertinentes a buen uso y mantenimiento de la fuerza de trabajo de

la empresa.

Con la explicacién de este sistema queremos mostrar la importancia que tienen
cada uno de los elementos que lo conforman, para la administracion eficiente y
eficaz de los recursos humanos. Ya que con un mayor aprovechamiento de las
oportunidades, se reducen el malgasto de dinero a través de muchas disciplinas
y herramientas que apalancan la compensacion y motivacion, esto es mucho
mas evidente cuando se utilizan para predecir los costos futuros de los Recursos
Humanos, no solo en salarios y compensaciones, sino a través de otras técnicas

de motivacién que se puedan aplicar.

El uso constante del mismo, aumenta las posibilidades de éxito en las
actividades de contribucion y apoyo a las labores de los gerentes operativos para

alcanzar los objetivos de la empresa.

11.CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER EL PERSONAL DE
RECURSOS HUMANOS.

Buena memoria.

Criterio de Igualdad en las oportunidades.

Comprension Verbal (Habilidad para entender lo lee 0 escucha)

Velocidad perceptual (Criterios de observacién)

Razonamiento Inductivo e inductivo (Analitico)

Capacidad Humana

Capacidad intelectual

EEEEEEE

El manejo de las quejas y de las relaciones labores con profesionalismo,

responsabilidad y valores morales y éticos.
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CAPITULO IILI.

MANUAL DE INTEGRACION TECNICA DE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

22
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MANUAL PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

La gestion de los recursos humanos es consubstancial al elemento de
integracion principal de la a organizacién, ya que estan conformadas por
personas, las mismas que son parte fundamental de la organizacién, quienes
permiten el desarrollo continuo para lograr los objetivos organizativos
propuestos. La actividad del departamento de Recursos Humanos se basa en la
informacion disponible respecto a los puestos de trabajo, estos constituyen la

esencia misma de la productividad

Este manual de integracion técnica de Recursos Humanos se presenta como
referencia para el personal de recursos humanos para la realizacion de las
actividades de administracion de los recursos humanos de SINTER S.A., donde
les proporcionamos herramientas de apoyo, para resolver situaciones que no se
sepan manejar o simplemente para recordar algunos conceptos que se olvidan

con el tiempo si no se aplican constantemente.

En el manual encontraremos informacién sobre materiales laborales, técnicas
para reclutar, seleccionar, contratar, despedir, promocionar Yy evaluar el
desarrollo del personal, asi como procedimientos para la elaboracion de politicas
institucionales, reglamento interno, manual de funciones y manual de

Procedimientos.
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1 DEFINICION DE PUESTOS.

Es la tarea de encontrar a la persona idonea para un puesto de trabajo: el tipo de
funciones y actividades que se deberan ejecutar, asi como las habilidades
necesarias para desarrollarlas en forma adecuada.

Aplicacién y utilizacion de la definicion de puestos.

Las posibilidades de la aplicacién del analisis y la descripcidon de puestos son
muy variadas, en virtud de conocer con detalle las funciones a realizar y lo

necesario para ello, puede tener diferentes aplicaciones, algunas son:

+ Para encauzar adecuadamente la seleccion, reclutamiento y contratacion
de personal.

Para fijar adecuados programas de capacitacién y desarrollo.

Como elemento primario de estudios de evaluacion de puestos.

Como parte integrante de manuales de organizacion.

Para fines contables y presupuéstales.

Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.

Para efectos organizacionales y de planeacion de RH.

= EEEEEE

Como valioso instrumento en auditorias administrativas.

La definicion del puesto incluye tres fases:

1.1 Analisis de puestos.

El andlisis de puestos es el procedimiento por el cual se determinan los deberes
y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas idéneas para
desempenfarlos. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que
mas tarde se utilizardn para desarrollar las descripciones de los puestos,
especificaciones del puesto y para establecer los niveles de desempeiio

necesarios para una funcién determinada.
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Familiarizacion

General

Recoleccion
de datos.

-Observacion

FASES DEL ANALISIS DE PUESTOS

- Descripcion
de puesto.

Enriquecer
el Sistema

Identificacion Desarrollo Directa.

de la -Especificacion de

del del

Organizacion Puesto Cuestionario -Cuestionario.

de puesto. Informacion

y el Tipo de
Trabajo que

realiza.

- Entrevista.
- Comités de
Expertos
- Bitacora del

- Niveles de
Desempefio.

del
Departamento
de Recursos

empleado. Humanos.

En el proceso de recoleccion de datos se recomienda utilizar métodos mixtos,
combinaciones eclécticas de dos o mas métodos para tener el mayor provecho

posible.
Pasos Preliminares

4 Informar a los empleados las razones que llevaron a la empresa a efectuar
del analisis de puestos.

#+ El analista debe familiarizarse con la organizacién en si y con su entorno
externo. Una vez que el responsable del analisis de puesto posea un
adecuado grado de conocimiento del entorno, la organizacioén , el trabajo y
los empleados, el analista debe:

= |dentificar los puestos que es necesario analizar
= Elaborar un cuestionario para el anélisis del puesto®.
= Obtiene informacién para el andlisis del puesto.®

% Ver anexo 1. Cuestionario de Analisis de Puesto.
% Ver Anexo 2 y 3. Fecha de descripcion de puesto y Formato de apoyo.
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Esto tiene como fin lograr la cooperacién de los empleados durante el andlisis de

puesto, asi mismo evitar que el personal se sienta descontento y amenazado con

la realizacion de esta actividad.

Procedimientos

6.

Determinar el uso de la informacién del andlisis de puesto.

Reunir y revisar la informacion previa disponible, como organigramas,

diagramas de proceso y descripciones de puestos.

Seleccionar posiciones representativas para analizarlas. Esto es
necesario cuando a muchos puestos similares por analizar y toma

demasiado tiempo el analisis del puesto.

Reunir informacion del andlisis de puesto. Es analizar realmente el puesto
obtenido, los datos sobre las actividades que involucra, la conducta
requerida de los empleados, las condiciones de trabajo y los

requerimientos humanos.

Revisar la informacion con los participantes. Verificar la informacion
ayudara a determinar si es correcta, si esta completa y si es facil de
entender para todos involucrados. Este paso de revision puede ayudarle a
obtener la aceptacion del ocupante del puesto, de los datos del analisis
gue se obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la descripcion de

las actividades que realiza.

Elabore una descripciéon y especificacion del puesto.

1.2 Descripcion de puestos.

La descripcion del puesto es una relacion por escrito de las actividades y

responsabilidades inherentes al puesto, asi como de sus caracteristicas

importantes como las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad.
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A continuacién presentamos conceptos técnicos relacionados con la descripcion

del puesto.

1. Nombre del Puesto: Permite identificar con facilidad el puesto de trabajo.

2. Posicion el puesto en el organigrama: Se relaciona con el lugar o posicién

del puesto

3. Subordinacién: Permite establecer la relacion jerarquica del Puesto de

Trabajo.

4. Supervision: Relacionado con el desempefio del trabajo y grado de

autoridad.

5. Comunicaciones Colaterales. Flujos de informacién con otras areas, con

las cuales se interrelacionan el Puesto de Trabajo.

6. Contenido del Puesto: se relaciona con la ejecucion del trabajo del

empleado.

7. Tareas o Atribuciones: Trabajo que el empleado debera realizar en un

tiempo determinado.

8. Factores de Especificaciones: Requerimientos que debe reunir el
aspirante a un Puesto de Trabajo, influye preparacién académica,
experiencia, intelectualidad, confianza, estructura fisica,

responsabilidades, etc.

1.3 Especificaciéon de puestos.

La especificacion del puesto resume las cualidades personales, caracteristicas,
capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo, hace hincapié en
las demandas que la labor implica para la persona que la efectia; es un
inventario de las caracteristicas humanas que debe poseer el individuo que
desempeiiara la labor. Estos incluyen factores de educacion formal, experiencia,
capacitacion y habilidad para enfrentar determinadas demandas de caracter

fisico o mental, y asi mismo familiaridades con aspectos linguisticos, legales y
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culturales. La realizacion de este documento puede hacerse por separado o bien

formar parte de la misma descripcion del puesto.

A continuacién presentamos conceptos técnicos relacionados con la

especificacion del puesto.

1. Aptitud: Disposicion natural o adquirida, describe los conocimientos,
habilidades, requisitos académicos y experiencias.

2. Niveles de Desempefio: Se relaciona con el rendimiento minimo y maximo

del empleado. Metas del puesto.

3. Condiciones de Trabajo: Se relaciona con el medio ambiente en que el
empleado ejecutara las tareas del Puesto de Trabajo.

4. Habilidad: Capacidad para desempeiiar cierto tipo de trabajo.

5. Iniciativa: Empleados que realizan sus trabajos con autonomia, no es

necesario asignarles tareas o atribuciones estructuradas.

6. Requisitos: Condiciones que demanda el Puesto de Trabajo de los
aspirantes a ocuparlo.

7. Riesgo: Peligros al que se expone el empleado en la ejecucién del trabajo.

2 PROCESO DE CONTRATACION.

3.4 Plan de necesidad de vacantes.

La planeacion de recursos humanos es el proceso de anticipar y prevenir el
movimiento de personas hacia el interior de la organizacion, dentro de ésta y
hacia fuera. Su propésito es utilizar estos recursos con tanta eficacia como sea
posible, donde y cuando se necesiten, a fin de alcanzar las metas de la

organizacion.
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Los elementos de una planeacién eficaz de Recursos Humanos son:

- Pronéstico de la demanda de empleados

Un componente fundamental de la planeacion de recursos humanos es el
prondstico de la cantidad y tipo de personas necesarias para cumplir con los
objetivos de la organizacion.

La demanda de recursos humanos puede ocurrir por causas externas,

organizacionales y laborales.

Externas: Causas econdmicas, sociales, tecnoldgicos y competitivas.

Organizacionales: Planes estratégicos, presupuesto, ventas y produccion,

nuevas actividades y cambios organizacionales.

Laborales: Jubilaciones, renuncias, terminaciones de contrato, decesos Yy

permisos no remunerados.
Existen dos enfoques para el pronéstico de recursos humanos:

Enfoque cuantitativo: Estos suponen el uso de técnicas estadisticas o
matematicas; son los enfoques que utilizan los tedricos y los planificadores
profesionales.

Enfoque cualitativo: Los enfoques cualitativos de prondstico son menos
estadisticos, tratan de reconciliar los intereses, capacidades y aspiraciones de
los empleados individuales con las necesidades actuales y futuras de personal
de una organizacion. Los prondsticos ejecutivos son opiniones de supervisores,
jefes de departamento, expertos y otras personas respecto a las necesidades
futuras de empleo de la organizacion. A continuacion presentamos la siguiente

tabla donde detallamos las técnicas utilizadas en ambos enfoques.
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Empleo de Expertos Proyeccién de Otros Métodos
Tendencias
e Decisiones informales y | e Extrapolacion. e Andlisis vy planeacion de
rapidas. presupuesto.
e Estudio formal de expertos | e Indexacion e Andlisis de nuevas operaciones.
en el area.

e Técnica de grupo nominal. | e Analisis Estadistico ¢ Modelos de Computadoras.

e Técnica de Delfos

Tabla 1. Técnicas de Detecciéon de Necesidades de Recursos Humanos.

- Pronésticos de la oferta de empleados

Una vez que una organizacion ha pronosticado los requerimientos futuros de
personal, a continuacion debe determinar si dispone de la cantidad y tiempo
suficiente de personas para cubrir las vacantes esperadas. Es posible aplicar el

analisis de la oferta a las dos fuentes de reclutamiento: interna y externa.

Oferta interna de trabajo:

Un analisis de la oferta interna puede comenzar preparando organigramas, o sea
representaciones graficas de todos los puestos en la organizacion, mas el
namero de personas que los ocupan. Este se lleva acabo a través de una
auditoria de la actual fuerza de trabajo para conocer el potencial de los
trabajadores actuales y asi determinar si la vacante actual puede llenarse con
personal de la empresa.

Las auditorias de personal y los cuadros de reemplazos de potenciales son
elementos esenciales para la base de datos de Recursos Humanos, ya que
permite conocer a fondo el potencial del personal actual, contribuye en la

planificacion del reclutamiento, capacitacion y la planificacion de las carreras
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profesionales de manera mas efectiva. Incluso ayuda a identificar personal con

claro potencial de desarrollo.

Es de vital importacién que los responsables de recursos humanos manejen en
la base de datos de recursos humanos un inventario de personal, donde cada
empleado con aspiracion a promocién tengan su respectivo formato de

promocion potencial.

Oferta externa de trabajo: Cuando una organizacién carece de oferta interna de
empleados para promociones, o0 bien, cuando cubre posiciones de nivel basico,
los gerentes deben considerar la oferta externa de trabajo.

3.4 Reclutamiento de Personal.

Conjunto de esfuerzos que hace la organizacién para atraer, convocar al
personal mejor calificado con mayores posibilidades de integracion. Este debe de

ser rapido y de respuesta rapidas.
Proceso de Reclutamiento

El reclutador identifica las vacantes mediante la planeacién de recursos humanos
0 a peticion de la direccidén. Luego procedera a la divulgacion y recepcion de
candidatos. EIl plan de recursos humanos es Uutil, porque ilustra las vacantes
actuales y las que se contemplan a futuro. Se referira tanto a las necesidades del
puesto como a las caracteristicas de la persona que lo desempefie, siempre que
lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar informacién adicional (Solicitud

de Empleo).
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Esquema General del Proceso de Reclutamiento.

Planeacioén de
R.H.

4

Planes de
accion

H»

v

Requerimientos
de los Gerentes

IDENTIFICACION

DE VACANTE

>

Andlisis de
Puesto.

!

Comentarios?
del Gerente':

RECLUTAMIENTOS
DEL
PUESTO.

METODOS DE
RECLUTAMIENTO

CONJUNTO
DE CANDIDATOS
SATISFACTORIOS

Entorno de Reclutamiento

Se debe considerar el entorno en que habran de moverse. Los limites del ese

entorno se originan en la organizacion, el reclutador y el medio externo. Los

elementos mas importantes son:

£ & £ & &

Politicas de la compafiia.

Planes de recursos humanos.
Préacticas de reclutamiento.

Requerimientos del puesto.

CANALES PARA LA RECEPCION DE CANDIDATOS:

£ E EEE e E

La empresa

Bolsas de trabajo

Ferias del empleo

otras empresas

Agencias de colocacion

Instituciones educativas

Medios de comunicacidn masivas

Familiares o recomendados

“ Ver Anexo 7. Formato de Inventario de Recursos Humanos

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos®.
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3.4 Seleccién.

Frecuentemente la seleccion es informal por motivos de rapidez y economia,
aunque esta forma es peligrosa porque se pone en manos del azar la obtencion

de empleados capaces, responsables e idoneos

El proceso de seleccion incluye una serie de actividades disefiadas para obtener
datos relevantes acerca de un candidato en particular, evaluando la potencialidad
fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando
para ello una serie de técnicas, como la Entrevista, las pruebas psicometrias y

los examenes médicos etc.
ENTREVISTA.

Es un tipo de comunicacion interpersonal (entrevistador-entrevistado). Cuyo fin
es intercambiar informacién valiosa y deben tenerse en cuenta los siguientes

pasos:

a. Preparacién del Entrevistador®: Requiere que se desarrollen preguntas
especificas. Las respuestas que se den indicaran la idoneidad del
candidato. Los entrevistadores deben explicar las caracteristicas y
responsabilidades del puesto, los niveles de desempefio, el salario, las

prestaciones y otros puntos de interés.

b. Creacion de un Ambiente de Confianza: La labor del entrevistador es
crear un ambiente de aceptacion reciproca. Tiene la obligacion de
representar a su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen

agradable.

c. Intercambio de la Informacidn: Se basara en una conversacion. Con el
fin de ayudar a establecer confianza y adquirir informacion sobre el

solicitante.

® Ver Anexo 4. Preguntas que se esperan en una entrevista de trabajo.
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d. Terminacion: Cuando el entrevistador considera que va acercandose al
punto en que ha completado la lista de preguntas y expira el tiempo
planeado, debe poner fin a la entrevista.

e. Evaluaciéon: Inmediatamente después que concluya la evaluacion el
entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones
generadas por el candidato.

f. Verificacion De Datos Y Referencias.

El responsable de recursos humanos debe desarrollar una técnica de verificacion
de informacion, por tanto debe realizar una exhaustiva investigacion laboral que
permita predecir el comportamiento futuro del candidato en el puesto. Los tipos
de investigacion que debe realizar son:

Investigacion de antecedentes de trabajo.
Investigacion de antecedentes penales

Investigacion de cartas de recomendacion

= E F#

Investigacion en el domicilio
ELEMENTOS DE APOYO DE LA ENTREVISTA

SOLICITUD®.- Es una herramienta que servira de base para todos los demas
procesos ya que sus datos es fuente de informacién comparable entre los

diferentes candidatos.

