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l. Introduccién.

Se realiz6 la presente tesina en la empresa comercializadora de flores vy
accesorios florales “Flower Center”, ubicada contiguo a la gasolinera uno del
mercado central Roberto Huembes, en vista de que la empresa objeto de
estudio, carece de un area que se encargue de planificar, organizar y verificar la
eficiencia de los diferentes procesos relacionados con la administracion del

recurso humano.

Debido a que el desarrollo de su negocio es un contexto cada vez mas
complejo, da lugar que el éxito o fracaso de una organizacion dependa de una

administracion diferencial de sus recursos tecnoldgicos, financieros y humanos.

En la actualidad el desempefio de sus empleados se apoya Unicamente de las
funciones del gerente general de la empresa, lo cual esta tesina propone la
estructuracion de un area de recursos humanos que administre las funciones del

capital humano de la organizacion.

El objetivo del estudio es disefiar una propuesta de creacion del area de

recursos humanos de la empresa, este estudio lo compondran dos capitulos.

Donde el Capitulo | contiene la informacion general de la empresa en estudio,
asi como el diagnostico de la situacion actual de la misma, tanto en aspectos
generales, como los relacionados con los recursos humanos y el Capitulo Il
contiene la propuesta para crear el area de recursos humanos, mision, vision y
objetivos, asi como su estructura organizacional y los aspectos importantes
respecto al reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, evaluacion del

desempefio, capacitacién, remuneracion e incentivos del personal.

La realizacion de este trabajo fue posible gracias a las visitas realizadas a la
empresa donde se aplicé una entrevista al gerente general y una observacion

directa de como realizan sus funciones.
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[l. Justificacion.

La empresa comercializadora de flores y accesorios florales Flower Center es
totalmente funcional, a pesar de que no cuenta con una estructura
organizacional formal escrita y de un area de recursos humanos que administre
las funciones del capital humano, tales como los procesos de seleccion y
reclutamiento, contratacion, proceso de induccion, retribucién salarial entre

otros.

El no tener estipuladas las areas que conforman afecta la coordinacion interna
de la empresa de tal modo que algunos trabajadores realizan funciones que no

les corresponde o bien estan sobrecargados de tareas.

Las actividades y procesos que se realizan en el area de recursos humanos son
actualmente realizados por su gerente/propietario, esto conlleva a que él tenga
una sobrecarga en sus labores, el trabajo se desarrolla de forma empirica. Esto
hace necesario proponer una estructura para su funcionamiento, y crear el area
de recursos humanos que permite definir y administrar los procesos

relacionados con la administracion del talento humano.

Los beneficiarios de la creacibn de esta area, serdn primordialmente el
propietario de la empresa, colaboradores y clientes.

Entre los beneficios que se obtendran serd la definicion de una estructura
organizacional, la administracion organizada del recurso humano, el
mejoramiento de la coordinacion interna, la distribucién eficiente del trabajo y la
coordinacion de las actividades.
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II. Resumen.

Flower Center es una empresa que se dedica a la comercializacion de una
amplia variedad de flores y verdes naturales asi como de accesorios para
floristeria siendo la comercializadora lider a nivel nacional. El elemento
fundamental en esta organizacion lo componen las personas que le
proporcionan prestigio, calidad, diversidad en sus productos por esta razon se
hace referencia a la creacion de una &rea de recursos humanos donde se

administre todo el capital humano de la empresa.

Primeramente se realizé un diagndstico situacional de la empresa de como
administra sus funciones respecto al capital humano tomando como punto de
partida las funciones que realiza la empresa tales como los procesos de
reclutamiento y seleccion, procesos de contratacion, la retribucion salarial y la
funcién de incentivos. Ademas se plantea una situacion inicial de la estructura de

la empresa.

Posteriormente se pasé a la propuesta de estructuracién organizacional de la
empresa donde se propuso un organigrama dependiendo de las areas
identificadas dentro de la empresa asi como un organograma por puestos de
trabajos. Seguidamente se realiza la propuesta de disefio del area de recursos

humanos.

Donde se inicia con el perfil ideolégico del area de recursos humanos, las fichas
ocupacionales de los puestos de trabajo que requerird el area de recursos
humanos, dando a lugar a la gestién de recursos humanos donde se abarca
cada uno de las funciones que ejerce el area. Terminando con una propuesta de

reglamento interno para la empresa.

Las conclusiones, recomendacion y anexos son la parte final del trabajo donde
se puede demostrar los resultados obtenidos en la propuesta de disefio de

creacion del area de recursos humanos para la empresa Flower Center.
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Objetivo General

e Disefiar la propuesta de creacion del area de recursos humanos en la

comercializadora de flores y accesorios florales Flower Center.

Objetivos Especificos.

e Analizar el estado actual de la empresa explicando cémo esta realiza sus

funciones comerciales y como estan distribuidas las actividades dentro de
la misma.

e Definir la estructura organizacional de la comercializadora Flower Center.

e Definir las funciones y procesos del area de Recursos Humanos
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Capitulo I. Andlisis del estado actual de la empresa, en relacion a sus

funciones comerciales y distribucion de las actividades.
1.1. Metodologia

Para llevar a cabo este estudio se desarrollé una investigacion explicativa y una
descriptiva, con el objetivo de conocer inicialmente el giro del negocio , ubicacion
antecedentes, y la descriptiva debido a que esta permite conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las

actividades, objetos, procesos y personas.

Se aplicaron como técnicas de recopilacion de informacién la entrevista al
gerente/propietario dado que el conoce y administra actualmente las
operaciones, se observo el desarrollo de las actividades que realizan los

colaboradores de la empresa.

1.2. Descripcion de la Empresa

La empresa comercializadora de flores y accesorios florales Flower Center,
pertenece al Lic. Julio Rivera Davila, estd ubicada en la ciudad de Managua
exactamente en el costado oeste de la estacion de buses de Masaya en el
Mercado Central Carlos Roberto Huembes. Consta con una trayectoria en el

mercado nacional y es considerada lider en su rama.

Flower Center estd registrada en el régimen tributario cuota fija, existe un
acuerdo entre la asociacion de mercados de Nicaragua y la Direcciéon General
de Ingresos que le permite por ser parte del mercado Huembes operar con esta
medida de recaudacion.

En lo que respecta al marco juridico, posee un acta de constitucion y permiso
de la Alcaldia Municipal de Managua para ejercer operaciones. Cuenta con
licencia de importacién, Registro en la Direccion General de Ingresos (DGI),
Direccion General de Aduana (DGA) y registro en el Ministerio Agropecuario y
Forestal (MAGFOR) donde se otorgan los permisos de control de plagas de la

mercaderia importada. La empresa se rige bajo las politicas y leyes del pais.

DISENO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS FLOWER CENTER Pagina 5



El giro econdémico que realiza Flower Center es la comercializacion directa como
distribuidora a nivel nacional de flores y follajes naturales nacionales e
importadas (Guatemala, Costa Rica, Ecuador) asi como también de flores y
follajes artificiales aunque en menor demanda en comparacion con lo que

respecta a lo natural.

Esta empresa cuenta ademas con otros servicios tales como la decoracion de
eventos sociales, venta de arreglos naturales para toda ocasion, el servicio de
alquiler de accesorios de decoracion para los eventos. (Candelabros, cristaleria,

alfombras etc.).

A pesar que cuenta con el servicio de alquiler de accesorios de decoracion de
eventos también posee parte de ellos como un inventario para su

comercializacion al publico.

Como una actividad adicional econémica efectiva, Flower Center distribuye
insumos o accesorios para floristerias y posee la patente de distribucién de la

marca Oasis a nivel nacional.

Entre los resultados obtenidos se observé que las instalaciones fisicas esta
conformada por un edificio de dos plantas, en la planta baja se realizan todos los
procesos operativos ahi se localiza el area de ventas, cuarto frio, recepcion,
descargue, taller de arreglos y una de las dos bodegas de accesorios. En la
parte superior se encuentran las oficinas administrativas donde labora el
contador, control de pedidos, Marketing, y la gerencia, existe también un area

para almacenar productos delicados como son cristalerias y accesorios fragiles.

Posee un amplio estacionamiento para los vehiculos de visitantes y trabajadores
de la empresa, todo el perimetro esta cercado con malla para mayor seguridad
de los clientes y en su acceso situado al lado este de la gasolinera UNO Roberto
Huembes se encuentra un guarda de seguridad que lleva un control de la
entrada y salida de los vehiculos. También se cuenta con una entrada peatonal

a lado norte de la estacion de buses del mercado Roberto Huembes.
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Actualmente laboran 33 personas incluyendo al gerente propietario, los puestos

de trabajo existentes son los siguientes:

Puesto Cantidad de Empleados
Vendedores 6
Cajero 1
Cartera y Cobro 1
Vendedores Arreglos / Eventos 3
Contabilidad 1
Jefe De Transporte 1
Transporte 4
Sistema De Informacion 1
Marketing 1
Bodeguero 2
Cuarto Frio 1
Sub Gerente 1
Control De Pedidos 1
Asistente Administrativo 1
Servicios Varios 4
Gerente General 1
Floristas 3
Total De Empleados 33
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Algo importante que se observd es que ciertos cargos de confianza o de suma
relevancia son ocupados por familiares del gerente o propietario, los que
realizan las actividades sin tener el perfil requerido, simplemente lo desarrollan

dado la préactica diaria.

En Flower Center no existe una estructura organizacional pero resultado de las

observaciones y la entrevista se puede deducir que existen las siguientes areas:

» Gerencia General.
> Ventas.
> Contabilidad.

A la vez se logr6 identificar las siguientes funciones:

» Proceso de reclutamiento.

» Proceso de seleccion,

» Funcidn de retribucion salarial.
» Funcién de incentivos.

1.2.1. Ventas

Dentro de la venta de accesorios e insumos para floristeria la empresa toma la
iniciativa de buscar informacion de nuevos productos que surgen
internacionalmente como parte de la innovacibn en sus inventarios para

mantener una oferta atractiva e innovadora a sus clientes.

La publicidad se realiza actualmente con anuncios en canales y radios locales,
mantas publicitarias ubicadas en diferentes sectores del pais, anuncio
publicitario  en las paginas amarillas de PUBLICAR, rotulaciones en algunos

buses que viajan a los diferentes departamentos entre otros.

La empresa Flower Center posee una cartera de estrategias comerciales que no
estan formalmente escritas pero que se practican diariamente con el enfoque de
enfrentar a la competencia que tiene en el mercado nacional, cabe sefalar que
la competencia es baja pero sumada en su totalidad tiene una alta participacion

ante la empresa.
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Entre sus estrategias esta: ofertar distintos precios a los clientes lo que son
clasificados como: mayorista, minorista, floristeria, empleados, iglesias,
transitorios y empresariales. Los clientes que estan clasificados como

mayoristas son los que obtiene el mejor precio de los diferentes productos.

Se ha constatado con algunos clientes mayoristas el resultado de las
promociones ofertadas y expresan que la 2 x1 en las compras de margaritas

es la que mas demanda tiene en el mercado.

Otro aspecto que resalta es que la empresa presenta alternativas de productos a
los clientes, expresada en presentaciones del mismo producto pero en diferentes
calidades (variedad de colores, margaritas ticas o nicas, follajes nacionales o
exportados). También patrocina en eventos sociales o religiosos, lo que permite
el reconocimiento de la empresa ante un publico en general, lo que se considera

como una estrategia competitiva en el mercado nacional.

Flower Center cuenta con excelentes proveedores nacionales e internacionales
los cuales le brindan un excelente servicio a la empresa permitiendo el éxito en

el mercado.

La atencion de la empresa es considerada muy buena por sus clientes aunque
existen excepciones, en algunas ocasiones ocurren demoras en el proceso de
venta debido a la saturacién de clientes lo que genera cierta inconformidad, una
debilidad es que solo existe una caja y ocasionalmente hay que hacer fila para
poder cancelar la factura o bien firmarla si el caso que esta fuese de crédito. El
ultimo problema en la atenciéon es que ocasionalmente durante el proceso de
salida de la mercaderia se presentan demoras debido a la comprobacién de
productos facturados contra lo despachado. Este proceso de entrega puede

durar varios minutos en dependencia de lo que lleve cada cliente.

Las variaciones en las condiciones climaticas pueden afectar a los proveedores
de Flower Center, debido a que las flores requieren de un clima estable y al
ocurrir diferentes fenomenos naturales pueden afectar los cultivos, lo a su vez

puede afectar a Flower Center.
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Otro factor influyente es el valor de la moneda con respecto al délar, ya que los
productos adquiridos por Flower Center estan dolarizados y la moneda local va
en aumento con respecto al dolar; durante la transaccion de conversion de
cordobas a dolares se puede considerar una pequefia fuga de capital, asi como
también el incremento de algunos aranceles como la luz, impuestos,

combustible, etc.