CURRICULUM.- Al igual que la solicitud su papel es de fuente de informacion en
la cual el candidato puede utilizarlo expresando cada uno de sus logros o

experiencias laborales.

® Ver Anexo 5. Solicitud de Empleo.
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PRUEBAS PSICOMETRICAS

Comprende la aplicacién de ciertas pruebas para tener un marco de referencias
sobre el potencial intelectual y personalidad del candidato. Tipos de pruebas:

Pruebas de personalidad.
Pruebas de inteligencia
Pruebas de intereses.

Pruebas de rendimiento.

£ & £ & &

Pruebas de aptitud

Estas pruebas son importantes para verificar de algiin modo las capacidades

gue poseen los candidatos para ocupar el puesto.
EXAMEN MEDICO

Es de importancia bésica en las organizaciones, ya contribuyen a determinar el
grado de influencia que tendra el nuevo empleado en elementos tales como la
calidad de trabajo, cantidad de produccién, indices de ausentismo y puntualidad.

3 Decisién de contratar.

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de reclutamiento

y seleccion.
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FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

N
Disefio del Puesto Demanda de | Necesidad de Personal |
Personal ¢
Divulaacién |
Supuestos ¢
Recepcion de Candidatos
Impresién General o RECLUTAMIENTO ¢ —
mcump_ll_mle_nto de < I Seleccion Inicial |
especificaciones ¢
Entrega de Formulario de
Solicitud de Empleo
No Cumple con requerimientos
necesarios ¢
< I Entrevista Inicial |
¢ _
| N
Resultados Desfavorables < l Ablicacién de Pruebas |
Resultados Desfavorables < I Entrevista Final |

v

Seleccion final hecha por RH.

Resultados Desfavorables

A

v

SELECCION >~

Verificacién de Informacion

Informacioén Desacreditada

A

v

Examen Medico

Valoracion Médica [«
Desfavorable ¢

Decisién de Contratar

v

CONTRATACION Contratacion e Induccion

A y y y A y

Rechazo del Candidato
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3.4 Contratacion.

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que implica,
o bien muy complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de
entablar una relacién laboral con un trabajador, es muy importante conocer todos
los compromisos legales que este hecho conlleva. Se recomienda considerar y
prever todas las acciones a realizar en cada una de las siguientes areas:

+ Formas de contratacion’ y clausulas especiales del contrato
(confidencialidad, traslados,_ patentes y otras), duracion de los contratos,
derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el
trabajador, entre otros.

4+ Relaciones sindicales.

+ Requisitos y prestaciones de ley.

Sirva de Referencia para la elaboracién y mejoramiento futuro del contrato de
trabajo los Capitulos |y Capitulo Il del Codigo del Trabajo.

3..1. Induccion.

Es la aplicacion entre los recién contratados de un programa de orientaciéon
(también llamado de induccién) que sirve para familiarizar a los empleados con
sus funciones, la organizacién, sus politicas y otros empleados.Una vez que se
toma la decision de contratar a un individuo, es importante que el nuevo
empleado reciba una orientacion adecuada acerca de la empresa y de su area

de trabajo para que su integracién sea mas rapida.

Deberéa ser presentado al resto de los empleados, ensefiarle la localizacion de
las instalaciones y las caracteristicas de su trabajo especifico, asi como
explicarle las operaciones totales de la empresa, ademas de sus politicas para

gue sepa qué es lo que se espera de él.

" Ver Anexo 6. Contrato de Trabajo.
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La induccién es un factor de gran importancia para la empresa, por lo cual es

necesario determinar:

4+ Las personas que se encargaran de realizarla.
4+ El material de apoyo que se utilizard en el proceso.
+ El momento en que se llevara a cabo.

Ademas se debera considerar la posibilidad de contar con un manual de

induccién que contenga Temas como:

Presentacion de la empresa Permisos
Filosofia de la compafiia Reparto de utilidades
Horarios de trabajo Politicas de pago

Programa de incentivos por cumplimiento Apariencia y habitos personales

Dias feriados Vacaciones

Seguros Compensaciones

Tabla 2. Elementos del Manual de Induccion.

Seguimiento de la orientacion:

Los programas de orientacion que tienen éxito incluyen procedimientos
adecuados de seguimiento. El seguimiento se hace necesario porque con
frecuencia los nuevos empleados se muestran renuentes a admitir que no

recuerdan cuanto se les informé en las primeras sesiones.

El departamento de personal puede utilizar un cuestionario o una entrevista corta
en que se pida al nuevo empleado describir los puntos que a su juicio fueron

débiles en el programa de orientacion.
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3.4 Colocaciéon del empleado.

La ubicacion de un empleado consiste en la asignacion (o reasignacion) a un
puesto determinado. Incluye la asignacion inicial, asi como la promocion,
transferencia y despidos. En forma similar a como se opera con los solicitantes
de empleo, es necesario proceder a un proceso de reclutamiento, seleccion y

orientacion.

La ubicacion del personal ya en funciones es mas sencilla porque el
departamento de recursos humanos mantiene registros que incluyen la solicitud
de trabajo original, el inventario de la capacidad del empleado y su historia
laboral.

3.4 Promocioén.

Basado en la definicion de promocion del Arto. 33 del Codigo del Trabajo. La
promocién es el cambio de asignacion del trabajador de un puesto de nivel
inferior a otro superior. Donde todo trabajador tiene derecho de ser promovido de
un cargo a otro superior sin mas limitaciones que las exigidas por razén de titulo

o diploma y su calificacién técnica para desempefar la nueva actividad.

En esta etapa se cambia al empleado a una posicibn mejor pagada y con
mayores responsabilidades. Por lo general, se concede un reconocimiento al

desempenfo anterior y al potencial a futuro.

Las promociones se basan en:

Promociones basadas en el mérito: Se fundamentan en el desempefio

relevante que una persona consigue en su puesto.

Promociones basadas en la antigledad: Por "antigiedad"” se entiende el
tiempo que la persona ha estado al servicio de la compafia. La ventaja de este

enfoque radica en su objetividad. Se basa en la necesidad de eliminar los
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elementos subjetivos en las politicas de promocion. Por otra parte, los directivos
se sienten mas presionados a capacitar a su personal. Se recomienda optar por

un sistema mixto de promocion.

La empresa valorara las propuestas de trabajadores a llenar la vacante

conforme el siguiente procedimiento:

Requisitos Cumplidos
Eficiente evaluacion del desempefio.

Cumplir con el periodo de prueba segun la ley.

w0 NP

De cumplir el periodo de prueba sera promovido de lo contrario
regresara a su cargo anterior

5. Evaluacién del jefe inmediato.
3.4 Transferencia.

Una transferencia consiste en un movimiento lateral a un puesto con igual nivel
de responsabilidad, pago y posibilidades de promocién; estas podran darse
siempre y cuando estén acorde a las estipulaciones en el Caddigo del Trabajo
Arto. 31 y Arto. 32.

Las transferencias pueden ser positivas para el personal, ya que adquiere
nuevas experiencias y perspectivas y se convierte en un grupo humano con
potencial de promocién mas alto. Bien manejadas, pueden aumentar el nivel de
satisfaccion. El objetivo de estos programas es alentar a los empleados a buscar
promociones y transferencias que ayuden al departamento de personal a llenar
las vacantes mediante recursos internos y ayudar a los empleados a lograr sus

objetivos de caracter personal.
4. PROCESO DE DESPIDOS.

Constituyen una decision de terminar la relacion laboral entre la empresa y el
empleado. Se pueden originar en razones disciplinarias, econémicas, personales

y varias mas. La funcion del departamento de personal consiste en emplear el

40




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

método mas satisfactorio para llevar a cabo el término del vinculo laboral con el

minimo de dificultades para la organizacion®.

4.1 Renuncias.

Puede deberse a jubilacién, mejores ofertas externas, a relaciones conflictivas
con miembros de la organizacibn o a razones personales.
La renuncia voluntaria constituye siempre un procedimiento mas libre de
dificultades para la organizacion. Permite que se reorganice el area en que ha
surgido el problema sin afiadir un problema legal.

4.2 Suspension de Relaciones laborales.

Del Capitulo V del Cédigo del Trabajo, Arto. 35 - 39. Suspensiéon® es la
interrupcion temporal de la ejecucidén del contrato de trabajo. La susaensién
puede ser parcial o total en lo que se refiere a las obligaciones fundamentales del
contrato de trabajo, y puede ser individual o colectiva en lo que se refiere a la
cantidad de trabajadores; puede provenir de causas justas imputables al
trabajador. Ejemplo Enfermedad, accidente, etc. Y de causas no justificable
imputables al trabajador por ejemplo: Como medida disciplinaria, problemas

financieros o técnicos.

La suspension de la relacién laboral no es mas que una medida preventiva que
dispone el empleador y que le permite la ley, para que cesen temporalmente las
labores en la empresa, con el fin de evitar el desequilibrio financiero de la
empresa provocada fundamentalmente por razones ajenas a su voluntad y la

estabilidad laboral.

8 Ver Anexo 8 y 9. Cartas de Despidos.
° Ver Anexo 10 y 11. Carta de Suspension temporal/Comunicacion de Sancion Disciplinaria.
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Procedimientos:

Suspensién Colectiva del Contrato de Trabajo:

1.

Presentar solicitud del empleador al inspector departamental de trabajo

competente, explicando las razones y hechos que motivan la peticién,

Emplazamiento de la Inspectoria Departamental del trabajo a los
trabajadores para que aleguen lo que tengan a bien, Apercibiendo a
ambas partes que deberan nombrar comision negociadora y citacion a

tramite conciliatorio.

La inspectoria del trabajo practicara inspeccion en documentos de la

empresa para constatar las causales.

Resolucién del Inspector Departamental sobre la peticion.
Recurso de Apelacién ante el inspector General del Trabajo.
Pago de seis dias de salario a los trabajadores suspendidos.

Obligaciéon de otorgar de nuevo el puesto de trabajo al personal
suspendido.

Obligacién de la empresa brindar la informacién que el MITRAB solicite

mientras dure la suspension.

Suspensién de Contrato Individual:

El procedimiento dependera de la causal de la suspension del empleado; causas

contempladas en el Arto. 37 del Cédigo del Trabajo.

4.3 Terminacion del contrato de trabajo.

Del Capitulo VI, Arto. 40 del CT. La terminacion del contrato individual pone fin a

la generacion de los derechos y obligaciones que emana de los mismos.
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La organizacion puede decidir unilateralmente dar por terminado el vinculo
laboral que mantiene con un empleado. Por lo general esta decision obedece a
razones disciplinarias o de productividad.

Procedimientos:
En caso de utilizacion de la via administrativa (Empleador - Empleado).
1. Notificacion de tramites de despido (Derechos acumulados por el

trabajador y carta de despido).

2. Convocatoria a Comision Bipartita. (En caso de existir sindicato).
A través del MITRAB.

1. Se presenta la solicitud del empleador al Inspector Departamental del

MITRAB, explicando los hechos en que se fundamenta su peticion.

2. Elinspector del MITRAB cita al empleado para que alegue lo que tenga a
bien.

3. Con lo alegado por el trabajador y las pruebas aportadas por ambas

partes el inspector emitira resolucion.

4. Durante el periodo que dure la resolucion, se realizara una suspension

temporal sin goce de salario, fundado en el reglamento interno.

CONTENIDO DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DESPIDO ATRAVES
DEL MITRAB.

SENOR INSPECTOR DEPARTAMENTAL DEL TRABAJO DE MANAGUA.

Soy_, (Nombre del representante legal de la empresa), mayor de edad, soltero,
abogado y de este domicilio, ante usted con el respeto merecido comparezco y

expongo:

43




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

|. ACREDITACION DE LA REPRESENTACION.

Se presenta instrumento de poder legal del Apoderado Judicial de la empresa,

luego se especifica la ubicacién de la misma.

Il. ANTECEDENTES:

Se describe el tipo de relacion laboral (Contrato de Tiempo determinado o
indeterminado), el nombre del empleado, el cargo que desempenfia, salario y la

fecha de inicio en que comenzé a laborar:

lll. HECHOS

Se describe al Inspector Departamental los problemas que se han tenido con el
empleado y las consecuencias que estos. Se deben mencionar los articulos del
Cddigo del trabajo, normativas de la empresa y clausulas del reglamento interno

gue se han incumplido.

IV. PETICION

Con base en todos los argumentos expuestos, se procede a solicitar una

resolucién definitiva y firme, que autorice la terminacién del contrato.

Sin omitir la manifestacion de que las negociaciones a través de las vias

administrativas se realizaron.

V. MEDIOS DE PRUEBAS OFRECIDOS PARA PROBAR LA PETICION.

Se propone la recepcion de los instrumentos de prueba:
1. Reglamento Interno de Trabajo de la empresa.
2. Documentos de control de produccion.

3. Memorandos enviados los Ultimos seis meses a los demandados.

VI. LUGAR PARA OIR NOTIFICACIONES
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Se especifica el lugar donde se recibiran las notificaciones del MITRAB.
Managua, Treinta de Agosto del afio 2004.

5 REGISTROS Y EXPEDIENTES
5.2Registros y expedientes de personal.

El expediente de personal, es el instrumento idéneo de que disponen las partes
en una relacién laboral, empleador y trabajador, para registrar todos los
acontecimientos que sucedan en el transcurso de la relacion laboral y para
disponer de toda la informacién correcta, a fin de que se pueda tomar una

decision objetiva.

Deben existir registros y expedientes que contengan el historial de cada uno de
los empleados y funcionarios de la empresa sin excepcion alguna, ya que es una
obligacién que impone la ley del empleador en el Arto. 17 Inco. L. del codigo del
trabajo, en los cuales deben figurar los siguientes documentos:
4+ Solicitud de empleo
Hoja de vidal0
Contrato de Eabajo
Nombramiento
Promociones, ascensos y transferencias.
Faltas
Permisos concedidos
Control de vacaciones
Fotocopias de titulos y cerificados de estudios.

£ EE R EEE

Otra documentacion relacionada al cargo y a su comportamiento laboral.

1% v/er Anexo 12. Hoja de Vida.
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El expediente laboral debe ser patrimonio tanto para el empleador como para el
trabajador, ya que de una buena administracién del expediente laboral depende

el tomar decisiones acertadas.

5.3Expediente Laboral

El expediente laboral de la empresa, debe contener toda la comunicacion que el
empleador realice con las autoridades laborales del ministerio del trabajo, que
tenga relacibn con la aplicacion e interpretacion del cédigo del trabajo,
convencion colectiva, reglamento interno, y toda la disposicién legal que emane
de las autoridades laborales entre otros. Este expediente debe contener entre

otros los siguientes documentos:

Convenio colectivo si lo hubiera

Reglamento Interno si lo hubiera.

Inspecciones practicadas por los inspectores del MT.
Recomendaciones dictadas por las autoridades del MT.

A

La ultima planilla de los trabajadores. Esta debe irse actualizando
preferiblemente cada quincena o mes en funcién de los periodos de pago
de la empresa.

+ Consultas que se le haya hecho a las autoridades laborales para
demostrar ante cualquier problema que se ha estado actuando bajo

orientaciones del ministerio del trabajo.

6 CAPACITACION Y DESARROLLO

Los procesos de capacitacion y desarrollo permiten establecer y reconocer
requerimientos futuros, el suministro de empleados calificados y aseguran el

desarrollo de los Recursos humanos disponibles.

Tanto la Capacitacién como el Desarrollo de los Recursos Humanos son factores

determinantes en el cumplimiento de los objetivos de toda organizacion.
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Desarrollar actitudes asi como destrezas (aptitudes) y el crecimiento personal
profesional, en los empleados y ejecutivos permite que éstos desempefien su
trabajo con mayor eficiencia y calidad.

Objetivos de la Capacitaciéon Y Desarrollo

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacion de

nueva tecnologia en ella.

2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva

creacion.
3. Prevenir riesgos de trabajo.

4. Incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del
trabajador.

Pasos Para Implantar los programas de Capacitaciéon y Desarrollo de

Recursos Humanos.

Las operaciones organizacionales abarcan una amplia variedad de metas que
comprenden personal de todos los niveles, desde la induccién hacia el desarrollo
ejecutivo. Ademas de brindar la capacitacion necesaria para un desempefio
eficaz en el puesto, los patrones ofrecen capacitacion en areas como el

desarrollo personal y el bienestar.

La utilizacion efectiva de los Recursos Humanos en el momento actual y en el
futuro dentro de la organizacion, depende de la correcta aplicacion de las fases
de capacitacion: Detectar Necesidades de Capacitacion, Identificar los Recursos
para la Capacitacion, Disefio del Plan de Capacitacion, Ejecucion del Programa

de Capacitacion y la Evaluacion, control y seguimiento.
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1. Detectar las necesidades de capacitacion

Es el primer paso en el proceso de capacitacion, detectar las necesidades de
capacitacién contribuye a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse al
ofrecer una capacitacion inadecuada, lo cual redundaria en gastos innecesarios.
Para detectar las necesidades de capacitacion deben realizarse tres tipos de

andlisis:

+ Andlisis Organizacional: que es aquél que examina a toda la compafiia
para determinar en qué area, seccion o departamento, se debe llevar a
cabo la capacitacion. Se debe tomar en cuenta las metas y los planes
estratégicos de la Compafiia, asi como los resultados de la planeacion en
recursos humanos.

4+ Andlisis de Tareas: se analiza la importancia y rendimiento de las tareas
del personal que va a incorporarse en las capacitaciones.

4+ Andlisis de la Persona: dirigida a los empleados individuales. En el andlisis
de la persona debemos hacernos dos preguntas (A quién se necesita
capacitar? Y ¢Qué clase de capacitacion se necesita? En este analisis se
debe comparar el desempeio del empleado con las normas establecidas
de la empresa. Es importante aclarar que esta informacién la obtenemos a

través de una encuesta.

En la fase de deteccion de las necesidades de capacitacion se presentan
elementos a considerar que facilitan la clasificacion de dichas capacitaciones

segun:

1. TIEMPO: A corto plazoy alargo plazo.

2. AMBITO: Generales (conocimiento de la empresa, procesos) Yy

especificas.

3. SITUACION LABORAL: Para formacién inicial (costumbres vy
procedimientos), manutencion y desarrollo, complementacién (reubicacion

o reemplazo) y especializacion (promocién o ascensos).
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2. Identificacion de recursos:

Los recursos que se requieren para realizar la capacitacion al personal son
de suma importancia, ya que sin los mismos no se pueden impulsar los

planes ni programas establecidos.
Los Recursos pueden ser de diferentes tipos:

1. Financieros: Designacion presupuestaria
2. Humanos

3. Institucionales: Organismos externos a la empresa, publicos o privados,
gue realizan una labor de apoyo a la tarea del departamento de Recursos

Humanos.
4. Materiales: Infraestructura, condiciones para trabajar y materiales.

3. Integracién de un plan de capacitacion.
Un plan de capacitacion debe contemplar:

+ Plan de Reemplazos

+ Plan de carrera: el plan de carrera es muy importante para quienes
poseen habilidades gerenciales, porque esto ayuda a maximizar su
contribucion potencial a los objetivos organizacionales; permite
soportar altos valores de cambio organizacional, las presiones y el

estrés ocasionados por el trabajo.

Los aspectos que se deben tomar en cuenta al momento de realizar el disefio de

una Planeacion de la Capacitacion son:

4+ Seleccion de las actividades de capacitacion.
+ Nivel de profundidad de la capacitacion. Si es para la formacion,

integracion, complementacién o de especializacion.
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+ Definir la poblacién objetivo, caracteristicas de los participantes,
conformacion de grupos. Nivel de conocimientos previos necesarios.
Definir si va a ser una capacitacion interna o externa (instructores).
Seleccién de instructores.

Definir el cronograma, para efectos de las partidas presupuestarias.

A

Definir la metodologia de la capacitacion: instruccion en el centro de
capacitacion, rotacion de puestos, pasantias, aprendizaje en el puesto,

visitas a otras empresas, trabajo junto a un experto, etc.

4. Ejecucién de programas de capacitacion

Una vez se tenga la Planeacion de la Capacitacion puede procederse al Disefio

de Programas de Capacitacion el cual incluye:

Establecimiento de objetivos:
Contenido del programa:

Principios Del Aprendizaje:

a o T p

Herramientas De Capacitacion

5. Evaluacién, control y seguimiento de la capacitacion

Es un proceso que debe realizarse en distintos momentos, desde el inicio de un
Programa de Capacitacion, durante y al finalizar dicho programa. Es un proceso
sistematico para valorar la efectividad y/o la eficiencia de los esfuerzos de la
capacitacion. Permite la medicion cientifica de los fundamentos, aplicacion,
efectos a corto y a largo plazo, de las acciones del disefio y la ejecucion de los

"Programas de Capacitacion".
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Pasos Para Implantar los programas de Capacitaciéon y Desarrollo de

Recursos Humanos.

4+ Es necesario convencer a los participantes de la importancia del programa
de capacitacion. Debe ademas contarse con capacitadores aptos.

+ Hay que buscar siempre la retroalimentacion de los participantes para
monitorear el éxito o fracaso del programa.

+ Es también muy importante mantener registros del programa para poder

evaluar y toma decisiones.

Métodos utilizados para Capacitacién y desarrollar al Recurso Humano

Existe una gran cantidad de métodos para ello, algunos son mas utiles que otros
para desarrollar ciertas tareas, algunos los utilizardn para capacitacion gerencial,

para empleados profesionales, o bien, para empleados operativos.

Asesoramiento o mentaria: El gerente ensefia al individuo o la persona que se
capacita tiene la oportunidad de aprender de los miembros de la organizacién

con mas experiencia.

Juego de negocios: Son simulaciones que representan situaciones reales de

negocios.

Estudio de casos: Se utilizan problemas simulados de negocios para que los

resuelvan los involucrados.

Método de conferencia: Se redne a individuos que comparten intereses

comunes con el objeto de analizar y tratar de resolver problemas.

Modelado de la conducta: Son demostraciones vivas o de videocintas para

demostrar lo que se pretende ensefiar.

Entrenamiento con charla de pendientes: También es una simulacion, se da al
participante un numero de documentos, los cuales tienen que ser ordenados

como debe hacerse, respetando prioridades.
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Estancia laboral: Estudiantes trabajan aplicando los conocimientos que tienen,
sobre la base de su desempefio se determinara si la persona se queda en el

puesto.

Actuacion de papeles: Se exige que quien participa responda a problemas

especificos que ocurren en la realidad del puesto.

Rotacion de puestos: Pasar a los empleados de un puesto a otro para ampliar

Su experiencia.

Instruccion programada: La informacion se divide en estructuras, el estudiante
lee cada una de ellas en secuencia y responde a las preguntas que se le hagan.

Esto se hace hasta que todas las respuestas estén correctas.

Capacitacion basada en la computadora: Se puede utilizar un software para

realizar la capacitacion.

Capacitacion en el puesto: El empleado aprende las tareas de su puesto al

desarrollarlas realmente.

Capacitacion de aprendices: Es una combinacion de instruccion en el aula y

capacitaciéon en el puesto.

Simuladores: Son dispositivos de capacitacion de diversos grados de

complejidad que modelan el mundo real.

Evaluacién del éxito de los programas de Capacitacion y Desarrollo de

Recursos Humanos

Existen varias formas para realizar una evaluacién del Desarrollo de Recursos

Humanos:

Las opiniones de los participantes: Es una forma barata y rapida de obtener
informacion y sugerencias de los participantes. Lo malo es que se basa en
opiniones y no en hechos, es decir, su opinion puede ser excelente y sin

embargo, no aprendié algo con el programa.
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El alcance del aprendizaje: Se utilizan pruebas antes y después del programa
para comparar el avance obtenido.

El cambio del comportamiento: Que lo aprendido realmente se refleje en la
practica.

El logro de los objetivos del Desarrollo de Recursos Humanos: Sirve para

determinar el grado de avance de los objetivos establecidos al inicio.

7 COMPENSACION

Es la gratificacion que los empleados reciben a cambio de su labor. La
compensacion tiene dos componentes: Los pagos financieros directos en forma
de sueldos, salarios, incentivos, comisiones y bonos; y los pagos indirectos en

forma de prestaciones financieras como seguro y vacaciones pagadas.

BENEFICIOS

Es el conjunto de elementos que conforman los salarios de acuerdo a las
disposiciones impuestas por el cédigo laboral, Capitulo 1V de los salarios, Arto.
81 al Arto. 100.

SALARIO

Segun el Cadigo Laboral — Articulo 81.

Se considera salario la retribucion que paga el empleador al trabajador en virtud

del contrato de trabajo o relacion laboral.

SALARIOS POR DIAS TRABAJADOS (ART. 83): El salario puede pagarse por
unidad de tiempo (mes, quincena, semana, dia, u hora); por unidad de obra
(pieza, tarea 0 a destajo); y por comisiones sobre las ventas o cobros por cuenta

del empleador.

DURACION MAXIMA DE LAS JORNADAS (Arto. 51): Duracion maxima de 8

hrs. Diarias y 48 semanales.
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HORAS EXTRAORDINARIAS (Arto. 62): Las horas extraordinarias de labor

seran pagadas un 100% mas de lo estipulado para la jornada a normal.

AGUINALDO: (Arto. 93 - 99) Queda establecida una remuneracion anual
complementaria o aguinaldo. Todo trabajador tiene derecho a que su empleador
le pague un mes de salario adicional después de un afio de trabajo continuo o la
parte proporcional que corresponda al periodo de tiempo mayor de un mes y

menor de un ano.

VACACIONES™ (Arto. 76 - 80): Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de
quince dias de descanso continuo y remunerado en concepto de vacaciones, por

cada seis meses de trabajo interrumpido al servicio de un mismo empleador.

DE LOS DESCANSOS LEGALES% De los estipulados en el Cédigo del Trabajo
Arto. 64 al Arto. 75. -

LA SEGURIDAD SOCIAL (Arto. 114): Cuando el trabajador no este cubierto por
el régimen de seguridad social, o el empleador no lo haya afiliado al mismo, este
altimo deberé pagar las indemnizaciones por muerte o incapacidad ocasionadas

por accidentes o riesgos profesionales.
INCENTIVOS

Son pagos hechos por la organizacion a sus trabajadores (salarios, premios,
beneficios sociales (incluye incentivo por antigiedad; Los porcentajes por
antigiiedad fueron dados por decreto ministerial), oportunidades de progreso,
estabilidad en el cargo, supervisibn abierta, elogios, etc.), a cambio de
contribuciones, cada incentivo tiene un valor de utilidad que es subjetivo, ya que
varia de un individuo a otro; lo que es util para un individuo puede ser inutil para

otro.

1 ver Anexo 15. Autorizacion de Vacaciones.
12 \/er Anexos 13 y 14. Formato de Ausencias/Autorizacion de Permisos.
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DEL DESPIDO DEL EMPLEADO

Del Cddigo del Trabajo Arto. 42-45. Cualquiera que sea la causa de terminaciéon
del contrato de trabajo, el empleador esta obligado conforme la ley, a pagar al
trabajador, 0 a quien corresponda la parte proporcional de las prestaciones.

BASE PARA EL CALCULO DE LA REMUNERACION

Hay dos bases para pagar a los empleados: Incrementos de tiempo y volumenes
de produccién.

Compensacion basada en el tiempo: A la mayoria de los empleados se les
paga con base en el tiempo que dedican a su trabajo. Ejemplo son los
empleados gerenciales, profesionales y secretarias y administrativos. Se les
compensa por un periodo de tiempo establecido (Quincena, mes o afno).

Trabajo al destajo: Este método vincula la compensacion directamente con la
cantidad de produccién que el trabajador produce, y a este se le denomina
sueldo.

Actualmente el sistema de remuneracion de SINTER S.A. esta apegado a ley, y
sus procedimientos de calculo se basa de acuerdo al instructivo metodolégico
para calcular prestaciones laborales del Cédigo del Trabajo. También cumple con
la Ley de Salario Minimo expuesto en el Codigo del Trabajo.

8 VALUACION DE PUESTOS

La valuaciéon de puestos son procedimientos sistematicos para determinar el
valor y la posicion relativa de cada cargo en relacion con los demas. Este es un
término genérico que abarca varias técnicas mediante las cuales se aplican
criterios comunes de comparacion de cargos para conseguir una estructura

l6gica, equitativa, justa y aceptable de cargos dentro de la organizacion.
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Objetivos de la Valuacion de Puestos:

1. Determinar la jerarquizacion apropiada de los puestos de trabajo.
2. Lograr la jerarquizacion apropiada de los salarios.

3. Orientar y dirigir técnicas para la estructura de salarios y establecimiento

de politicas.
4. Proporcionar elementos objetivos para fijar con mayor justicia los salarios.

5. Establecer de forma segura la colocacion y el salario para un nuevo

puesto.
6. Promover ajustes salariales cada vez que ellos se requieran.

7. Contribuye al fortalecimiento de la armonia entre el personal y la empresa.
Métodos para la Valuacién de Puestos:
Jerarquizacion de Puestos.

Es el método mas sencillo y menos preciso para realizar una valuacién de
puestos. En el, los especialistas verifican la informacion procedente del analisis
de puestos. Lugo, cada puesto de trabajo se integra en una escala subjetiva de
acuerdo con su importancia relativa en comparacion con los otros. Estas son
jerarquizaciones globales, aunque es posible también que los evaluadores
consideren el grado de responsabilidad, capacitaciéon, esfuerzo y condiciones de
trabajo que conlleva cada funcion. Es muy probable que con esta técnica se
destaquen en exceso aspectos poco relevantes, y que se ignoren aspectos

vitales, aun mas grave no se establecen diferencias entre los puestos.

Graduacion o Clasificacion de Puestos: Es un método mas completo que la
Jerarquizacion, aunque poco preciso. Consiste en asignar a cada puesto un
grado. La descripcion que mas se acerque a la descripcion del puesto determina

la graduacioén o clasificacion, como el anterior este garantiza que los niveles mas
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altos reciban mayor compensacion. Esto conlleva a distorsiones significativas en

los niveles de compensacion.

Comparaciéon de Factores: Requiere que el comité de evaluacion de puesto
compare y evalué los componentes esenciales de cada puesto. Los
componentes mas comunes son el grado de responsabilidad, capacitacion,
esfuerzo mental, esfuerzo fisico y condiciones laborales. Cada uno de estos
factores se compara uno a uno respecto al otro factor en otros puestos y se
asignan niveles salarias en correspondencia a la importancia que se le de a cada
factor. Este método permite que el comité determine la importancia relativa de
cada puesto.

Sistema de Puntuacion: Este método es el mas usado. En vez de utilizar
niveles salariales, como el método de comparacion de factores, usan
puntuaciones especializadas. Aunque resulta mas dificil de disefiar sus
resultados son mas precisos, por que permiten manejar con mayor detalle los

factores esenciales.
Procedimientos:

Determinacion de los factores esenciales. Se profundiza en el analisis de los
factores, descomponiendo estos en subfactores. Ejemplo: El factor
Responsabilidad se descompone en:

a) Responsabilidad por la propia seguridad y la de otros

b) Responsabilidad por el equipo y los materiales de trabajo

c) Responsabilidad por proporcionar ayuda a subordinados y

asistentes

d) Responsabilidad de productos y servicios.
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1. Determinacién del nivel de los factores.

Puesto que el nivel de responsabilidad asi como de otros factores puede
variar de uno a otro puesto, el sistema de puntos crea varios niveles
asociados con cada factor. Estos niveles ayudan a los analistas a fijar
compasiones para diferentes grados de responsabilidad y otros factores

esenciales.
2. Adjudicacion de puntos a los subfactores.

Con los factores esenciales listados (Responsabilidad, habilidad, Esfuerzo y
condiciones de trabajo), y de los diferentes niveles que se colocan como
encabezados se obtienen un sistema matricial de puntuacion. A partir del
nivel IV, el comité de evaluacion de puestos o el analista de sueldos y salarios
conceden puntos, en forma subjetiva a cada subfactor. Esta adjudicacion de
puntos permite que el comité otorgue puntuaciones muy exactas a cada

elemento del puesto.
3. Adjudicacién de puntuaciones a los niveles.

Ya asignados los puntos a cada elemento del puesto en el nivel IV, los
analistas o el comité confieren puntos a cada nivel diferente para resaltar la
importancia de cada uno. En aras de la simplicidad, por lo general se sefialan

diferencias de puntuacion entre los niveles.
4. Realizacion del manual de puntuaciones.

A continuacién se formula un manual de evaluacién. EI manual incluye una
explicacion por escrito de cada elemento del puesto, también define qué se
espera en términos de desempefio de los cuatro niveles de cada subfactor.
Esta informacién es necesaria para asignar puntos a los puestos de acuerdo

con su nivel.
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5. Aplicacién del sistema de puntuacién.

Cuando esta listo el manual y la matriz de puntuacién, puede determinarse el
valor relativo de cada puesto. Este proceso es subjetivo, requiere que el
especialista en sueldos y salarios compare las descripciones de puesto en el

manual de evaluacion para cada subfactor.

El punto de coincidencia entre la descripcion de puestos y la descripcion del
manual, permite fijar el nivel y los puntos de los subfactores de cada puesto;
los puntos de cada subfactor se suman para identificar el nimero total de
puntos del puesto.

Sistemas de progresion que se utilizan en el sistema de puntuacion son el

aritmético y el geométrico.

Distribucion de puntos en progresion aritmética. Esta progresion se
obtiene sumando a un numero, sucesivamente, una misma cantidad. De
ordinario, la cantidad que se suma, 0 razon es el mismo peso. En este
método los pesos sirven como puntos para el primer grado; el segundo se
obtiene multiplicando por dos estos pesos; el tercero multiplicandolos por tres

y asi sucesivamente.