En lo que compete el servicio de transporte la empresa tiene exactamente 6
camiones de diferentes tamafios en los que puede repartir los pedidos ya sean
de flores naturales, arreglos o bien el montaje de eventos, a su vez cuenta con 3

motos para realizar diferentes transacciones como cobros y correspondencia.
1.2.2. Contabilidad.

La contabilidad de la empresa se realiza mediante el programa contable
Software para contabilidad Sistemas, Aplicaciones y Productos en
Procesamiento de datos (SAP) se lleva un registro en libros diarios y mayor

adicionalmente un libro de bancos.

Flower Center brinda crédito a ciertos clientes lo cual la convierte en una
empresa atractiva ya que permite a estos trabajar ampliamente, ya que posee un
tipo de financiamiento para realizar sus actividades. El crédito ofrecido se
encuentra respaldado con una orden de pagaré al dorso de la factura, sin

intereses o valor extra y tiene una vigencia de 15 dias.

La facilidad de pagos que ofrece Flower Center es una gran ventaja para
clientes que estan fuera de Managua ya que estos pueden cancelar facturas
mediantes depdsitos bancarios o bien por medio de tarjetas de crédito sin que

sea presencial
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1.2.3. Funciones de Recursos Humanos.

1.2.3.1. Proceso de Reclutamiento y Seleccién.

Flower Center no cuenta con un proceso de reclutamiento o seleccion de
personal; basicamente contrata personal que tenga experiencia de acuerdo al
giro del negocio y las recomendaciones de su trabajo anterior (en el caso de los
floristas carta de recomendacion de la ultima floristeria donde trabajd), otra
manera en el caso de los vendedores o los de servicios generales es que sean

recomendados por personas que ya laboren dentro de la empresa.
1.2.3.2. Proceso de Contratacion.

Flower Center no posee un contrato formal estipulado para los trabajadores, la
contratacion se realiza de manera informal, siendo el gerente o el sub-gerente
guien explica el rol y las relevancias de la empresa, presenta a su jefe inmediato,
subordinados en caso que lo tenga, horarios, remuneracion salarial, horas
extraordinarias y las reglas que se tienen aunque no estén estipuladas en

documento formal.
1.2.3.3. Funcioén de Retribucién Salarial.

El sistema de compensacion que tiene la empresa actualmente se realiza de
acuerdo a lo estipulado en el codigo del Ministerio del Trabajo (MITRAB) en los
articulos 85, 86, y 87 correspondiente a una jornada diurna con dos pagos al

mes los 15y los 30.

El pago de planilla se realiza mediante el uso de tarjetas de débito (BANPRO)
gue a cada empleado se le otorga después de 6 meses de laborar, por lo

contrario se le entrega en efectivo en la caja de la empresa.

En el caso de empleados temporales se les paga un salario diario segun las
horas laboradas en dependencia del horario que se estipule. Los salarios son
interpuestos Unicamente por el gerente de Flower Center que quedan definidos

en el momento de contratacién y van en concordancia al puesto que se ejercera.
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1.2.3.4. Funcién de Incentivos.

En el caso de incentivos Flower Center ofrece una comisién del 0.01% sobre el

monto de ventas realizada en flores, arreglos y eventos organizados

En el &rea de servicios generales se realiza el empaque de flores (Bouquet) que
son dirigidas a los estantes de ciertos supermercados de la capital estos reciben

un incentivo del C$ 10 (Diez Coérdobas) por cada empaque realizado.

A los floristas cuando realizan eventos como bodas, quince afios, bautizos,
comuniones, fiestas entre otros reciben una bonificacion de acuerdo a la

cantidad de arreglos realizados.

Al final de afio se organiza la fiesta a los trabajadores, la que incluye la cena
navidefia y se le permite llegar con un acompafnante, se termina con la entrega

de una canasta basica al trabajador.
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Graficol. Diagrama de Flujo Actual: Reclutamiento y Seleccién de Personal
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Capitulo II. Propuesta de la estructura organizacional y el disefio del area

del Recursos Humanos de la comercializadora Flower Center.

En el presente capitulo se hace la propuesta para la creacion del Area de
Recursos Humanos para la empresa comercializadora Flower Center, teniendo
como base el diagnostico de la situacién actual, en el cual se muestran las
deficiencias que se presentan durante el desarrollo del proceso de la

administracion del capital humano.

El capitulo contiene propuestas para administrar el recurso humano de la
empresa, requiriendo una adecuada gestion para fortalecerla en sus objetivos,
mejorar en su funcionamiento y dar solucion a las deficiencias existentes en la
empresa con respecto al capital humano. Tiene entre sus principales objetivos
definir los: procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de los candidatos
adecuados a las plazas vacantes, los procesos de contratacion, compensacion,
y despidos asi como la planeacion de las necesidades de capacitacion del
recurso humano asi como la evaluacion al desempefio del capital humano

dentro de la empresa.
2.1. Estructura Organizacional Propuesta.

La estructura organizacional que se propone implementar es de tipo funcional,
en ella los departamentos o0 areas funcionales representan la agrupacion de las

tareas sustantivas de la empresa.

Una estructura funcional es la mas adecuada para la empresa comercializadora
Flower Center ya que las relaciones entre areas son directas y ademas que
comparte muchos insumos similares. Esto permite que exista una comunicacién
directa mas rapida, permitiendo una mejor eficiencia en el desempefio de sus

actividades.
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Grafico2. Organigrama Propuesto por puesto de trabajo




El &rea de recursos humanos dependera directamente de la gerencia general y
estara al mismo nivel que el resto de las areas de la empresa, esto permitird la
relacion entre todas las areas, ya que el responsable de cada area podra
avocarse al responsable del area de recursos humano cuando este le sea
conveniente, obteniendo informacion sobre los colaboradores, la solicitud de un
nuevo colaborador entre otras solicitudes.

El organigrama refleja las &reas propuestas para el desarrollo de las actividades

de la empresa las cuales tienen como funcion general:

Gerencia General:

La gerencia general de la empresa tiene la mayor responsabilidad es la
encargada de tomar las decisiones mas importantes entre ellas avalar los
proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de accion para el crecimiento
de la empresa. Controla y dirige las actividades generales y medulares de la
empresa. Establece objetivos, politicas y planes globales junto con los

representantes de los niveles jerarquicos de la empresa.

Ventas:

El area de Ventas es la que se encarga de realizar la comercializacion de los
productos que ofrece la empresa (flores, arreglos, eventos) ademas se adjudica
la publicidad de la empresa para aumentar los volimenes de ventas. Presentar
estrategias comerciales a la gerencia general para su aprobacion, controlan los
inventarios de la empresa, los traslados de los pedidos ya sean de productos o

arreglos entre otros servicios adyacentes al proceso de comercializacion.

Informética:

El responsable de informatica se encarga del correcto funcionamiento del
sistema de facturacion, control de inventario, el sistema contable que utiliza la
empresa, mantenimiento de los equipos de cémputos de la empresa y el

respaldo de los datos de los sistemas de la empresa.
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Contabilidad:

El Departamento de Contabilidad se encarga de instrumentar y operar las
politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas de la empresa, a efecto de
suministrar informacion que ayude a la toma de decisiones, a la evaluacion de

las actividades y facilite la fiscalizacion de sus operaciones.

Recursos Humanos.
Con el propdsito de ser poseedores de recursos, conocimientos, habilidades y
personal competente y proactivo, las funciones basicas que tendra la unidad de

recursos humanos son:
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Las principales funciones del area de recursos humanos son las siguientes:

Gréafico 4. Funciones de Recursos Humanos
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2.2. Disefio Propuesto del &rea de Recursos Humanos.

El perfil del &rea de recursos humanos se deriva de la misién y visidn propuesta

para la empresa Flower Center.

Misién Propuesta

e Flower Center es una empresa lider en la comercializacion de flores y
accesorios florales de la mas alta calidad en el mercado nacional, con
personal altamente calificado y un servicio personalizado para sus
clientes.

e Flower Center posee el compromiso de ofrecer productos de calidad a
sus clientes, dar estabilidad laboral a sus empleados y contribuir al
desarrollo econémico y social respetando y promoviendo la conservacion
del medio ambiente.

Vision Propuesta

e Mantenernos como una empresa lider en el mercado nacional como
comercializadora de flores naturales y accesorios florales utilizando
insumos de calidad promoviendo la mejora continua en nuestros procesos
proporcionando a nuestros empleados una capacitacion constante y

brindando siempre una atencién personalizada.
2.2.1 Perfil del area de Recursos Humanos.
Mision:

e Garantizar la captacion, el desarrollo, la estabilidad y permanencia de
empleados idéneos para las distintas areas de trabajo de la
comercializadora Flower Center.

Vision:

e Mantener elpersonal altamente calificado a través de un

excelente programa de motivacion de Recursos Humanos.
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Objetivos:

e Lograr el 100% del rendimiento del capital humano dentro de la
organizacion a través de modelos que permitan el desarrollo y crecimiento

(profesional y personal) de los colaboradores.

e Innovar métodos de descubrimiento y reclutamiento de talentos
necesarios para la organizacion, con el propdésito de fortalecer cada una
de las areas que la componen con personal capacitado con potencial de

crecimiento.

« Divulgar cuéles son los objetivos estratégicos de la organizacién y hacer

gue cada uno de los colaboradores lo adopten como propio.

« Aumentar la productividad a través del trabajo de los colaboradores, asi
como llegar a la perfeccibn en cada una de las tareas que ellos

desempefian.

Se propone para la creacion del area de Recursos Humanos de la empresa
comercializadora Flower Center y la realizacibn de sus funciones

adecuadamente; dos puestos de trabajo:

» Responsable de Recursos Humanos.

» Asistente de recursos humanos.

Los que deberén de satisfacer todas las necesidades de la empresa relacionado

a la gestion de talento humanao.

Las fichas ocupacionales propuesta para los cargos es la siguiente:
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2.2.1.1. Fichas Ocupacionales Area de Recursos Humanos.

Perfil del Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.1. Nombre del Puesto Tipo

Responsable de Recursos Humanos

1.2. Codigo 1.6

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Generar estrategias para la gestion del talento humano, creando y
fortaleciendo una cultura de servicio al ciudadano; y contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Es responsable de administrar y gestionar las politicas, procedimientos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion al personal vy
organizacional, seguridad e higiene.

3.1. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y realizar los programas de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de personal, asegurando la apropiada y efectiva
1 | dotacién de personal para todas las areas de la empresa.

Participar directamente en la seleccibn de personal para puestos
2 | requeridos, en coordinacion con las areas solicitantes.

Proponer proyectos de capacitacion en beneficio de los trabajadores.

Elaborar el plan de trabajo anual del area derivadas de la administracion
4 | del talento humano

Supervisar las medidas para la Prevencion de accidentes.
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6 | Delegar funciones especificas al asistente del area.

Disefiar y participar en la implementacion de programas que permitan el
mejoramiento de la productividad y la calidad, asi como la motivacion de
los empleados.

Verificar que se cumplan las actividades de acuerdo a los objetivos
8 | planeados

Administrar adecuadamente los fondos que le son asignados.

10 | Desarrolla informes mensuales de sus actividades y resultados.

4. REQUISITOS DE OCUPACION

- Formacion especifica Licenciatura en Administracion de empresa o
carrera afin.

- Conocimiento de Gestion, Direccion, Liderazgo, conduccién de Equipos
efectivos de trabajo, Motivacion y Desarrollo de personal asi como
también formacion y capacitacion para la Gestion de Proyectos

5. EXPERIENCIA

2 afios de experiencia como Jefe o Responsable de Recursos Humanos.

6. HABILIDADES TECNICAS

- Dominio avanzado de Excel
- Manejo de Herramientas de Planificacion

- Dominio de aspectos econdmicos, financieros y administrativos
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Perfil del Puesto

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

1.2. Nombre del Puesto Tipo

Asistente de Recusos Humanos

1.2. Codigo | 1.6.1

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecucién de labores asistenciales en la administracion de Recursos
umanos.

3. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo en la administracion del area de R.R.H.H entre
ellas: control del personal, elaboracion de la ndmina, liquidaciones de
seguridad social entre otras.

3.1. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y tramitar las liquidaciones originadas por contrato y
1 | vacaciones.

Dar seguimiento a los movimientos de personal, de acuerdo con la
solicitud de tramite aprobada y la accion de personal, para aspectos
tales como nombramientos, ascensos, sustituciones, recargos,
reconocimientos de antigliedad, incentivos y otros.

Recepcionar la documentacion de los candidatos postulados a
determinados puestos de trabajo.

4 | Llevar el control de asistencia del personal de la empresa.
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5 | Elaborar la nébmina de pagos de los colaboradores mensualmente.

Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Colaborar en el desarrollo de actividades de capacitacion y formacion,
7 | cuando asi le sea requerido.

Brindar informacion al personal de la empresa sobre pago de sueldos,
8 | revaloracion y otros aspectos relacionados con el cargo.

Cumplir con todas las politicas, procedimientos y regulaciones que
implemente la empresa.

Realizar cualquier otra actividad que sea asignada por su superior

10 inmediato.