Distribucion por puntos en progresion geométrica. Este sistema es
mucho mas complicado, tiene aceptacion principalmente en aquellos planes
gue valtuan puesto de oficina o de supervisién, por que se afirma que el

ascenso de las cualidades requeridas, es mucho mas rapido.

Recomendamos la utilizacion del sistema de puntuacion en progresion
geométrica por ser uno de los métodos mas seguros, con mayor aceptacion y
por que tiene mayor relacién con la naturaleza de las actividades que realiza
la empresa SINTER S.A.
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO.

La evaluacion de desempefio®® constituye el proceso por el cual se estima el

rendimiento global del empleaTJIo.

Los niveles de desempefio al igual que las descripciones de puestos y las
especificaciones de puestos, integran la base minima de datos que necesitan los
departamentos de personal y permiten la toma de decisiones. Su propdsito es
ofrecer a los empleados pautas objetivas que deben intentar alcanzar y permitir a

los supervisores un instrumento imparcial de medicién de resultados.
Los niveles de desempefio tienen dos objetivos:

1. Se constituyen en objetivos de desempeifio a los que aspiran los
trabajadores y cuyo logro es derivar una legitima satisfaccion.

2. Conforman un parametro que permite medir el grado en que se estan

logrando las metas para las que se estableci6 la labor.

Son indispensables para los gerentes y los especialistas de recursos humanos
por que les ayudan a evaluar, controlar y medir el desempefio general. Cuando
se advierten niveles bajos se toman medidas correctivas que sirven al empleado
como retroalimentacion. En el siguiente grafico presentamos las caracteristicas

gue posee este sistema. Retroalimentacion

A
A

L »| Niveles de Desempefio

Correccion de
> desviaciones

o Desempefio Real

13 Ver en Anexo x Formato de Evaluacién del Desempefio.
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Por ejemplo podemos presentar el cargo del Director del Departamento de
Recursos Humanos™, a este empleado se le puede evaluar por el cumplimiento

de sus objetivos o0 metas.

Si este empleado cumple con sus objetivos y metas establecidas en un tiempo
determinado podemos decir que esta persona esta realizando sus labores de una

manera correcta.

Podemos poner como ejemplo de algunos de los parametros a evaluar lo
siguiente:
+ Verificar diariamente el buen funcionamiento de las tareas de sus
subordinados.
+ Garantizar la informacion que se le solicite en tiempo y forma de las
actividades.
£ Cumplir con los informes que le solicite la gerencia.
+ Que le sean pagadas a los empleados todas sus prestaciones sin
retrasos.
+ Velar por que se cumplan las normativas, reglamentos y politicas dentro
de la empresa.
+ Que sea capaz de resolver cualquier conflicto que se presente entre los

empleados.

Estos son algunos tépicos sobre los cuales se puede evaluar este puesto y a la
persona que ejerza las funciones respectivas, todo con el fin de concluir en una
evaluacion si la persona realmente cumple con las obligaciones y deberes que el

puesto amerita.

4 Ver anexo 17 Ficha ocupacional del Director del Departamento de Recursos Humanos.
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Ventajas de la evaluacion de desemperfio

Se corrigen y mejoran:

Niveles del desemperio.

Politicas de compensacion

Decisiones de ubicacion

Necesidades de capacitacion y desarrollo
Planeacion y desarrollo de la carrera profesional
Errores del disefio del puesto

= E e EE

Desafios externos: En ocasiones el desempefio se ve afectado por
factores externos, como familia, salud, finanzas, otros. Entonces recursos

humanos puede prestar ayuda.
Método de Evaluacién Basados en el Desempefio Durante El Pasado

Los métodos de evaluacién® basados en el desempefio pasado comparten la
ventaja de versar sobre algo que ya ocurridé y que en consecuencia puede, hasta
cierto punto ser medido.

Las técnicas de evaluacién de desempefio mas comunes son:

Escalas de puntuacién

Listas de verificacion

Método de seleccién obligatoria

Método de registro de acontecimientos notables
Estimacién de conocimientos y asociaciones
Método de puntos comparativos

Método de evaluacién comparativa

Escalas de calificaciéon conductual

Método de verificacion de campo

£ E E EEEEE

Establecimiento de categorias

!5 \er Anexo 16. Formato de Evaluacion del Desempefio.
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+ Método de distribucion obligatoria

+ Método de comparacion contra el total
Escalas de puntuacién

El evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del desenvolvimiento del
empleado en una escala que vaya de bajo a alto. La evaluacion se basa
Unicamente en las opiniones de la persona que confiere la calificacion. Entre sus
ventajas se cuentan la facilidad del desarrollo, y la sencillez de impartirlo; los
evaluadores requieren escasa capacitacion y puede ser aplicado a grandes
cantidades de personas.

Entre las desventajas podemos citar la aparicion de distorsiones involuntarias, la
retroalimentacibn se ve menoscabada, porque el empleado tiene poca
oportunidad de mejorar aspectos deficientes o reforzar los adecuados cuando se

administra una evaluacién de caracter tan general.
Lista de verificacion

La persona que califica selecciona oraciones que describen el desempefio del
empleado y sus caracteristicas. Independientemente de la opinién del supervisor
(calificador) el departamento de personal asigna puntuaciones a los diferentes

puntos de la lista de verificacion, de acuerdo con la importancia de cada uno.

Las ventajas de este sistema son la economia, la facilidad de administracion, la
escasa capacitacion que requieren los evaluadores y la estandarizacién. Entre
las desventajas se cuentan la posibilidad de distorsiones, interpretacion
equivocada de algunos puntos y la asignacion de valores inadecuados por parte

del departamento de personal.
Método de seleccion forzada

Obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del desempefio en

cada par de afirmaciones que encuentra. Los especialistas en personal agrupan
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los puntos de las categorias determinadas de antemano. El grado de efectividad
en cada aspecto se puede computar sumando el numero de veces que cada

aspecto resulta seleccionado por el evaluador.

Presenta la ventaja de reducir las distorsiones introducidas por el evaluador, es
facil de aplicar y de adaptar a gran variedad de puestos. Las afirmaciones de
caracter general en que se basa pueden no estar especificamente relacionadas
con el puesto. La popularidad de este método es baja debido a las limitadas

posibilidades de permitir el suministro de retroalimentacion.
Método del registro de acontecimientos criticos

Requiere que el evaluador lleve una bitacora diaria. En este documento el
evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva a cabo el evaluador.
Este método es Util para proporcionar retroalimentacién al empleado, reduce el
efecto de distorsion, depende de la precision de los registros que lleve el

evaluador.
Escalas de calificacién conductual

Utilizan el sistema de comparacion del desempefio del empleado con
determinados parametros conductuales especificos. A partir de descripciones de
desempefno aceptable y desempefio inaceptable obtenidas de disefiadores de

puestos se determinan parametros objetivos que permiten medir el desempefnio.
Método de verificacién de campo

En este sistema un representante calificado del departamento de personal
participa en la puntuacién que conceden los supervisores a cada empleado. La
participacion de un profesional calificado permite que aumente la confiabilidad y
la comparabilidad, pero es probable que el aumento resultante en el costo haga

gue este método sea caro y poco practico en muchas compafias.
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Para que el método guarde relacién directa con el puesto las observaciones
deben efectuarse en condiciones similares a la practica cotidiana. Es comudn

encontrar que el costo es considerablemente elevado.
Método de evaluacién en grupos

Pueden dividirse en varios métodos que tienen en comdn que se basan en la
comparacion entre el desempefio del empleado y el de sus compafieros de
trabajo. Son Utiles para la toma de decisiones sobre incremento de pago basado

en méritos, promociones y distinciones. Posee un bajo nivel de retroalimentacion.
Método de categorizacion

Lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una escala de mejor a peor.
Este método puede ser distorsionado por las inclinaciones personales y los
acontecimientos recientes. Entre las ventajas se cuentan la facilidad de

administrarlo y explicarlo.
Método de distribucion forzada

Se le pide al evaluador que ubique a sus empleados en diferentes
clasificaciones. En este método se eliminan las distorsiones de tendencia a la
medicién central, asi como las de excesivo rigor o tolerancia. La ventaja de este
enfoque consiste en que pueden apreciarse las diferencias relativas entre los
empleados, aunque los factores personales y los acontecimientos recientes

contintan siendo fuentes potenciales de distorsion.
Método de comparacidén por pareja

El evaluador debe comparar a cada empleado contra todos los que estan siendo
evaluados en el mismo grupo. El empleado que resulte preferido mayor niamero

de veces es el mejor pardmetro elegido.
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Método de Evaluacion Basados en el Desempefio Futuro

Este método se centra en el desempefio venidero mediante la evaluacion
potencial del empleado o establecimiento de objetivos. Pueden considerarse

cuatro técnicas basicas:

4+ Auto evaluacion

+ Administracion por objetivos

+ Evaluacion psicoldgica

+ Métodos de los centros de evaluacion

Auto evaluaciones

La autoevaluacion puede constituir una técnica de evaluaciéon muy util, cuando el
objetivo de esta Ultima es alentar el desarrollo individual. Pueden ser utiles para

la determinacién de objetivos a futuro.
Administracion por objetivos

Supervisor y empleado establecen conjuntamente los objetivos de desempeiio
deseable. Como ademas puede medir su progreso, los empleados pueden
efectuar ajustes periddicos para asegurarse lograr los objetivos. Cuando se
llevan a cabo en forma adecuada, los comentarios sobre el desempefio se
centran en los objetivos del puesto y no en aspectos de la personalidad

individual.
Evaluaciones psicoldgicas

Cuando se emplean psicélogos para las evaluaciones, su funcién esencial es la
evaluacion del potencial del individuo y no su desempefio anterior. El trabajo del
psicélogo puede usarse sobre un aspecto especifico, puede ser una evaluacion

global del potencial a futuro.
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Método de los centros de evaluacion

Son una forma estandarizada para la evaluacion de los empleados, que se basa

en tipos multiples de evaluacion y multiples evaluadores.

Se hace venir a un centro especializado a los empleados con potencial y se los
somete a una evaluacion individual. A continuacién se selecciona a un grupo
especialmente idoneo para someterlo a una entrevista en profundidad, examenes
psicolégicos, estudiar los antecedentes personales, hacer que participen en
mesas redondas y ejercicios de simulacién de condiciones reales de trabajo,
todas las actividades en que han sido calificados por un grupo evaluador.

10. HIGIENE Y SEGURIDAD.

Seguridad en el Trabajo: Es el conjunto de acciones que permiten localizar y
evaluar los riesgos, y establecer las medidas para prevenir los accidentes de
trabajo. La seguridad en el trabajo es responsabilidad compartida tanto de las
autoridades como de empleadores y trabajadores.

Cuando se presenta un accidente en la empresa intervienen varios factores
como causas directas o inmediatas de los mismos. Estos pueden clasificarse en

dos grupos:

Se refieren al grado de inseguridad que pueden tener
a) Condiciones Inseguras: los locales, la maquinaria, los equipos, las
herramientas y los puntos de operacion.

Es la causa humana que actualiza la situacién de
riesgo para que se produzca el accidente. Esta accion

b) Actos Inseguros: lleva aparejado el incumplimiento de un método o
norma de seguridad, explicita o implicita, que provoca
dicho accidente.
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Los factores que pueden propiciar la ocurrencia de la condicion o del acto

inseguro, como causas indirectas o mediatas de los accidentes, son:

1.

La falta de capacitacion y adiestramiento para el puesto de trabajo, el
desconocimiento de las medidas preventivas de accidentes laborales, la
carencia de habitos de seguridad en el trabajo, problemas psicosociales
y familiares, asi como conflictos interpersonales con los compafieros y

jefes.

Caracteristicas personales: la confianza excesiva, la actitud de
incumplimiento a normas y procedimientos de trabajo establecidos
como seguros, los atavismos y creencias erroneas acerca de los
accidentes, la irresponsabilidad, la fatiga y la disminucion, por cualquier
motivo, de la habilidad en el trabajo.

Higiene en el Trabajo: Es la disciplina dirigida al reconocimiento, evaluacion y

control de los agentes a que estan expuestos los trabajadores en su centro

laboral y que pueden causar una enfermedad de trabajo (Ver Capitulo V del

cbédigo del trabajo de la higiene y seguridad ocupacional y de los riesgos

profesionales y tabla de valuacién de deficiencias y/o discapacidad de origen

laboral Pag. 128-159 del cédigo del trabajo). Los agentes que pueden producir

enfermedades de trabajo son:

A) AGENTES FiSICOS:

Es todo estado energético agresivo que tiene lugar en el
medio ambiente. Los mas notables, son los que se
relacionan con ruido, vibraciones, calor, frio, iluminacion,
ventilacién, presiones anormales, radiaciones, etc. Para
cualquiera de estos contaminantes fisicos puede existir
una via de entrada especifica 0 genérica, ya que sus
efectos son debidos a cambios energéticos que pueden

actuar sobre 6rganos concretos.
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B) AGENTES QUIMICOS:

Es toda sustancia natural o sintética, que durante la
fabricacion, manejo, transporte, almacenamiento o uso,
pueda contaminar el ambiente (en forma de polvo, humo,
gas, vapor, neblinas y rocio) y producir efectos irritantes,
corrosivos, explosivos, téxicos e inflamables, con
probabilidades de alterar la salud de las personas que

entran en contacto con ellas.

C) AGENTES BIOLOGICOS:

Son todos aquellos organismos vivos y sustancias
derivadas de los mismos, presentes en el puesto de
trabajo, que pueden ser susceptibles de provocar efectos
negativos en la salud de los trabajadores. Estos efectos
negativos se pueden concretar en procesos infecciosos,

téxicos o alérgicos.

D) AGENTES PSICOSOCIALES:

Son las situaciones que ocasionan insatisfaccion laboral o
fatiga y que influyen negativamente en el estado animico

de las personas.

E) AGENTES ERGONOMICOS:

Es la falta de adecuacién de la maquinaria y elementos de
trabajo a las condiciones fisicas del hombre, que pueden

ocasionar fatiga muscular o enfermedad de trabajo.

Formas de Proteger a Los Empleados de Lesiones Ocasionadas por Accidentes

de Trabajo:

1. Lo primero que debe hacerse es crear un ambiente y actitudes

psicologicas que promuevan la seguridad.

2. Hay que desarrollar y mantener un ambiente seguro para la realizacion del

trabajo fisico. Para ello es necesario realizar una planeacién con el fin de

evitar accidentes en el area de trabajo.

Cuando se presenten accidentes, es muy importante llevar a cabo una

investigacion de los mismos para determinar sus causas Yy tomar

acciones para que no vuelvan a ocurrir.
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Los Controles de Seguridad que deben Considerarse en Los Centros de Trabajo.
A) CONTROLES DE INGENIERIA:

4+ Disefio de procesos con seguridad.
4+ Aislamiento por sistemas cerrados.
4+ Protecciones en los puntos de operacién y mecanismos de transmision.

+ Disefios ergondmicos.
B) CONTROLES ADMINISTRATIVOS:

+ Supervision.

+ Rotacion de personal.

+ Descansos periédicos.

4+ Disminucion del tiempo de exposicion.

C) EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL:

Proporcionar a los empleados los instrumentos de seguridad necesarios para la

realizacion de las actividades de su puesto de trabajo.
D) LA SUPERVISION.

Como una actividad planeada, sirve para conocer oportunamente los riesgos a
gue estan expuestos los trabajadores, antes de que ocurra un accidente o una
enfermedad de trabajo, que pueda provocar una lesion o la pérdida de la salud
del trabajador. La supervision debe hacerse, de acuerdo con las necesidades, en
forma periddica (diaria, semanal o por lo menos mensual) y siguiendo una guia
gue contenga los puntos por comprobar, que debe complementarse con la
observacion de otros detalles importantes de seguridad. EI departamento de
Recursos humanos junto con los responsables de area deben velar por que los

trabajadores cumplan con las normativas de seguridad e higiene de la empresa:
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1. Que el equipo de proteccién personal se seleccione de acuerdo con los

riesgos a que estaran expuestos los trabajadores.
2. Que el equipo sea facilitado siempre que se requiera.

3. Que el equipo se mantenga en O6ptimas condiciones higiénicas y de
funcionamiento y que sea utilizado por los trabajadores en forma

adecuada y correcta.
Para que los trabajadores puedan ayudar a prevenir las enfermedades, deben:

+ Conocer las caracteristicas de cada uno de los contaminantes a los que
estan expuestos y las medidas para prevenir su accion.

4+ Vigilar y participar para mantener ordenado y limpio su lugar de trabajo.

+ Informar al patrén sobre las condiciones anormales en el trabajo y en su
organismo.

+ Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal.

+ Someterse a examenes médicos periddicos de ser necesarios.