4, REQUISITOS DE OCUPACION

- Tener aprobado como minimo tercer afio de la carrera de
Administracion de Empresa o carrera afin.

- Conocimientos de Leyes laborales y reglamentos del Impuesto Sobre
la Renta

- Expresarse claramente en forma oral y escrita

5. EXPERIENCIA

De uno a tres afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas
con el cargo.

6. HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

- Capacidad analitica, creatividad, dinamismo, discrecion.
- Relaciones humanas, iniciativa, redaccién y ortografia, cortesia y
manejo de equipo de cémputo.
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2.2.2. Gestion de Recursos Humanos.
2.2.2.1. Proceso de Reclutamiento

El proceso de reclutamiento, es el surgimiento de la vacante. Tan pronto como
un departamento se le presenta la existencia de una vacante, ya sea por
renuncia, por aumento en el volumen de trabajo o por jubilacion, etc. debe llenar
un formulario de requisicion el cual sera entregado al departamento de recursos
humanos. Este pasara al proceso de reclutamiento y se realizard de dos

maneras:

1. Busqueda interna del candidato.
2. Busqueda externa del candidato.

a) La busqueda interna consistird buscar entre los colaboradores de la empresa
una terna y se seleccionara al colaborador que posea las capacidades de
cumplir con las especificaciones de la vacante existente
En el caso de que no existiese un colaborador al interno de la empresa que
cumpla con las condiciones del puesto vacante se procedera a la busqueda
externa.

b) La busqueda externa iniciara con la publicacion de la vacante mediante los
diversos medios de comunicacion visuales y auditivos, de tal forma que la
convocatoria de aspirantes al puesto puedan entregar su Curriculun a la

empresa.

Una vez que la convocatoria se realice los aspirantes deben de cumplir los
requisitos necesarios y cumplir con las especificaciones impuesta por el area de

recursos humanos de la empresa las cuales son las siguientes:
Requisitos:

Los aspirantes a ingresar, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
1. Requisitos especificos del puesto vacante

2. Ser mayor de 18 afos.
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3. Ser de nacionalidad Nicaraguense.

4. Solo se ocupara personal extranjero, en el caso de que no existiera personal
nicaragliense con los requisitos fijados, y deberan cubrir las disposiciones

legales para laborar en el pais.
5. Entregar la documentacién requerida
5.1. Solicitud de empleo con fotografia a color.
5.2. Escolaridad requerida para el tipo de puesto.
5.3. Curriculun vitae.
5.4. Certificados de estudios.
5.5. Cartas de referencias laborales o Historial Laboral.
5.6. Record de Policia
5.7. Certificado de Salud
5.8. Cartas de Recomendaciones recientes.
2.2.2.2. Proceso de Seleccion

El proceso de seleccion tiene como fin seleccionar a los candidatos idéneos para
ocupar un puesto dentro de la organizacion; y cuyo propdsito es elegir a la
persona idonea que recibira el empleo.

EL fin de este proceso de seleccion es el de integrar a los candidatos calificados
para ocupar cargos dentro de la institucién y de esta manera contribuir con los

intereses de la misma.

En el proceso de seleccion los aspirantes deberan desarrollar la entrevista con el
responsable del area de Recursos Humanos y realizar una prueba de
conocimientos dependiendo al cargo vacante, lo cual permitira seleccionar al

individuo que obtenga una mayor calificacion para optar al puesto.
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Pruebas de seleccién

Las pruebas de seleccion servirAn de medicion para establecer el
comportamiento, evaluar las capacidades y habilidades de los aspirantes de

acuerdo al puesto requerido:

Los solicitantes que fueron preseleccionados para el puesto, deberan ser
entrevistados por el responsable del area de Recursos Humanos y por el
responsable del &rea que solicita la contraccion, de esta forma determinara si

cumple con los pardmetros establecidos y el perfil deseado.
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Gréfico 5. Diagrama de Flujo Reclutamiento y Seleccion de Personal
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4 v )
2.2.2.3. Propuesta de Induccién al Colaborador (owm(/enwﬂ

Una vez seleccionada la persona que ocupara la vacante se debe desarrollar el

proceso de induccion el que se propone realizar de la siguiente manera.

e Presentacion general de la empresa en la sala de sesiones. Por medios
audiovisuales, indicandole la historia de la empresa, mision, vision,

objetivos, politicas, entre otros, (se le dara un manual de induccion).

e Trasladar al nuevo empleado con la persona que sera su jefe inmediato.

e Eljefe inmediato y una persona de la unidad de recursos humanos deben
llevar al nuevo empleado a presentarlo con los compafieros de trabajo de

todos los niveles que se encuentren presentes.

e Hacer un recorrido para que conozca las instalaciones de la empresa

e Dejar al trabajador con el jefe inmediato, quien le indicara las funciones y
responsabilidades que tendra, asi como la relacion con los demas

departamentos de la empresa.

En vista que en la empresa no se cuenta con un instrumento administrativo que
contenga el proceso de presentacion y bienvenida, se propone implementar el

siguiente manual de induccion.
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Towers enterk

MANUAL DE INDUCCION

Flower Center
e Informacion de la empresa

Flower Center, le da una cordial bienvenida y a continuacion se presenta el
siguiente manual de induccién, en donde encontrara algunos aspectos generales
de la empresa que usted debe conocer para que la relacién laboral que hoy

inicia, se desarrolle de una forma adecuada.

Lo invitamos a que lea el presente documento y cualquier aspecto, sugerencia o

duda que se le presente, la pueda consultar con su jefe inmediato.
Misién
Flower Center es una empresa lider en la comercializacion de flores y

accesorios florales de la mas alta calidad en el mercado nacional, con personal

altamente calificado y un servicio personalizado para sus clientes.

Flower Center posee el compromiso de ofrecer productos de calidad a sus
clientes, dar estabilidad laboral a sus empleados y contribuir al desarrollo
econdmico y social respetando y promoviendo la conservacién del medio

ambiente.

Visién

Mantenernos como una empresa lider en el mercado nacional como
comercializadora de flores naturales y accesorios florales utilizando insumos de
calidad promoviendo la mejora continua en nuestros procesos proporcionando a

nuestros empleados una capacitacion constante y brindando siempre una

atencion personalizada.
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Condiciones de la contratacion

» La jornada de trabajo es de lunes a viernes, con horario de 8:00 a 17:00
horas.

» Sébados de 8:00 a 12:00 horas.

» Si se requiere trabajar fuera del horario establecido, se pagara tiempo
extraordinario de acuerdo a lo que dicta el Codigo de Trabajo.

» El tiempo para almorzar es de 1 hora.

> Beneficios laborales y prestaciones Vacaciones: Todos los empleados tienen
derecho a descansar con goce de sueldo, 15 dias por cada afio trabajado.

» Aguinaldo: Se tiene derecho al aguinaldo segun lo establecido en el articulo

93 del codigo del trabajo.

Dias de descanso
Los dias de descanso remunerado de acuerdo al Codigo de Trabajo son:
» Dia de descanso o séptimo dia; con goce de salario integro siendo este el
Domingo
» Remunerado después de cada semana de trabajo. La semana Sera de
seis dias.
» Son dias de asueto con goce de salario:
1° de enero.
Jueves y Viernes Santos.
1° de mayo.
19 de Julio
1°y 10 de Agosto (Feriado local)
14 y 15 de septiembre.

8 de Diciembre

25 de diciembre.
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Formay dias de pago

Los pagos se haran abonando a la cuenta de depdsitos monetarios que
se abrirda a su nombre en el Banco de la Produccion (BANPRO).

Los dias de pago seran el ultimo dia habil de la quincena o del mes.

Estructura de Flower Center.

Flower Center, esté integrada de la siguiente manera:

Gerencia general
Area de Ventas
Area de Informética
Area de Contabilidad

Recursos Humanos

Ubicacion de los servicios

Las areas administrativas y operativas de la empresa, cuenta con los servicios

bésicos necesarios (sanitarios, sala de sesiones y talleres).

Medidas de emergencia

En

las &reas administrativas y operativas de la empresa, contara con

informacion relacionada a quién llamar en casos de emergencia. Recuerde que

ante cualquier emergencia debe:

Evaluar el riesgo y determinar las consecuencias adversas que pueden
presentarse.

Analizar como reducir el riesgo: Asegurese de recibir la debida
capacitacién, el conocimiento, las herramientas y el equipo de proteccion

personal para llevar a cabo su trabajo de una manera segura.

Atentamente: Recursos Humanos Flower Center
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2.2.2.4. Proceso de Capacitacion.

En lo que refiere a capacitacion se propones dos estrategias de capacitacion al

capital humano que labora dentro de la organizacion.

La primera estrategia propuesta es realizar seminarios de capacitacion, siendo
impartido por un profesional en la materia, esto de acuerdo al enfoque en el cual
se desea capacitar al personal (si se desea capacitar al personal en atencién al
cliente, el curso debera ser impartido por experto en la materia). Siendo
planificada esta estrategia por las areas de gerencia general y recursos

humanos.

La segunda estrategia propuesta a implementar es designar a los colaboradores
con mayor conocimiento de la empresa como tutores de los colaboradores de
nuevo ingreso, implementado esta estrategia por un tiempo limitado y planificada
solo por el &rea de recursos humanos. De modo que no afecten el cumplimiento

de las actividades del tutor.

El objetivo de esta estrategia es ir formando a los nuevos colaboradores con un
fuerte conocimiento sobre las actividades que realizara dentro de la empresa,
con el apoyo de un colaborador con mas experiencia dentro de la empresa, esto
permitirdA una mejor eficiencia del nuevo colaborador en sus funciones

asignadas.

2.2.2.5. Funciéon de Retribuciéon Salarial.

Se propone que la funcion de retribucion salarial (salarios) la realice el area de
recursos humanos a cada colaborador de la empresa de la misma forma que se

ha venido realizando.

Recursos Humanos realizara la funcion de retribucion salarial de los
colaboradores la cual una vez finalizada esta funcion se pasara a la gerencia

general para su aprobacién y luego al area de contabilidad para su desembolso.
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El 4rea de recursos humanos controlara los pagos correspondientes por horas
extraordinarias realizadas por cada colaborador asi como el control de asistencia

el personal.

2.2.2.6. Funcioén de Incentivos

El pago incentivo sera funcion directa el area de recursos humanos, donde se
propone aumentar en la comision por ventas con el objetivo de estimular al
colaborador a aumentar sus niveles de ventas. Este aumento puede ser
establecido entre el gerente de la empresa y el responsable de recursos

humanos.

Se propone una evaluacion al desempefio donde el colaborador con mayor
puntaje recibira una bonificacién estimulando a este en mantener su desempefio
dentro de la empresa, asi como de promover a los demas colaboradores a

mejorar el desempefio de cada uno de ellos. Ver Anexol.

El desempefio deberd medirlo el responsable inmediato de cada area de trabajo,
asesorado por el &rea de recursos humanos. Para el efecto se propone utilizar el
meétodo escalas de calificacion, ya que se considera mas conveniente, tanto para

el empleado como para la empresa.

La forma de llevarlo a cabo sera peridédica y cuando el area de recursos
humanos lo considere conveniente, debera hacerse una evaluacion al empleado
por parte del personal de su entorno. Su objetivo es saber como ven los demas
colaboradores con los que tiene mayor relacion el desempefio del empleado

evaluado.

Los resultados obtenidos se informaran al empleado evaluado. Si son
satisfactorios, debera felicitarsele e indicarle que puede o debe mejorar. En el
caso que el desempefio del empleado no sea el esperado, se le indicara por
medio de una charla por parte de su jefe inmediato o el responsable de recursos
humanos invitandole a que mejore su rendimiento, motivandolo y ofrecerle

capacitacioén en el aspecto que sea necesario.
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Si a pesar de ello, no se obtiene mejora en su rendimiento, la gerencia de

recursos humanos optara por medidas mas drasticas.

De la evaluacion del desempefio dependera en gran medida el desarrollo y
futuro del empleado dentro de la empresa, es decir, la base para determinar los
ascensos, traslados, aumentos de salarios y beneficios adicionales.

Se reconocera con una placa y una fotografia como el empleado del mes donde

se ubicara en un lugar visible.

2.2.2.7. Propuesta de Tramitacion de Despidos.

Los motivos de despidos pueden ser varios, el area de recursos humanos debe
de redactar la carta de despido al colaborador donde se notifique el porqué de
su despido, una vez que se comprobara dicha causa.

Recursos humanos debera de calcular cuanto sera el total de la liquidacion del
colaborador segun la ley numero 185 Caodigo del Trabajo de la Republica de

Nicaragua en el capitulo VI articulos 42, 43 y 45.

Si se trata de un despido los motivos que permiten el despido son:

1. La indisciplina o desobediencia en el trabajo después de tres llamados de
atencion.

2. Las ofensas verbales o fisicas al empresario o a las personas que trabajan en
la empresa o a los familiares que convivan con ellos.