Es muy importante proporcionar proteccion de seguridad e higiene a los
trabajadores, ya que esto redundara en mejores beneficios para ellos y para la
compafiia. Un ambiente seguro puede ahorrar muchos costos a la empresa.
Actualmente se da gran importancia a la seguridad e higiene ya que se
incrementa la productividad de los empleados y cuando se quiere atraer a
nuevos empleados la compafiia debe tener buenos antecedentes en este
aspecto. También esto reduce la responsabilidad corporativa cuando hay
accidentes de trabajo y ademas, puede proporcionar a la empresa una ventaja

competitiva.

11. ROTACION DE PERSONAL

La rotacion son los movimientos de entradas y salidas definitivas de trabajadores

en una organizacion durante un periodo de tiempo.
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Tipos de Rotacion.

La rotacion o fluctuacion puede ser real o potencial, la primera es la salida
consumada ante lo cual no se puede tomar ninguna medida pues el trabajador ya
se ha marchado, el segundo tipo de salida esta relacionada con el deseo latente
del trabajador de marcharse, el cuél no se ha hecho efectivo por no haber
encontrado aquél empleo que redna los requisitos que esta buscando y que se
corresponda con las expectativas que esa persona posee.

Si bien es importante conocer y medir la fluctuacion real es mas importante el
estudio de la fluctuacion potencial la cual en cualquier momento se convierte en
una salida definitiva por ello se dice que esta Ultima tiene un caracter preventivo.
El estudio de la fluctuacién potencial pone al descubierto los motivos por los
cuales algunas personas desean marcharse de la organizacién y conociendo los
mismos, se puede trabajar en la busqueda de soluciones y lograr que esos
trabajadores no causen baja de la organizacién pues en la mayoria de los casos
lo constituyen los mas capaces y calificados.

Causas de la Rotacion

Una de las causas que genera la rotacién del personal en la organizacion es la
insatisfaccion laboral, sobre todo si la persona insatisfecha constituye un recurso
humano altamente demandado, estableciéndose una competencia entre oferta y
demanda donde es el trabajador quién tomara la decision final y donde la
satisfaccion juega un importante papel en dicha eleccién. La satisfaccion es la
diferencia de la cantidad de recompensas que reciben los trabajadores y la
cantidad que piensan debian recibir, es mas una actitud que un comportamiento.
Entre los factores mas importantes que hacen que un trabajador se sienta
satisfecho se encuentran; trabajos interesantes, recompensas justas Yy

equitativas, condiciones laborales adecuadas y buenos compafieros de trabajo.
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Causa relacionada con el contenido del trabajo y los salarios: Cuando esta
relacion no se corresponde el trabajador tratara de buscar una solucion a esta
situacion dentro o fuera de su centro laboral , segin sea posible aunque en
nuestro pais existe un sistema de tarifas que establecen que trabajos iguales
reciben retribuciones iguales , esta relacion puede vulnerarse por una serie de
beneficios adicionales que pueden hacer que determinados tipos de trabajos
sean mas ventajosos y atractivos que otros , de ahi el éxodo que se ha producido
en la ultima década hacia los llamado sectores emergentes en la economia como

lo es el turismo.

Causarelacionada con las condiciones laborales: Cuando el ambiente laboral
donde el trabajador desempefia su labor no es el mas adecuado hace que este

se sienta insatisfecho y en casos extremos conduce a la rotacion laboral.

Causa relacionada con el sistema de estimulacion moral y material vigente
en la empresa: Hace que los trabajadores se desmotiven y decidan marcharse

de la misma.

Causas relacionadas con las pocas posibilidades de superacion vy
promocion: Es cuando la empresa no brinda las condiciones y herramientas
para el desarrollo del personal, lo cual genera inconformidad con los métodos y

estilos de direccion. Asi como los escasos beneficios, servicios y prestaciones.

Causas de bajas por motivos bioldgicas: Son aquellas salidas relacionadas
con el término de la vida laboral de las personas también denominadas bajas

inevitables.
Causas de bajas por motivos personales: Los motivos personales mas

frecuentes lo constituyen los problemas con la vivienda, la carencia de circulos

infantiles que garanticen el cuidado de los nifios, la atenciébn a familiares
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enfermos, las salidas del pais, lejania del centro de trabajo y problemas con el

transporte.

Presentamos cada una de las causas existentes de la rotacion del personal con
el objeto, de que el departamento de recursos humanos trate cada una de ellas,
y genere medidas correctivas para atraer y retener personal calificado para la

empresa.
12. MOTIVACION

La motivacion puede definirse como el estado o condicion que induce a hacer
algo. En lo fundamental implica las necesidades que existen en el individuo e

incentivos u objetivos que se hallan fuera de él.

El departamento de recursos humanos en conjunto con la gerencia deben tomar
medidas positivas para crear un ambiente de trabajo que reduzca las causas de
frustracion y minimice las situaciones de conflicto que invariablemente se
desarrollan en una organizacion. Estas medidas estaran encaminadas a evitar
altos niveles de rotacién, ausentismo, perdida de personal calificado y cuantiosas
perdidas econémicas para la empresa.

Diagrama del proceso motivacional.

) Conducta dirigida _ _
Necesidad al ohietivo Incentivo Tensiéon

(Tension) > (Objetivo Logrado) —» Reducida

Las necesidades o motivaciones no son estaticas; por el contrario, son fuerzas
dinAmicas y persistentes que provocan determinado comportamiento. Cuando
surge, la necesidad rompe el equilibrio del organismo y causa un estado de
tension, insatisfaccion, incomodidad y desequilibrio que lleva al individuo a
desarrollar un comportamiento o accion capaz de descargar la tension o librarlo

de la incomodidad o desequilibrio.

74




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

Puesto que la naturaleza y fuerza de las necesidades especificas es una
cuestion muy individual, es importante que los miembros de recursos humanos
adopten, evallen y mejoren continuamente  medidas para satisfacer dichas
necesidades, dando a estas un orden de prioridad. Para facilitar esta tarea
presentaremos la teoria de Maslow.

Estas se clasifican segun la Piramide de Maslow en:

Necesidades fisiologicas: Necesidades vegetativas relacionadas con hambre,

cansancio, suefo, deseo sexual, etc.

Necesidades de seguridad: Llevan al individuo a protegerse de todo peligro real
o imaginario, fisico o abstracto. La busqueda de seguridad, el deseo de
estabilidad, la huida del peligro, la busqueda de un mundo ordenado y previsible
son manifestaciones tipicas de estas necesidades de seguridad. Al igual que las
necesidades fisioldgicas, las de seguridad se relacionan con la supervivencia del

individuo.

Necesidades sociales: Relacionadas con la vida social del individuo con otras
personas: amor, afecto y participacion conducen al individuo a la adaptacién o no
a lo social. Las relaciones de amistad, la necesidad de dar y recibir afecto, la
busqueda de amigos y la participacion en grupo estan relacionadas con este tipo
de necesidades.

Necesidades de estima: Relacionada con la autoevaluacion y la autoestima de
los individuos. La satisfaccion de las necesidades de estima conduce a
sentimientos de confianza en si mismo, auto aprecio, reputacion, reconocimiento,
amor propio, prestigio, estatus, valor, fuerza, poder, capacidad y utilidad. Su

frustracion puede generar sentimiento de inferioridad, debilidad y desamparo.

Necesidades de autorrealizacion: Necesidades relacionadas con el deseo de

cumplir la tendencia de cada individuo a utilizar todo su potencial, es decir, lograr
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su realizacién. Esta tendencia se expresa el deseo de progresar cada dia mas y

desarrollar todo su potencial y talento.
Tipos de Incentivo.

La motivacién de los empleados para que sean mas productivos y para que
produzcan con un alto nivel de calidad requiere que se usen una pluralidad de
incentivos en proporciones variables. La compensacion e implementacion de
incentivos proporcionard a los directivos de la empresa la base para determinar
los enfoques mas apropiados para crear un ambiente de trabajo saludable y

productivo. Estos incentivos son:

Dinero: A utilizacion de sistemas de incentivos de salarios que relacionan de
modo directo los salarios con la produccion, son espacialmente efectivos para
estimular a ésta si se formulan estdndares adecuados y el sistema es
administrado con eficacia. El apoyo y la confianza de los empleados son factores

de importancia en este sistema de motivacion.

Seguridad: Consiste en mejora las medidas de seguridad e higiene que se
ofrecen a los empleados, estas son de tipo fisica, psicoldgica y econdmica, las
cuales tienen el fin de servir como un importante incentivo que induce a muchos
individuos a permanecer en una organizacion y contribuir a alcanzar mayores
niveles de satisfaccion. La seguridad proporciona un sentido de libertad o
independencia al empleado de participar mas plenamente en el puesto y a

trabajar hacia el logro de los objetivos de la empresa.

Afiliacién: Son las acciones que se deben tomar para satisfacer la necesidad del
personal, de pertenencia a un grupo social, en nuestro caso a sentirse parte de la
empresa. Por ello el departamento de personal debe de contribuir a la gerencia
para facilitar la tarea de crear un ambiente organizacional que promueva las
relaciones de personal satisfactorias y de apoyo entre miembros, tanto nuevosy
antiguos, jovenes y viejos, hombres y mujeres. Medida que aumentara la

productividad y competitividad del personal y de la empresa.
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Estima: Consiste en dar oportunidades al personal para ejecutar tareas que se
consideran de importancia para la empresa y la sociedad, y en tener poder sobre
personas y recursos, asi como forjar un prestigio ante los demas. La importancia
gue tienen los incentivos en esta categoria esta muy influida por los diferentes
grupos de la organizaciéon y por la sociedad. Deben crearse oportunidades para
los diferentes grupos de empleados para recibir recompensas que proporcionen

estima.

Autorrealizacion: Son los incentivos para satisfacer las necesidades en esta
categoria, incluyen la oportunidad para lograr una sensacion de competencia
ocupacional y logro. La competencia ocupacional se refiere a la habilidad de
desempefio y al conocimiento y capacidad del trabajador de realizar sus

funciones.

Para la creacion y mejoramiento de las técnicas de motivacion en la empresa es
importante no suponer que los individuos que caen en diferentes categorias sean
todos iguales, por ello es necesario crear incentivos para las diferentes
categorias: Incentivos para el personal gerencial; incentivos para personal
profesional, cientifico y técnico; y incentivos para obreros La gerencia debe
tomar medidas positivas par crear un amiente de trabajo que reduzca las causas
de frustraron y minimice las situaciones de conflicto que invariablemente se

desarrollan en una organizacion.

Dentro de la organizacién el clima esté integrado por una serie de elementos que

condicionan el tipo de ambiente en el que laboran los empleados, éstos son:

+ EIl aspecto individual de los empleados en el que se consideran actitudes,
percepciones, personalidad, los valores, el aprendizaje y el estrés que
pueda sentir el empleado en la organizacion.

+ Los grupos dentro de la organizacion, su estructura, procesos, sinergia,
normas y responsabilidades.

4+ La motivacion, necesidades, esfuerzo y empefio.
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+ Liderazgo, poder, politicas, influencia, desenvolvimiento.

=

La estructura con sus macro y micro dimensiones.
+ LOs procesos organizacionales, evaluacién, sistema de remuneracion,

comunicacion y el proceso de toma de decisiones.

Estos cinco elementos determinan el rendimiento del personal en funcion de:
alcance de los objetivos, satisfaccion en el desempefio de sus funciones, la
calidad del trabajo, la moral, resultados y cohesién entre los mismos; y que
desde el punto de vista de la organizacibn una mayor produccion, eficacia,

satisfaccion, adaptacién, desarrollo, supervivencia y reduccion del absentismo.

Caracteristicas del Sistema Organizacional.

Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima,
gue repercute sobre las motivaciones de los miembros de la organizacion y sobre
su correspondiente comportamiento. Este comportamiento tiene obviamente una

gran variedad de consecuencias para la organizacion.

Existen nueve dimensiones que explican el clima existente en una determinada
empresa. Cada una de estas dimensiones se relaciona con ciertas propiedades

de la organizacién, se citan:

Estructura: Representa la percepcion que tienen los miembros de la
organizacion acerca de la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras

limitaciones a que se ven enfrentados en el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: Es el sentimiento de los miembros de la organizacion acerca
de su autonomia en la toma de decisiones relacionadas a su trabajo. Es la
medida en que la supervision que reciben es de tipo general y no estrecha, es

decir, el sentimiento de ser su propio jefe y no tener doble chequeo en el trabajo.
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Recompensa: Corresponde a la percepcion de los miembros sobre la asignacion
de una recompensa por el trabajo bien realizado. Es la medida en que la

organizacion utiliza mas el premio que el castigo.

Desafio: Corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacion
acerca de los desafios que impone el trabajo. Es la medida en que la
organizacion promueve la aceptacion de riesgos calculados a fin de lograr los
objetivos propuestos.

Relaciones: Es la percepcion por parte de los miembros de la empresa acerca
de la existencia de un ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones sociales

tanto entre pares como entre jefes y subordinados.

Cooperacion: Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la
existencia de un espiritu de ayuda de parte de los directivos, y de otros
empleados del grupo. El énfasis esta puesto en el apoyo mutuo, tanto de niveles

superiores como inferiores.

Estandares: Es la percepcion de los miembros acerca del énfasis que ponen las
organizaciones sobre las normas de rendimiento. la importancia percibida de
metas implicitas y explicitas, y normas de desempefio; el énfasis en hacer un

buen trabajo; el estimulo que representan las metas personales y de grupo.

Conflictos: Es el sentimiento del grado en que los miembros de la organizacion,
tanto pares como superiores, aceptan las opiniones discrepantes y no temen

enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: Es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y que es un
elemento importante y valioso dentro del grupo de trabajo. En general, es la

sensacion de compartir los objetivos personales con los de la organizacion.

Tolerancia a los errores: Es el grado en que los errores se tratan en una forma

de apoyo y de aprendizaje, mas bien que en una forma amenazante, disciplinaria

o inclinada a culpar.
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El conocimiento del clima organizacional proporciona retroalimentacion acerca de
los procesos que determinan los comportamientos organizacionales, permitiendo
ademas, introducir cambios planificados, tanto en las actitudes y conductas de
los miembros, como en la estructura organizacional o en uno o mas de los

subsistemas que la componen.

Cambio Organizacional

El cambio organizacional se define como la capacidad de adaptacion de las
organizaciones a las diferentes transformaciones que sufre el medio ambiente
interno o externo, mediante el aprendizaje. También podria decirse que es el
conjunto de variaciones de orden estructural que sufren las organizaciones y que

se traducen en un nuevo comportamiento organizacional.

Los cambios no son mas que las nuevas tendencias y actitudes de las empresas,
ademas de una realidad que afecta fuertemente a todo tipo de organizaciones,
tanto asi que lo mas probable es que algo que sea Unico o sélido hoy, el dia de

mafana sea sorpresivamente diferente.

Para poder sobrevivir y competir hay que adaptarse rapida y eficazmente a los
cambios que se realicen, ya que los mismos afectaran en algun grado las
relaciones de poder, estabilidad de roles y satisfaccion individual al interior de la
organizacion. Los Ultimos tiempos parecen indicar que quien no se adapte al

cambio morird en el camino.

Un proceso bien conducido de cambio implica lograr una transformacion
personal, que hace que el hombre esté méas alerta, mas flexible y mas
capacitado. Los cambios organizacionales no deben dejarse al azar, ni a la
inercia de la costumbre, mucho menos a la improvisacién, estos deben
planificarse adecuadamente como una forma de asegurarse de que los

resultados del mismo seran en beneficio de la organizacion.
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Fuerzas para el cambio

Para que los cambios puedan tener lugar, debe existir algun tipo de necesidad
motivacional para que los mismos se produzcan; esta necesidad se origina

mediante la interaccidon de fuerzas, las cuales se clasifican en:

Internas: son aquellas que provienen de dentro de la organizacion, surgen del
analisis del comportamiento organizacional y se presentan como alternativas de
solucién, representando condiciones de equilibrio, creando la necesidad de
cambio de orden estructural.

Externas: son aquellas que provienen de afuera de la organizacion, creando la

necesidad de cambios de orden interno.

Caracteristicas demograficas:

+ Edad / Educacion / Nivel de habilidad / Género { Inmigracion
Progresos tecnologicos:

+ Automatizacion de la fabricacion / nuevos sistemas Fuerzas externas
Cambios en el mercado:

+ Fusiones y adquisiciones / Recesion
« Competencia nacional e internacional

Presion social y politica:

= Guerra / Valores f Liderazgo

Problemas - expectativas de RRHH
- Necesidades no satisfechas

- Insatisfaccion en el trabajo

- Absentismo y giro laboral

- Productividad

- Participacion / sugerencias

Conducta — decisiones directivas Fuerzas internas

- Conflicto liderazgo
- Reorganizacion estructural
- Sistemas de compensacion

Grafico 1. Fuerzas del Cambio.

La resistencia al cambio puede ser una fuente de conflicto funcional. Por
ejemplo, la resistencia de un plan de reorganizacion o a un cambio en una linea
de producto puede estimular un debate saludable sobre los méritos de la idea y
dar como resultado una mejor decision. Pero existe definitivamente una
desventaja en la resistencia al cambio, la obstaculizacion en la adaptacion vy el

progreso.

81




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

El cambio organizacional para una mayor competitividad

Los cambios organizacionales, dentro de lo que es el escenario de la época en
gue vivimos, deben entenderse como los retos permanentes capaces de
asegurar el fracaso o éxito de una organizacion. Un elemento clave para la
aceptacion del cambio es la comunicacion y la transmision de valores, creencias

y conocimientos a través de procesos de comunicacion efectivos.

Se analiza el proceso de cambio para adaptarse a un entorno mas competitivo,
donde se exigirdn caracteristicas personales fundamentalmente orientadas a
hacer un trabajo cada vez mejor, con estandares de excelencia que permitan
incrementar la productividad, la efectividad organizacional y grado de
responsabilidad.

Enfoques para administrar el cambio organizacional

Las organizaciones con vision proactiva tienen la capacidad de percatarse y
entender los cambios y el efecto que estos poseen sobre la conducta de los que

se involucran. Kurt Lewin presenta un modelo de cambio de tres etapas:

Descongelamiento: Se generan y consolidan las fuerzas a favor del cambio. En
la misma se ofrecen el mayor numero de oportunidades para reducir la
resistencia al cambio, a través de la difusion de informacién que permita conocer

las insuficiencias de la situacion.

Cambio a través de la reestructuracion cognoscitiva: Se introducen las
modificaciones planeadas, comenzando con las mas faciles de aceptar por parte
de la organizacion, pasando luego a los cambios de mayor complejidad y

alcance.

Nuevo congelamiento: Esta fase ayuda a la gerencia para que incorpore su
punto de vista, o sea, que se creen las condiciones y garantias de que los

cambios alcanzados no desapareceran.
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Es importante sefialar que el modelo descrito anteriormente, refleja un proceso
social y las decisiones del grupo que lo determina, ademas, la aplicacién de

técnicas y herramientas para abordar los sintomas de la organizacion.

14. POLITICAS

Al realizar cualquier labor o actividad, es necesario definir pautas o politicas
gue seran implementadas con el fin de que el trabajo se desarrolle de la
mejor forma y se alcancen los objetivos que se han trazado. Las politicas
guian y trazan el camino para las acciones que se van a realizar y ayudan

ante cualquier obstaculo que pueda presentarse.
Los Ejes de una Buena Politica de Recursos Humanos

1. Captar, desarrollar y retener al talento humano. En este campo debemos crear
una imagen en el mercado (Imagen de "marca empresarial”) y disponer de los
recursos necesarios para poder implementar los programas de desarrollo

internos.

2. Tener una politica retributiva que sea capaz de ofrecer a los empleados una
percepcion de "salario justo”, es decir, que la retribucion esté acorde con el
valor que aportan (sin olvidar el aspecto de compensacion competitiva segun

el mercado donde nos movemos).

3. Tener una politica que incluya el aspecto motivacional. En este caso, no
debemos tener en cuenta solo aspectos pecuniarios, sino también morales. El
empleado debe tener la sensacion de que trabaja en la mejor empresa, y €so
lo conseguiremos si tienen la sensacion de que nos preocupamos, no solo de
ellos, sino también del entorno. Logrando que nos perciban como una

empresa socialmente responsable.
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Asi como toda organizacion es diferente la una de la otra, sus politicas

también. Estas se basaran segun la filosofia y necesidades de cada empresa

como tal. Para el buen funcionamiento de la fuerza de trabajo en cualquier

tipo de organizacion deben definirse los siguientes tipos politicas:

1. Politica de Alimentacién: Se determina dénde reclutar al personal (dentro

o fuera de la organizacion), cémo y en qué condiciones reclutarlo (aqui la

empresa elige las mejores técnicas para entrar en el mercado de HR.).

Politicas de Aplicacién: Se determinan los requisitos basicos de la fuerza

de trabajo (intelectuales, fisicos, etc.) para la buena realizacién de las

labores en todos los cargos dentro de la organizacion. Se deben definir los

criterios de planeacion, distribucién y traslado interno del personal, para

definir el plan de carreras de cada individuo. Determina también como se

definird la calidad del personal, mediante la evaluacion del desempefio,

para conocer en qué forma se esta realizando el trabajo y su real eficiencia

y eficacia.

Politicas de Mantenimiento: Aqui deben estudiarse los criterios de

remuneracion a los empleados, teniendo como base la evaluacion que se

ha hecho de la labor y los salarios en el mercado de trabajo. Hacen

referencia a los programas de beneficios sociales mas adecuados a las

necesidades existentes de cada trabajador. Asi mismo, se establece qué

se hara para mantener la motivacion del personal y cdmo se creara un

clima organizacional apropiado.

La higiene y seguridad son también factores de suma importancia en este

tercer punto ya que debe propenderse porque existan condiciones fisicas y

ambientales favorables para desarrollar cualquier trabajo dentro de la

organizacion. No se debe olvidar también, velar por una buena

comunicacion y una excelente relacion con el sindicato, si es que éste

existe en la empresa.
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4. Politicas de Desarrollo: Definen los criterios de diagnéstico, preparacion y
rotacion del personal, asi como la evaluaciéon de los empleados al ser
ubicados temporalmente en posiciones mas elevadas jerarquicamente,
para determinar sus aptitudes y reacciones ante nuevas situaciones que

ameriten un mayor tiempo, trabajo y disciplina.

5. Politicas de Control: Determinan como mantener una base de datos
actualizada de todo el personal, para realizar los andlisis tanto cualitativos
como cuantitativos de la fuerza de trabajo, la forma de cdmo se evaluaran
las politicas que se estan realizando y los procesos que se estan

adelantando relacionados con los recursos humanos de la organizacion.
15. MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones es una herramienta gerencial que permite a las areas de
la organizacion definir las politicas de personal, contar con una completa
recopilacion de las principales funciones y responsabilidades de los cargos
tipicos de una organizacion. Servira como una guia para el desempefio de
nuevos Yy actuales integrantes de la organizacion. “es de gran utilidad en la
definicion de perfiles, los procesos de induccién, seleccién, valoracién de cargos,
identificacion de necesidades de capacitacion y para realizar con buen criterio el
desarrollo y promocién de los funcionarios”, proporcionara a nuestra organizacion
una guia de las necesidades de promocion de puestos de acuerdo a la
capacidad de la persona que ocupa otro puesto, asi como la seleccion adecuada

del personal.

CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES.

A) IDENTIFICACION

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

+Logotipo de la organizacion.
+Nombre oficial de la organizacion.
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+Denominacién y extension. De corresponder a una unidad o area en
particular debe anotarse el nombre de la misma.

+Lugar y fecha de elaboracion.

4+ NUmero de revisién (en su caso).

+Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o autorizacion.
B) INDICE O CONTENIDO
C) PROLOGO Y/O INTRODUCCION
D) OBJETIVOS DEL MANUAL
E) ANTECEDENTES
F) BASE LEGAL
G) ATRIBUCIONES DE LA DIVISION
H) ESTRUCTURA ORGANICA
) INICIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS™®

Se insertan las descripciones de cada uno de los cargos que conforman el
organigrama de la empresa o si es el manual corresponde una division se

insertan las descripciones de los cargos dentro de la division.
J) PROPUESTA DE CARGOS Y No. De OCUPANTES.

Se escriben todos los cargos existentes en el departamento o empresa segun
sea el caso, y se procede a enumerarlos desde el cargo mas inferior hasta el de

mayor nivel.

'8 \Ver Anexo 17. Fichas Ocupacionales de Recursos Humanos
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16. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y

participacion.

Contiene informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion bésica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando 0 no

adecuadamente.
OBJETIVOS

4+ son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria

+ simplificar la responsabilidad por fallas o errores

#

facilitar las labores de auditoria

+ facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia

#+ que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta
realizando adecuadamente.

+ reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras

ventajas adicionales.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

A) IDENTIFICACION

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

4+ Logotipo de la organizacion.

+ Nombre oficial de la organizacion.

+ Denominacién y extension. De corresponder a una unidad o area en
particular debe anotarse el nombre de la misma.

+ Lugary fecha de elaboracion.

+ Numero de revision (en su caso).

4+ Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

B) INDICE O CONTENIDO
C) PROLOGO Y/O INTRODUCCION

D) OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

E) AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Esfera de accion que cubren los procedimientos.

F) RESPONSABLES

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases
G) POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaban en los procedimientos. Ademas deberan
contemplarse todas las normas de operaciébn que precisan las situaciones

alterativas que pudiesen presentarse en la operacién de los procedimientos.

H) CONCEPTO (S)
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Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor

informacion o ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario
I) PROCEDIMIENTO (descripcion de las operaciones):

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, cémo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias &reas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones
para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias

opciones en una misma operacion.

J) FORMULARIO DE IMPRESOS. Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como

apéndices.

K) DIAGRAMAS DE FLUJO. Representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento
general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada

operacion descrita.

L) GLOSARIO DE TERMINOS. Lista de conceptos de caracter técnico
relacionados con el contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de
procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento

general para la elaboracion de manuales administrativos
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17. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

En la relacion de trabajo nos encontramos con dos elementos, la prestacion de
un trabajo y el pago de un salario, relacion que la configuran un trabajador y un
empleador; la cual esta convenida en la Constituciéon de la Republica dispuesta
en el capitulo de DERECHOS LABORALES, y en el que estan consignados
derechos y garantias de los trabajadores en los Artos. 80 al 88.

Es por esto que el empleador debe estar claro de esas limitaciones para efecto
de potencial izar los pocos recursos legales de que dispone para asegurar
mediante la disciplina laboral los aportes de la eficiencia a los que esta obligado
a aportar el trabajador.

El reglamento interno debe de constituir el instrumento que permita tanto a la

empresa como a los trabajadores asegurar la estabilidad laboral.

Elaboracion del Reglamento Interno.

El reglamento Interno de trabajo de conformidad con el Arto.255 ser& elaborado
por el empleador y debera llenar los siguientes requisitos®’.
a. Ser aprobado por la inspectoria Departamental de Trabajo, la que
deberé oir a los trabajadores.
b. Ser puesta al conocimiento de los trabajadores con quince dias de
anticipacién a la fecha en que comenzara a regir.
c. Serimpreso en caracteres facilmente legibles y colocados en tablas

de avisos para los trabajadores y sitios visibles del lugar de trabajo.

7 Ver Anexos 18 y 19. Solicitud de Aprobacion / Ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo.
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CONTENIDO DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

1. CEDULA DE NOTIFICACION

Una vez que la empresa envia al ministerio de trabajo la carta de solicitud de
aceptacion del reglamento interno, este envia al empleador la cedula de
notificacién o carta de aceptacién del reglamento interno de la empresa. La cual
debe ser puesta en la primera pagina del reglamento interno para dar fe de su

apego a la ley.

2. INDICE

3 CONTENIDO

Capitulo I. Disposiciones Generales; Capitulo Il. Obligaciones del Empleador;
Capitulo 1ll. Derechos del Empleador; Capitulo IV. De las obligaciones y derechos
de los Trabajadores; Capitulo V. De las obligaciones de los jefes con relacién al
cumplimiento del reglamento; Capitulo VI. Del reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal; Capitulo VII. De las jornadas; Capitulo VIII. De las
ausencias y permisos; Capitulo IX. Salario; Capitulo X. Control de Asistencia;
Capitulo XI. Terminacion de la Relacion Laboral; Capitulo XllI. Clasificacion de las

faltas de Disciplina; Capitulo XlIl. Sanciones; Capitulo XIV. Disposiciones Finales.

1. FIRMAS DE LOS INVOLUCRADOS

Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente General Director de Recursos Humanos
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CAPITULO V.

RETROALIMENTACION Y AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
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1. Definicion de Auditoria de Recursos humanos y sus objetivos.

Primeramente debemos de saber lo que es una auditoria de recursos humanos o
bien de personal, esta es un conjunto de procedimientos, los cuales son llevados
a cabo para determinar las deficiencias que existen dentro de la empresa, o bien,
ayudar a mejorar lo que ya esta establecido, asi como también mejorar a cada
uno de los trabajadores de la empresa.

Las auditorias ayudan a evaluar o auditar a cada empleado, para ver si es el
indicado en el puesto y revisar que es lo que éste puede mejorar y de esta
manera aportar mas a su puesto. Las auditorias deben de llevarse a cabo de
manera periédica en SINTER S.A., de esta manera la empresa podra tener un

mejor control interno y ademas que estara en constante crecimiento.

Las auditorias cubren todas las actividades que se llevan a cabo dentro de la
empresa, asi como también cada una de las actividades que el personal realiza

en sus puestos correspondientes.*®

Las auditorias ademas de identificar focos rojos dentro de la empresa, sirven
también para detectar al personal que sea responsable en sus actividades, para
determinar los objetivos que se han postulado, para efectuar muestreos de los
registros, para verificar si las politicas y objetivos van de acuerdo con lo que se
postuld, para preparar un informe, para desarrollar un plan de accién en caso de

gue sea necesario y a la vez darle un seguimiento.

La auditoria es el punto de confluencia de tres disciplinas: la Economia, la

Psicologia social y la Sociologia Laboral.

El objetivo general es adquirir los conocimientos tedricos necesarios sobre los
diferentes aspectos sociolégicos que conforman el marco de las empresas y

organizaciones y que deben considerarse en el desarrollo de una auditoria; otro

'8 \Ver Anexo 20. Formatos para Auditoria de Recursos Humanos.
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objetivo principal es el aprendizaje y utilizacion de distintos instrumentos y

técnicas de investigacidn necesarios para la practica de la auditoria laboral.
Los objetivos secundarios son:

+ Introducir los métodos estadisticos de investigacion mas comunes que se
emplean en las Ciencias del Trabajo.

+ Presentar los diversos tipos de auditorias sociolaborales con sus
correspondientes métodos estadisticos.

+ Aplicar la metodologia cuantitativa y cualitativa a situaciones reales,
detectando irregularidades contables o problemas de gestion de los
recursos humanos.

+ Trabajar con diferentes instrumentos de recogida de informacion claves
para la realizacion de auditorias.

1.1. Atributos del Auditor de Recursos Humanos.

La persona que realiza las auditorias es conocido como auditor el cual debe de
tener ciertas caracteristicas que lo ayuden para llevar a cabo de una mejor
manera su trabajo, es bien sabido que no cualquier persona puede realizar una
auditoria, tiene que ser una persona bien capacitada y sobre todo la cual debe de
tener una mente abierta para cualquier acontecimiento que se le presente
durante su trabajo, debe ser una persona la cual este convencido que su trabajo
es de suma importancia para la empresa y sobre todo que es muy valioso para la
empresa obtener buenos resultados, asi como también tener pleno conocimiento
de lo que realiza, y debe ser una persona paciente y tolerante la cual debe de
ejecutar su trabajo mediante una serie de pasos légicos hasta llegar a la
conclusion del mismo. Ya que como anteriormente se ha mencionado ayuda a
gue la empresa mejore en todas sus deficiencia y si las auditorias son realizadas
por personas altamente especializadas y capacitadas mejor aun, tanto para los

empleados de SINTER S.A. como para la empresa misma.
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Un buen auditor también debe de contar con una serie de atributos los cuales
son de suma importancia, cabe que se mencione que no los debe de olvidar y

sobre todo que cuente con ellos:

+ Debe de tener dos oidos y una boca: esto quiere decir que tiene que
aprender a hablar lo necesario y a escuchar todo lo que le pueda ser util
para su investigacion, en otras palabras, tiene que saber depurar la
informacion que obtiene, tomando lo realmente importante y teniendo sigilo

en su labor.

+ Debe de tener plenos conocimiento y experiencia en el procedimiento que
va a implementar para que los resultados sean mejores: ya que debe ser
una persona con un alto grado de especializacién en su rama, esto dara

mayor credibilidad de su trabajo.

+ Debe de dar un informe claro y preciso sobre el area que audita: esto para
gue no existan dudas de su trabajo y de lo que esta realizando.

+ Debe ser una persona con amplios conocimientos en su area: de igual
manera debe de ser capaz de realizar una auditoria y sobre todo de estar
en capacitacion y aprendizaje constante, cada experiencia recabada por el

auditor puede ser utilizada como herramienta para su mismo trabajo.

+« Debe de tener conocimiento en la interpretacion de esquemas de

procedimientos.

4+ Ser una persona la cual sea capaz de realizar una buena entrevista y dar
un buen relato sobre lo que observé y toda la informacion que recabd,
claro, siempre y cuando seleccione la informacién realmente beneficiosa
para su investigacion, ya que mucha de la informacién puede que no sea

de relevancia para la auditoria.