3. La trasgresion de la buena fe contractual, asi como el abuso de confianza en
el desempefiio del trabajo.

4. La disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento de trabajo normal o
pactado.

5. El acoso por parte del trabajador al empresario o a otro trabajador por razén
de origen racial o étnico, religién, convicciones, discapacidad, edad u orientacion

sexual.
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2.2.2.8. Funcién de Riesgo
Propuesta de Prevencion de riesgos laborales.

El area de Recursos humanos debera contar con informacion relacionada de

cada uno de sus colaboradores a quién llamar en casos de emergencia.

La empresa comercializadora Flower Center debera establecer el conjunto de
disposiciones minimas que establece la ley No. 618. LEY DE HIGIENE Y
SEGURIDAD DEL TRABAJO

Conformar una comisién mixta de higiene y seguridad del trabajo que segun la
ley por parte de los trabajadores corresponde a un trabajador segun la escala
minima y a una persona por parte del empleador, se propone que la comision de
higiene y seguridad la conforme el responsable de recursos humanos y un

colaborador que sea seleccionado entre ellos mismos.
En cumplimiento de los articulos siguientes la ley establece:

Art.18 Disponer del material necesario para la prestacion de primeros auxilios a

los trabajadores accidentados.
Art.74 Sefializar una ruta de evacuacion en caso de cualquier eventualidad.

Art.79 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacién de los lugares de trabajo
deberan permanecer libres de obstaculos, de forma que sea posible utilizarlas

sin dificultad.

Art.80 El lugar de trabajo deberd ser objeto de mantenimiento periédico y

mantenerlo limpio y en condiciones higiénicas adecuadas.

Art.109 Debera contar con servicios sanitarios en o¢ptimas condiciones de

limpieza.

Art.139 Colocar rétulos en los espacios de trabajo que puedan representar una

posible caida por estar en constante contacto con la humedad.
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Art.194 Debera contar con extintores de incendio los cuales deberdn mantenerse
en perfecto estado de conservacion y funcionamiento, y seran revisados como

minimo cada afo.

Art.195 Los extintores estaran visiblemente localizados en lugares de féacil

acceso y estaran en disposicion de uso inmediato en caso de incendio.

Art.290 El equipo de proteccidn a utilizar para la persona encargada del cuarto

frio debera ser:
a. Chaqueta térmica.
b. Guantes térmicos.

c. Botas de hule
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2.2.2.9. Propuesta de Reglamento Interno.

FLOWER CENTER
REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO |

ART.1 El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa Flower
Center domiciliada De la Policia de Transito Nacional 150mts al Sur, 50mts
Arriba contiguo a Gasolinera Shell, de la ciudad de Managua y a sus

disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados
0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,

gue sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.
CAPITULO I
Condiciones de admisién

ART.2 Quien aspire a desempefiar un cargo a solicitud de la empresa Flower

debe acompafiar su solicitud con los siguientes documentos:
a) Solicitud de empleo con fotografia a color.
b) Cédula de identidad
c) Curriculum Vitae
d) Cartas de recomendacion.

e) Record de Policia.
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CAPITULO 1l
Horario de trabajo

ART.3 Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a

continuacion se expresan asi:
Dias laborables. (Los dias laborables para el personal son de lunes a sabado).

Lunes a Viernes

8:00 a.m. a 6:00 p.m.

Hora de almuerzo:

Entre 11:00 a.m. y 1:00 p.m. (rotativos entre el personal)
Tomando una hora para almorzar y no descuidar los puestos de trabajo

Sabado Hora de entrada: 8:00 a.m. Hora de salida: 4:00 p.m.

CAPITULO IV
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART.4 Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta

gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.
Vacaciones remuneradas

ART.5 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante 6 meses
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones

remuneradas

ART.6 Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

CAPITULO V
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Prescripciones de orden

ART.7 Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la

mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto

del respectivo superior y de manera fundada, y respetuosa.

g) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su

respectivo jefe para el manejo de instrumentos de trabajo.

h) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe

desempeiiar las labores.

i) Evitar tomar fotografias a los productos para usos personales.

CAPITULO VI

Obligaciones especiales parala empresay los trabajadores

ART. 8 Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las

materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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2. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares

convenidos.

3. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus

creencias y sentimientos.
4. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

5. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por el cédigo del Trabajo.

6. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los

descansos remunerados.

7. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las

leyes.
ART. 9 Son obligaciones especiales del trabajador:
1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la

empresa

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos

y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que

afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.
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ART.10 Se prohibe a la empresa: —( ’ G’ [ :1

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y

prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion

previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres

en almacenes gue establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita

en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.
4. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico.
5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
6. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores.
ART.11 Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o

productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcético o de drogas.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las

gue con autorizacién legal puedan llevar los vigilantes.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de

trabajo.
5. Suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

6. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos

distintos del trabajo contratado.
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CAPITULO VII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART.12 La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no

previstas en este reglamento.

ART.13 Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez, llamado de atencién verbal; por la segunda vez, llamado de
atencion escrita; por tercera vez suspension en el trabajo y por cuarta vez

suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho

dias.

c) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones reglamentarias
implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por quince dias.

ART.14 Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa

suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin

excusa suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,

por tercera vez.
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d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones reglamentarias.

ART.15 Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de

los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva.
CAPITULO VI
Disposiciones finales

ART.16 Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la

empresa.
Clausulas ineficaces

ART.17 No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas

favorables al trabajador.

Dado en Managua 14 de Octubre del 2014.

Gerente Flower Center Representante Legal

DISENO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS FLOWER CENTER Pagina 45



Conclusiones

1. Como resultado del estudio realizado en la empresa Flower Center se
constatdé que no cuenta con un organigrama que defina el funcionamiento y

niveles de jerarquia actual.
2. Se propone una estructura organizacional que consta de las siguientes areas:

Gerencia General.

Area de Ventas.

Area de Informatica.

Area de Contabilidad.

Area de Recursos Humanos.

YV V. V V V

3. Para la creacién del area de recursos humanos implicara la creacion de dos

puestos:

» Responsable de Recursos Humanos

» Asistente de Recursos Humanos.

Estos seran los encargados de llevar a cabo el proceso administrativo de
recursos humanos. Se definieron los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccion del personal, asi como los procesos de capacitacion,
evaluacion al desempefio y compensacion, y se elaboraron el manual de

induccion al personal y propuesta de reglamento interno.
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Recomendaciones

Teniendo en cuenta el presente estudio y con el propésito de que la empresa
“‘Flower Center” en su conjunto, logre eliminar los problemas detectados, se

considera oportuno recomendar lo siguiente:
1. Estructurar las éreas de trabajo conforme al organigrama propuesto.