4+ Contar un razonamiento deductivo para que le sea mas facil llegar a una

solucién logica.

+ Tener amplia capacidad para escuchar: esto con el fin de que pueda

captar toda la informacién que le sea realmente util.
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Un auditor nunca debe de tomar una postura de persona prepotente ni mucho
menos que trate de ver a los empleados como personas inferiores y que los
intimide. Lo que debe de hacer un buen auditor es, hacerles sentir que son
importantes y que quiere formar parte de ellos para que de esta manera los
empleados estén mas dispuestos a colaborarle y asi le sea mas facil el recabar

toda la informacion.

1.2.Principales areas que cubre una auditoria de recursos humanos

Sistema de Informacion sobre la administracion de personal.

Planes de recursos humanos

+ Estimados de la oferta y demanda a nivel interno y externo

4+ Inventario de recursos humanos.

4+ Planes de sustituciéon y reemplazo
Analisis de puestos

4+ Niveles y estdndares de puestos

+ Descripciones de puestos

4+ Especificaciones de puestos
Administracion de la compensacion.

4+ Niveles de sueldos, salarios e incentivos

+ Prestaciones

4+ Servicios al personal
Igualdad de Oportunidades

+ Comunicacién de oportunidades

+ Promociones justas

4+ Igualdad de normas
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Obtencion y desarrollo del personal

Reclutamiento
#+ Fuentes externas del personal
+ Disponibilidad de candidatos

+ Solicitudes y bancos de solicitudes

Capacitacion y orientacion
#+ Programa de orientacion
4+ Obtencion y procedimientos de capacitacion
+ Tasa de efectividad en el aprendizaje

Seleccién
4+ Tasa de seleccion
+ Procedimientos de seleccién
+ Seguimiento

Desarrollo profesional
4+ Programa de desarrollo
4+ Planes de promocién

+ Exito en la reubicacion del personal

Control y evaluacion de la organizacion.

Evaluacion del desempefio
+ Estandares y mediciones del desempefio
4+ Técnicas de evaluacion del desempefio
4+ Entrevistas de evaluacion
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Control de los recursos humanos
+ Comunicacién ascendente y descendente con el personal
4+ Procedimientos disciplinarios
+ Procedimientos de cambio y desarrollo

Auditorias de personal
4+ Funcién del departamento de recursos humanos
4+ Evaluacién de los agentes de linea

#+ Retroalimentacion proveniente del personal

Administracion de las relaciones laborales
# Administracion del contrato colectivo
#+ Valuacion econdmica del contrato colectivo

¥ Resoluciéon de conflictos

Calidad del entorno
#+ Potencial de conflicto
+ Tasa de rotacion
+ Atmosfera de la organizacion

2. Elinforme de la auditoria.

El resultado final debe contener los siguientes puntos, para garantizar que la

auditoria en SINTER S.A. sea precisa, técnica y concisa:

1. La indicacién de aquellas fallas a los programas y procedimientos que se

hallan encontrado, con la indicacion de los dafios que se estima ha

causado o pudieron causar.

2. La adecuacién o inadecuacion de los programas, en relacion con los

objetivos y politicas sefialados en materia de personal.
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3.

La recomendaciéon de aquellos casos en los que convenga elevar, reducir,
modificar, cambiar o suprimir determinados objetivos, politicas y
procedimientos, por considerarse inalcanzables, inadecuados, obsoletos,
etc., indicando la razén y demostraciones objetivas en que se funde lo

anterior,

La informacion de lo que no pudo auditarse, y las razones que lo

impidieron.

Esto con el propdsito que el informe sea lo mas viable y verdadero ya que es

informacion muy valiosa y sobre todo util para la empresa ya que de esto

depende la retroalimentacion y las mejoras que se implementen en la empresa
SINTER S.A.

Es importante sefialar que siempre que se vayan a realizar auditorias, las cuales

realmente sean benéficas para la empresa SINTER S.A., nunca deben de ser

recibidas:

+
+

De manera sorpresiva: ya que esto da pie a fallas.

Se debe de dar aviso: para que exista por lo menos un orden en los
archivos.

No contar con informacion obsoleta: ya que continuamente se tiene que
estar haciendo revision de lo que sirve y de lo que es necesario conservar.
Tratar al auditor como nos gusta ser tratados: ver al auditor como una
persona la cual esta realizando un trabajo de gran beneficio tanto para la
empresa como para los trabajadores de esta.

No dar informacion de mas: es importante que solamente se hable lo
necesario.

Dar unicamente la informacién solicitada: esta relacionada con la anterior,
ya gue no se debe de dar informacién que no se pida.

No ocultar problemas: decir siempre todo lo bueno y lo malo que pasa en
el area que se esta auditando esto con el fin que mejorar y que se puedan

obtener mejores resultados.
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+ Realizar de manera conjunta con el auditor un muestro o chequeo

evaluando cada area, ademas de verificar si las politicas estan bien

establecidas.

4+ Una auditoria puede ser llevada a cabo en toda la organizacion, es decir

en cada una de las areas de esta, por mencionar algunas, estas pueden

Ser:

+ Objetivos y politicas: Para saber si se estan cumpliendo y si estan bien

definidos dentro de la empresa.
+ Funciones de los departamentos: para ver si existe jerarquia,

estructura organizacional.

una

+ Conocimiento de datos de los trabajadores: para conocer con mayor

profundidad el record de estos.

+ Conocer cual es el proceso de reclutamiento y seleccion: esto con el fin de

conocer cual es la dindmica de las convocatorias para el reclutamiento si

es el mas adecuado y para ver si funciona de la mejor manera.

+ Revisar el proceso de capacitaciéon y adiestramiento que se da a los

empleados: esto con el fin de contar con una capacitacion especializada

para cada area y no con cursos que no sean utiles.

+ Ver los tabuladores de sueldos y salarios: para verificar si se esta dentro

de los estandares de la competencia.

+ Que tanta rotacién de personal existe: esto con el fin de detener y saber

gue es lo que mueve a los empleados a dejar su trabajo.
+ Moral del personal: para ver que tanta motivacioén tienen.

4+ Higiene y seguridad: para conocer si estan cumpliendo con el reglamento

de esta area, para revisar y saber el porque de accidentes ocurridos etc.

+ Tipos de Auditoria que se pueden aplicar en la empresa SINTER S.A.

Existen dos tipos de Auditoria, es elemental conocer cada una para asi saber la

importancia que tienen cada una de ellas.
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El proceso de Auditoria puede ser:

4+ Auditoria Interna.
#+ Auditoria Externa.

La Auditoria, como herramienta de Control, puede ser desarrollada por los
empleados de la empresa u organizacion, lo cudl significard que estamos en

presencia de una Auditoria Interna.

Si la Auditoria se desarrolla por profesionales externos o ajenos a la empresa u

organizacion, estamos ante una Auditoria Externa.

La Auditoria Externa, tiene el valor de ser mas objetiva que la Interna, debido
principalmente a la independencia que tienen los Auditores para expresar sus

opiniones, emitir los informes y proponer sugerencias.

Una definicion bastante exacta de Auditoria Interna es: "Control de Controles". El
principal objetivo de la Auditoria Interna es verificar el funcionamiento del Control

Interno en la empresa o ente auditado.

El realizar estas dos clases de auditorias, conllevan a que la organizacién sea
cada vez mejor, ambas son importantes la interna porque se conoce a mayor
profundidad toda la empresa es decir todas las actividades, sin embargo una
auditoria de este tipo es de doble filo ya que en algunas ocasiones puede que el
auditor se haga de la vista gorda o bien no se quiera ver el problema que esta
ocurriendo y afectando a la organizacion. Una de las ventajas es que son de bajo

costo.

Mientras que las auditorias externas son utilizadas Unicamente cuando no se
encuentra razon alguna del problema y puede que sea mas factible que una
persona ajena vea el problema con mayor facilidad ya que ve las cosas de

manera mas fria y neutral, un gran inconveniente es que son de alto costo.
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Se puede decir que el realizar auditorias en las organizaciones es muy bueno y
sobre todo importante ya que ayudan al mejoramiento de estas. Ademas sino se
detecta ningun problema, simplemente para se aprovechan para mejorar lo que

ya se tenia.

Los dos tipos de auditorias son buenas, la empresa SINTER S.A. el la que va a
decidir y escoger que es lo que quiere y que es lo que mas le conviene de
acuerdo a sus posibilidades.

3. Instrumentos pararealizar la auditoria de recursos humanos.

Los instrumentos que pueden ser utilizados para las auditorias y sobre todo que
ayudan para obtener informacion lo mas acertada que se pueda son los

siguientes:

+ Entrevista: "conversacion que se sostiene con un propésito definido y no
por la mera satisfaccion de conversar®, "Es una relacion directa entre
personas por la via oral, que se plantea unos objetivos claros y prefijados,
al menos por parte del entrevistador, con una asignacion de papeles
diferenciales, entre el entrevistador y el entrevistado, lo que supone una
relacion asimétrica". Estas son importantes por distintas razones, la
primera porque facilita al auditor conocer al trabajador mas de cerca y
saber la actitud que muestra ante el y la segunda razén ya que es
informacion directa y se puede observar todo.

+ Encuestas de opinion: Es la realizacion de sondeos, mediante
cuestionarios serios con los cuales se puede obtener informacién mas
precisa. Esto no compromete mucho a los trabajadores ya que Unicamente
dan su opinién y no se siente que pueden ser descubiertos.

#+ Andlisis de registros de recursos humanos: Levados a cabo para
asegurarse que se estan cumpliendo con las politicas de la organizacion,
ademas para cumplir con aspectos legales.
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+ Realizacién de experimentos en caso que no se encuentre solucion a
algun problema. Esto con el fin de encontrar razones que estan
perjudicando a la empresa.

4+ Realizacion de comparaciones para la obtencién de informacién externa,
para revisar que tan lejos o cerca de la competencia se esta.

+ Para conocer como se encuentra la empresa con relacion a la
competencia.

+ Obtener y sobre todo aceptar sugerencias del personal que labora dentro

de la empresa.

Al realizar el informe de toda la informacion recaudada a través de cualquiera de
los instrumentos que el auditor haya seleccionado, este debe de contener una
descripcion general de las actividades del personal, ademas de incluir
recomendaciones asi como también reconocimiento formal de las practicas que
estan logrando su objetivo; ademas que se debe de dirigir a los gerentes de
linea, debe dirigirse también al gerente del departamento de personal, a los

gentes con funciones especificas.

Es muy importante sefialar que las auditorias deben ser llevadas a cabo de una
manera muy dinamica, en donde debe de existir retroalimentacion entre la
persona que esta auditando y cada uno de los miembros que estan siendo
auditados para que de esta manera sea mas satisfactoria de acuerdo al objetivo
deseado, y asi ayudar a recabar informacién suficiente para poder mejorar la

situacion de la empresa de forma mas productiva.

Existen una serie de técnicas las cuales son métodos practicos de investigacion
y prueba que el Auditor utiliza para lograr la informacion y comprobacién
necesaria para poder emitir su opinion profesional. Es decir, las Técnicas son las
herramientas de trabajo del Auditor, y los Procedimientos es la combinacion que

se hace de esas herramientas para un estudio en particular.
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Los tipos de técnicas existentes son:

4+

De enfoque comparativo: este debe de realizarse comparando con alguna
entidad la cual es considerada que esta obteniendo mejores resultado.
Consultor externo: para que sea esta persona la que pueda ver mas a
profundidad fallas que estan sucediendo dentro de la empresa.

Enfoque estadistico: esto con el fin de obtener de manera porcentual y
cuantitativa sucesos que estan afectando el funcionamiento correcto de la
empresa.

Enfoque retrospectivo de logros: para verificar aspectos del pasado y
sobre todo aspectos legales.

Enfoque por objetivos: para verificar que se esta trabajando y ver si las
mestas establecidas estan siendo cumplidas.

4. Etapas de una auditoria

Toda auditoria de personal cuenta con una serie de etapas las cuales son

importantes ya que esto facilita la realizacion de esta, sobre todo para llegar a un

mejor resultado. Cabe sefalar también que las etapas son importantes que se

tomen en cuenta ya que ayudan a llevar un mejor control y sobre todo un orden

en el trabajo que se esta realizando y asi evitar que la auditoria se convierta en

un desorden de papeles que ni siquiera se sabe que es lo que se logro recabar.

Dichas etapas son las siguientes:

¥

Obtencién de los datos e informes:

Los dos principales aspectos previos de esta auditoria son:

El disefio de formas y cuestionarios apropiados, que nos hagan mas facil
la investigacion, la recoleccion y la precision de los datos.

El adiestramiento de las personas que habran de recoger estos datos.
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Ya que el aspecto humano y aun el administrativo en general, escapa muchas
veces a toda medicién, en ocasiones tendremos que contentarnos con una

determinacion de tipo descriptivo o cualitativo.

También otro tipo de preguntas claves para que el auditor sea eficaz y la
auditoria sea mas eficaz y eficiente son: ¢ Qué?, ¢Porqué?, ¢ Como?, ¢ Cuando?,
¢Dbénde?, ¢Quién?, etc. Este tipo de preguntas son mas efectivas, y sobre todo
mas utilizadas ayudan a dar un mejor enfoque sobre lo que se desea auditar,

siendo mas especifico.

#+ Andlisis de los datos recabados:

La parte mas importante de la auditoria, se centra en el andlisis de los datos
recabados; el sefialamiento de las fallas encontradas sobre el cumplimiento de
los programas y presupuestos en materia de personal; la investigacion de sus
causas la determinacion de si los programas y procedimientos pueden
mejorarse, ya sea para obtencidn de las politicas fijadas, ya para la modificacion
supresion, adicibn o cambio de otros objetivos y politicas, a la luz de las nuevas
necesidades surgidas, las nuevas técnicas que vayan apareciendo, etc. También
es importante mencionar la discusion con diversos jefes, para conocer sus
puntos de vista, aclaraciones y adiciones hasta que el, o los auditores puedan
formarse en relacidon con los objetivos que en materia de personal sostiene la

empresa.
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CAPITULO V.

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.
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1. Descripcién del sistema actual.

En la actualidad la empresa SINTER, S.A no cuenta con un sistema de control
de recursos humanos, por lo tanto todas las actividades que implican el control
del personal se llevan manualmente, lo que genera un proceso tedioso para los
trabajadores que realizan la nomina y llevan el registro de cada empleado,
generando a su ves una gran cantidad de informacién archivada en expedientes

que consumen espacio y generan muchos costos a la empresa. (Ver Diagrama 1)

Diagrama de la situacion actual de la empresa Sinter, S.A

Autoriza —
///
- Gerente General
/2R -
O Se Aplica il
/‘{“777;;;77 CO n trOI a -
B o« /2R
| | 777”\”””\”””\””” (\ /)
Empleado Nomina y Control de Archivos

de los Empleados

Vice Gerente
Admin y RH

Diagrama 1: Situacién Actual

Como se puede observa en el diagrama de casos de Usos*®, inicamente existen
tres actores ?°(Gerente General, Vicegerente admin. Y RH,_y los empleados), los
primeros dos_son los que manejan toda el area de Recursos Humanos, esto
repercute en atrasos en la toma de decisiones y deficiencia en el control de los
empleados.

® Casos de Uso es una técnica para capturar informacién de como un sistema o negocio trabaja actualmente, o de cémo
se desea que trabaje.
% _ personas que usan el sistema

- Personas que mantienen o administran el sistema

- Dispositivos materiales imprescindibles que forman parte del ambito de la aplicacion y deben ser utilizados
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Estos Actores manejan 1 solo procesos principales que son la contratacion de los
empleados y la realizacion de las planillas de pago de todo el personal, sin
embargo muchas veces este proceso de pago de planilla no es realizado en el
momento adecuado, lo que produce reclamo e insatisfaccion por parte de los

empleados de la empresa.

El desarrollo del sistema informatico esta representado por las siguientes etapas:
Estudio preliminar, Andlisis, Disefio, Desarrollo, Prueba e implementacién; de la
cual el estudio preliminar le brinda a la empresa las nociones necesarias para
decidir si la elaboracién del sistema es rentable o no. Una ves que la empresa a
aprobado la implementacion y esta de acuerdo con el estudio preliminar se
procede a realizar las demas etapas para el desarrollo del sistema.

El presente estudio le pretende dar a la empresa las herramientas necesarias
para ver el costo total en que incurrira al realizar el software de Control de

Recursos Humano.

2. Estudio preliminar.

Esta es la primera etapa en el desarrollo del sistema informatico a desarrollar, su
objetivo es determinar si el proyecto se lleva a cabo o no, cuanto durara
aproximadamente, la cantidad de personal que se necesitan, cuanto costara, qué
beneficios se obtendran de él, qué inversiones se requeriran y cual sera su

efectividad econdmica; todo esto de una forma muy global.

La determinacion del costo del sistema de Recursos Humanos a desarrollar se
calculara a haciendo uso del modelo COCOMO Il (Modelo constructivo de costo),
gue se enmarca en el grupo de los modelos algoritmicos que tratan de establecer
una relacion matematica que permita estimar el esfuerzo (Hombres-Mes) y el
tiempo requerido para desarrollar un proyecto, en términos de numero de

instrucciones fuente desarrolladas en el sistema informéatico a desarrollar.
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El modo a desarrollar el sistema informatico es el modo organico en base a los

factores:

» El equipo de desarrollo es relativamente pequeiio.

» Las personas a desarrollar el sistema informatico tienen un buen
conocimiento de cédmo el sistema a desarrollar contribuira a los objetivos de la

empresa

2.1. Indicadores de planificacién del sistema informatico.

Acorde con el niumero de tareas a automatizar (NTA) en la que se asume que es
una tarea por la sencillez del sistema se obtiene un total de 3.2 miles de
instrucciones fuente (MF), lo que produce un esfuerzo de 16.9 hombres — mes y
un tiempo de desarrollo estimado en 5.55 meses (5 meses y 16 dias) y el
personal necesario para el desarrollo del software que son dos. La tabla 1
muestra el condensado de indicadores de planificacion para el proyecto.

Indicador Foérmula Valor Unidad de medida
Miles de instrucciones | MF = 3.2 x (NTA) 3.2 | Miles de instrucciones fuentes
Esfuerzo ESF = 2.4 x (MF)"™ 8.14 | Hombres-mes
Tiempo de desarrollo | TDES = 2.5 x (ESF)”* 5.55 | Meses
Cantidad de hombres | CH = ESF/TDES 2 | Hombres
Productividad P = (MF x 1000) / ESF 394 | Instruccion por hombre-mes

Tabla 1. Indicadores de planificacion del sistema informatico.

Ahora se distribuyen los indicadores por cada etapa de desarrollo del sistema,
notandose que la mayor carga se presenta en la etapa de disefio y desarrollo
con un tiempo de desarrollo de aproximadamente 4 meses y 11 dias y un equipo

de trabajo de tres personas como se muestran en la tabla 2

Etapas ESF (%) ESF TDES (%) | TDES | CH
Estudio preliminar 6 0.49 10.2 0.57 1
Andlisis 16 1.30 19 1.05 2
Disefio y desarrollo 67.4 5.49 62.2 3.45 2
Prueba e implementacion 16.6 1.35 18.8 1.04 2

Tabla 2. Distribucion del esfuerzo y tiempo de desarrollo por etapa.
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2.1. Determinacion del costo total de sistema informatico.

La determinacion del costo total de sistema informatico se realiz6 mediante los
componentes del costo: los Costos Directos (CD) mas los Costos Indirectos (Cl),
donde el Costo Directo esta compuesto por el Costo de la Fuerza de Trabajo
(CFT) mas el Costo de los Medios Técnicos (CMT) y el Costo de los Materiales
(CMAT) empleados en el desarrollo del sistema informatico. Esto se puede

expresar a través férmula:
CTP =CD + Cl
CTP = (CFT + CMT + CMAT)

a. Costo de la fuerza de trabajo (CFT).
El CFT esta referida al salario que reciben cada una de las personas en las
diferentes etapas de ejecucion del sistema informatico, el cual se calcula de la

manera siguiente:
CFT =) CFTE,

k=1
donde:
CFTEx = TDESk x {Z CTCO, x SMCOJ

i=1

CFTEx: Costo de la fuerza de trabajo en la etapa k.
TDESy: Tiempo de desarrollo en la etapa k.

CTCO:;: Cantidad de trabajadores en la categoria ocupacional i.

SMCO;: Salario mensual de la categoria ocupacional i.

Segun el Ministerio de Trabajo (MITRAB), dentro de la categoria informatica los

salarios destinados para la fuerza de trabajo se presentan en la siguiente tabla 3

Categoria Salario mensual
(Coérdobas)
Personal de apoyo 2,250
Programador 6,750
Analista programador 9,750

Tabla 3 Salario por categoria ocupacional.
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Contando con el personal por etapa e informacién de su salario y el tiempo de

desarrollo se obtiene por la formula el costo de la fuerza de trabajo por cada

etapa como se muestra en la tabla 4

Categoria ocupacional

Personal | Programador Analista 1.1.1.11 Costo por etapa

1.1 Etapas de apoyo programador (C9)
Estudio preliminar 0 0 1 0.57 5,557.50
Andlisis 1 0 1 1.05 12,600.00
Disefio y desarrollo 1 1 0 3.45 31,050.00
Prueba e implementacién |1 1 0 1.04 12,480.00
Total (C$) 61,687.50

Tabla 4. Costo de la fuerza de trabajo.

b. Costo de uso de los medios técnicos.

El calculo del costo del uso de los medos técnicos se realizd a través del costo

de explotacién de los medios técnicos propios.

t t
CMT =) C, /PR, {Z(CEk X HTMK)}
k=1 k=1

donde:

C.: Costo del medio técnico k.

t
x CKW + Y CMR,

k=1

PRy: Periodo de recuperacion del medio técnico k.

CEx: Consumo de energia eléctrica del medio técnico k.

HTMy: Horas de trabajo mensual del medio técnico k.
CKW: Costo de kilowatt-hora.

CMRMy: Costo de mantenimiento y reparacion de medio técnico k.

b.1. Costo de medios técnicos.

El costo de los medios técnicos para el desarrollo de sistema informatico consiste

en una computadora con un costo de C$ 10,500 coérdobas y una impresora

matricial con un costo de C$ 3,622.5 cérdobas.

Cada uno de los medios técnicos representa una tasa de depreciacién del 20%

anual (segun la ley del IR) con una vida util de cinco afios equivalente a sesenta
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meses. En la tabla 5 se muestra la depreciaciéon de los medios técnicos la cual

asciende a C$ 273.38 cordobas mensuales.

Medio técnico Costo del equipo Periodo de Depreciacion
(Cy) recuperacion (Ck/ PRy)
PRk (Meses)
Computadora 10,500 60 175.00
impresora 3,622.50 60 60.38
Total (C$/ mes) 273.38

Tabla 5. Costo de los medios técnicos.

El computador que se utilizar4 para la implementacion del sistema informatico
tiene como caracteristicas: disco duro de 40 GB, memoria RAM de 256 MB y
procesador Pentium IV de 2.3 MHZ.

b.2. Costo del consumo de energia eléctrica.

El costo de energia correspondiente al computador y la impresora utilizados en el

sistema se describe en la tabla 6 en la que se muestra el total de Kw para el

computador y la impresora.

Intensidad (A) Voltaje (v) Potencia (KW)
1.2 Medio
técnico

Computador 1.17
Monitor 1.5 120 0.18
CPU 25 110 0.28
Mouse 0.015 110 0.00165
Teclado 0.3 110 0.03
Estabilizador 5 120 0.60
Bateria 0.675 120 0.08
Impresora 0.35 110 0.04
Total (KW) 1.21

Tabla 6. Consumo de energia eléctrica.

La jornada laboral mensual para proyectos informaticos es de 152 horas segun el
Ing. J.M. Truijillo en su libro planificacién y control de proyectos informaticos y un
costo de Kilowatt por hora de 1.9659 cérdobas?, la cual corresponde a

! Fuente Instituto Nicaragiiense de Energia. Pliegue tarifario al 1 de Enero del 2003

112




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

establecimientos comerciales de modo que el consumo de energia resulta de C$

361.32 cordobas mensuales.

b.3. Costo de mantenimiento y reparacion.

Los precios promedios en el mercado ascienden a C$ 450.00 cérdobas para el
mantenimiento de computadoras. Se le brindara a la computadora un

mantenimiento mensual de hardware.

El costo total de los medios técnicos asciende a C$ 1,084.70 cordobas al mes.

c. Costo de los materiales.

El costo de los materiales esta reflejado por aquellos que se adquieren de
manera periddica entre los cuales se encuentran el papel membreteado,

cartuchos de tinta, discos de 3 ¥z y papeleria de oficina.

El desarrollo del sistema informatico comprende diferentes etapas para las
cuales se han determinado los materiales que seran consumidos, estos detalles

se observa en las tablas 7, 8, 9,10.

Material Medida Precio (C$) |Cantidad| Costo (C$)
Diskette Caja de 10 46.00 1 46.00
Papel bond 40 Resma 56.25 1 56.25
Borradores Unidad 5.00 2 10.00
Boligrafos Unidad 8.00 2 16.00
Minas 0.5 Caja de 10 6.00 1 6.00
Total (C$) 159.00

Tabla 7 Costo de los materiales: Estudio preliminar.

Material Medida Precio (C$) |Cantidad| Costo (C$)
Borradores Unidad 5.00 2 10.00
Minas 0.5 Caja de 10 6.00 1 6.00
Total (C$) 272.25

Tabla 8. Costo de los materiales: Etapa de analisis.
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Material Medida Precio (C$) |Cantidad| Costo (C$)
Borradores Unidad 5.00 2 10.00
Minas 0.5 Caja de 10 6.00 1 6.00
Total (C9$) 16

Tabla 9. Costo de los materiales: Etapa disefio y desarrollo.

Material Medida Precio (C$) |Cantidad| Costo (C$)
Papel Membretado 40 |Block 45 5 225.00
Borradores Unidad 5.00 2 10.00
Minas 0.5 Caja de 10 6.00 1 6.00
Cinta para impresora Unidad 81 1 81.00
Disco compacto Unidad 10 3 30.00
Total (C$) 352.00

Tabla 10. Costo de los materiales: etapa de prueba e implementacion.

d. Costo total del sistema informético.

El costo total del sistema informatico esta contemplado como la suma de los

costos en cada una de las etapas desarrolladas, las cuales corresponden al

estudio preliminar, andlisis, disefio y desarrollo y prueba e implementacion. En la

tabla 11 se muestra el detalle del costo por etapa.

Etapas CFT CMT CMAT CD Cl Costo total

(C9) (C9) (C9) (C9) (C9)
Estudio preliminar 5,557.50 618.28| 159.00| 6,334.78| 316.74 6,651.52
Andlisis 12,600.00| 1,138.94| 272.25| 14,011.19| 700.56| 14,711.75
Disefio y desarrollo 31,050.00| 3,742.22 16.00| 34,808.22| 1,740.41| 36,548.63
Prueba e implementacion | 12,480.00| 1,128.10| 352.00| 13,960.10| 698.00| 14,658.10
Total (C$)| 72,570.00

Tabla 11. Costo total del sistema informatico.

Ya con este costo total la empresa puede decidir si realizar o no realizar el

software. Si decide realizarlo se debe proceder a realizar las etapas de analisis,

disefio, desarrollo, implementacion y prueba.

3. Beneficios de la Automatizacion

+ Reduccion de errores en el almacenamiento de los datos del expediente y

reducir la falsificaciéon de documentos.

114




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

+ Mejor control de los registros, estableciendo una interfaz amigable con el
usuario, con el objetivo de ahorrar tiempo y eliminar errores al momento
de la captaciéon de los datos.

Obtencién mas rapida de la informacion.

Minimizacion de pérdida monetaria de la empresa.

Mayor confiabilidad de los trabajadores.

Facil generacién de estadisticas de pagos (Planillas.)

Mayor control en la entrada y salida de los trabajadores.

Mayor control de las horas extras de los empleados.

-+ F F & & F

Agilidad en pago quincenal y mensual de los trabajadores.

5. Recursos de Hardware para operar el sistema.

Las caracteristicas de los equipos de coOmputo para operar adecuadamente el
sistema propuesto deben ser:

Procesador 1.7 Ghz.

Disco Duro de 20 GB.

Memoria Ram de 128 MB.

Impresora burbuja de Color y / 0 negro.
Monitor de 15" SVGA.

+ + + & ¥
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CONCLUSIONES

Con la realizaciéon de este estudio se llegaron a las siguientes conclusiones:

Con la propuesta de creacion del ente rector de los recursos humanos se lograra
describir las bases que seran de utilidad para dicho ente regulador en SINTER
S.A.

Con la recopilacidbn y presentacion de informacion relacionada con las
actividades de gestion de personal, se proporciona a la empresa un valioso
instrumento de administracion del recurso humano en la organizacion, que
permitird a la empresa la creacion de fichas ocupacionales, buscar el ambiente

optimo de trabajo, etc.

Presentamos una representacion del personal con que recomendamos cuente el
departamento de recursos humanos en SINTER S.A. si la empresa decide utilizar
este disefo.

Se presenta de forma muy clara y explicativa los pasos necesarios para realizar
una correcta auditoria de personal, se referencian los aspectos mas importantes
de la auditoria, también se da a conocer la importancia que tiene este
instrumento como una técnica de mejoramiento del sistema de administracion de

los recursos humanos.

En la Ultima parte de nuestro trabajo presentamos un corto estudio respecto a
cuanto costaria y cuanto tiempo tomaria si la empresa quisiera saber o tomar en
cuenta la automatizacién de ciertas tareas propias de un ente de recursos

humanos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda poner en practica el disefio del sistema Organizacional de

Recursos Humanos presentado.

El cual se desarrolla de la siguiente manera:

1.

Crear el departamento de recursos humanos con el fin, de que exista un

ente dedicado Unicamente a la administracion del personal.

Implementar la estructura organizacional de Recursos Humanos
propuesta, con lo cual se lograra una adecuada distribucién y atencién a
cada uno de las actividades de gestion de personal. Ademas al ubicar
este departamento bajo la autoridad del Gerente General, le permitira a
este la suficiente libertad de accidn para proponer, adoptar e implementar

mejores técnicas de administracion de personal.

Crear los documentos que formaran parte de la base de datos de
recursos humanos, que serviran para parametros para una mejor
organizacion y control del personal, propiciando el desarrollo de los
trabajadores como el de la empresa.

Realizar frecuentemente auditorias de personal, para conocer el nivel de
vulnerabilidad o eficiencia del sistema de administracién de personal que

se este usando, y de esta manera implementar mejoras continuas.

Es necesario que se automatice el proceso de elaboracion de nominas,
control de expedientes de los empleados y asistencias, con fin de

disminuir errores y reducir la perdida de informacion.

117




Disefio de un sistema organizacional de Recursos Humanos para la empresa SINTER S.A.

BIBLIOGRAFIA

[1] Allan, John,_Cémo ser _mejor...Motivando_al personal(México: Editorial
Panorama,1996),140pags.

[2] Bolman, Lee Q./ Deal Terrence E, Organizacién y Liderazgo : El arte de la
decisién ( USA: Addison — Wesley Iberoamericana, 1995), 480 pags.

[3] Bennet ,C L , Manual de descripciones de puestos ejecutivos, (México:
Continental S. A, 1974)549 pégs.

[4]Chiavenato, Idalberto,__Introduccién a la teoria general de la
administracién. Cuarta edicién(Colombia, Mac Graw Hill, 1998)880 pags.

[5]Dessler, Gary, Administracién de Personal (México: Prentice Hall,1996),
340 Pags

[7] French, Wendell L, Administraciéon de Personal (México: Limusa S.A,
1993), 656 pags.

[8] Internet , http://www.topcompensation.com/manual- funciones

[9] Koontz, Harold / Weihrich, Heinz, Administracion. Una perspectiva global (
México: Mc Graw Hill, 1994) , 145 Pag.

[10] Lawenthal, Jeffrey N. ,_Reingenieria _de la Organizacion. Enfogue
sistematico para revitalizacion corporativa. (México, Panorama Editorial,
1995) 191Pags.

[11] Ollé, Montserrat y otros, El plan _de Empresa. ¢ Como Planificar la
creacion _de una_empresa? (Espafia, Marcombo Boixareu Editores,
1997)166Pags.

[12] Reyes Ponce, Agustin, Administracién de Personal , Segunda parte
sueldos y salarios, (México: Editorial Limusa, S.A.,1971),239PAags.

[13] Riccardi, Ricardo/Jorge Lépez, EL arquitecto del desarrollo humano vy
organizacional,(Argentina: Ediciones Macchi, 1998), 246 pags.

[14] Solorzano Rojas, José Marti, Administracién participativa en el
cooperativismo,(Costa Rica, Ediccc — CA , 1993),182 pags.

[16] Werther, William B. /Davis, Keith, Administracion de Personal y Recursos
Humanos, tercera edicion (México: Mac Graw Hill Interamericana, 1993), 395

pag.

118




	2.pdf
	Formas de Proteger a Los Empleados de Lesiones Ocasionadas por Accidentes de Trabajo:
	Formas de Proteger a Los Empleados de Lesiones Ocasionadas por Accidentes de Trabajo:
	Formas de Proteger a Los Empleados de Lesiones Ocasionadas por Accidentes de Trabajo:
	Categoría


	1.1 Etapas
	1.1 Etapas
	1.1 Etapas
	1.1.1.1.1 TDES



	1.1
	1.1
	1.1
	1.1.1.1.1

	Total (C$)


	1.2 Medio técnico
	1.2 Medio técnico
	Computador
	Impresora