2. Implementar la propuesta de creacion del Area de Recursos Humanos en la

empresa.

3. Implementar en un futuro por medio del Area de Recursos Humanos el disefio

y creacion del manual de funciones y procedimientos de la empresa.
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ANEXOS



ANEXO 1

Herramienta Evaluacion

de Desempeno



Flower Center -(wa/w U@mf%,

Area de Recursos Humanos

Evaluacion al Desempefio
Nombre: Estaban Flores Martinez Fecha: 07/09/14
Cargo: Encargado de Cuarto frio Area: Bodega
Instrucciones: La calificacion de cada item debe estar comprendida entre 0 a 10

puntos y se considera empleado regular aquella persona que promedia siete
punto cinto (7.5).

Excelente Por encima del Promedio Por debajo del
promedio promedio
10 puntos De 8 a 9 puntos De5a7 De 0 a 4 puntos
puntos
|. Descripcién de Funcién. Puntos.
a) Produccion: cantidad de trabajo ejecutado 8.50
b) Calidad: exactitud de adaptacion de las tareas 7.50
c) Conocimiento del trabajo: grado de adaptacion de las tareas 7.00

d) Cooperacion: Actitud con la empresa, autoridades y compafieros 9.00

Il. Caracteristicas Individuales.
a) Comprension: grado de percepcién de crear ideas individuales 8.00
b) Creatividad: capacidad de crear ideas productivas 8.00

c) Realizacion: capacidad de efectuar ideas propias y ajenas 8.00



4 v ’
lowors Center e
lll. Evaluacion Suplementaria
a) Ajuste funcional general: adecuacién y desempefio en la funcion 7.50

b) Progreso funcional : grado de desarrollo de las funciones 8.00

c) Asistencia y puntualidad: responsabilidad en cuanto 9.00
horario y tareas.

d) Salud: estado de salud y disposicion para el trabajo 8.50

IV. Promedio 8.09

Después de haber efectuado la evaluacién durante el periodo de prueba y haber
obtenido una nota de 8.09 puntos, la cual se obtiene de la sumatoria total de
puntos de cada item dividida entre el nimero total de item evaluado. Se
considera al trabajador como empleado por encima del promedio.

Responsable de Recursos Humanos

c.c. Archivo RRHH

c.c. Empleado



ANEXO 2

Entrevista aplicada al

Gerente/Propietario

Flower Center



—. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA.
‘th FACULTAD DE CIENCIAS Y SISTEMAS.
| DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

ENTREVISTA A REALIZAR EN LA COMERCIALIZADORA DE FLORES

NATURALES Y ACCESORIOS FLORALES
FLOWER CENTER

Entrevista realizada al gerente/propietario:

PREGUNTAS:

1
2
3
4.
5
6

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

. ¢, Cuando surge Flower Center como empresa?
. ¢ COmo se encuentra actualmente estructurada la empresa?

. ¢ Tiene definido visién, mision y objetivos la empresa?

¢ Como opera la empresa?

. ¢ Cuanto personal labora dentro de la empresa actualmente?

. ¢Posee un area de Recursos Humanos que administre el capital humano

de la empresa?

En caso de que no posea el area de recursos humanos ¢Cémo se
administra el capital humano actualmente?

¢,Colmo se realizan los procesos de reclutamiento y seleccion en la
empresa?

¢Expliqgue cémo funciona el proceso de contratacion de la empresa?

¢ Se les da algun tipo de induccién a los nuevos colaboradores de la
empresa?

¢,Como se realiza la funcion de compensacion?

¢ Existen algun sistema de incentivos y como funcionan?

¢ Se realiza evaluacion al desempefio a los colaboradores?

¢, Posee algun reglamento interno o normas dentro de la empresa?

¢, Tiene medidas de prevencién de riesgos?



ANEXO 3

Propuesta de Contrato

Individual de trabajo



Towors Uentor ke

Propuesta de Contrato Individual de trabajo

Primera: La empresa Flower Center, representada para los efectos del presente
Contrato por el Gerente Julio Cesar Rivera Davila mayor de edad, con
domicilio en Managua con namero de cedula 441 — 120478 -0000X estado civil
Soltero quien en el sucesivo se llamara “El empleador”, conviene en celebrar el

siguiente contrato individual de trabajo.

Segunda: Contrata al Sr (a). Mayor de edad, con domicilio

y numero de cedula estado civil

El trabajador se compromete a realizar en el cargo Sus servicios

de , para lo cual ElI Empleador le pagara un salario

de , mensuales.

Tercera: El trabajador se compromete a realizar en el cargo ya referido, las
tareas principales de: . Ademas aquellas conexas, segun la

indole del mismo, debiendo realizar su trabajo en el lugar que le asigne el

empleador.
Cuarta: El contrato sera por el termino de a partir del dia de
de , pero estard sujeto a cualquier modificacion.

Quinta: El trabajador conviene en ajustarse a las disposiciones del Reglamento y
Normas Internas del trabajo de la Institucion, sin perjuicio de lo dispuesto en el
Cddigo del Trabajo y demas estipulaciones legales.

Sexta: Si al vencimiento del presente contrato la relacién laboral subsiste, este
se extendera por tiempo indeterminado ajustandose a lo establecido en las leyes

laborales.

En fe de lo cual firmamos en tres tantos de un mismo tenor, en la cuidad

de ,alos__, del mesde ,del 20 .

Gerente General Colaborador



ANEXO 4

Propuesta de Formato de

despidos



Towers LentetBh

Managua 25 Octubre del 2014

(Nombre del empleado)

(No. de Colaborador)

(Puesto del Colaborador)

El motivo del presente comunicado es informarle que a partir del dia

, usted estd despedido(a) del cargo de que ha

venido desempefiando en nuestra compafia, durante un tiempo de

Motivo y Justificacion del despido:

__Flower Center a través de la oficina de recursos humanos agradece por los
servicios ofrecidos durante este tiempo y le desea éxitos en sus futuras labores.

Se le entregaran todas las prestaciones y cargos correspondientes a su salario,
también cartas de recomendacion que le serviran como impulsor para trabajar
en otras empresas, que requieran de un trabajo tan esmerado como el de usted.
Sus derechos de trabajador y prestaciones, quedaran intactas hasta donde nos
corresponda  realizarlo. Puede pasar a recoger su liquidacién

en , agradecemos su gran colaboracibn en nuestra

empresa.

Gerente Propietario Responsable Recursos Humanos



