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Resumen.
La idea de abordar el tema sobre las técnicas administrativas nace en una conversacion con
la persona encargada del &rea de Recursos Humanos de la empresa Bros, S.A. de C.V.,
donde comentd la importancia de tener designada a una persona en especifico para las
actividades que se necesitan llevar a cabo con el talento humano, a fin de realizar
contrataciones exitosas y mejorar los procesos que actualmente aplican, es asi como se
determiné el tema denominado Técnicas administrativas para la direccion de Recursos
Humanos en la empresa Bros, S.A. de C.V.
El principal objetivo de la investigacion es brindar una propuesta de un manual de
aplicacion sobre técnicas administrativas, para cumplir con estos propositos se debe:
contratar a una persona con las competencias y destrezas adecuadas en la direccion del
recurso humano, dicho manual de aplicacién de técnicas administrativas, contribuird al
mejoramiento y desarrollo de la empresa.
Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron técnicas de recoleccion de datos como la
entrevista y la encuesta con sus respectivos instrumentos que es la guia de entrevista y el
cuestionario, obteniendo los datos necesarios para la elaboracion del diagnéstico de la
situacion actual de la empresa Bros, S.A. de C.V., por medio del diagndstico se puedo
concluir que:

1. La persona encargada de Recursos Humanos, también es la que se encarga del area
de atencidn al cliente, lo que le ocasiona una sobrecarga de trabajo.

2. Las capacitaciones a los empleados no son constantes.

3. Los empleados estan conscientes que los incentivos, aumenta la motivacion
personal a la hora de realizar sus actividades laborales.

4. Que el clima laboral es un factor de suma importancia, que contribuye a las
relaciones interpersonales y laborales entre los colaboradores.

Recomendaciones:

1. Asignar a una persona para que realice las actividades que le competen al area de
Recursos Humanos.

2. Establecer programas de capacitaciones a empleados.

3. Brindar incentivos a los empleados de forma equitativa.

4. Crear actividades en conjunto con los colaboradores, con el fin de aumentar el clima

laboral dentro de la organizacion.



Introduccion.

En las empresas dedicadas a la venta de productos pirotécnicos y prestacion de servicios
para cualquier tipo de evento, la atencién al cliente en la distribucion logistica eficaz y
eficiente posee una gran importancia, ya que, a través de la excelencia en estos procesos, se
logra: percepcién de calidad general de la organizacion por parte de los clientes,
fidelizacion y reconocimiento de la marca representada, todo lo anterior, significa
beneficios cualitativos y medibles en términos de resultados. Por lo tanto, el capital humano
es el eje que concentra las operaciones de Bros, S.A. de C.V., siendo una ventaja
competitiva y sustentable para la organizacion, dado que es lo Unico que le agrega un valor
diferencial a las mismas, siendo inimitable e insustituible, por ello es importante dar al
personal el verdadero valor que merece como factor clave del éxito o fracaso de la empresa.
El documento consta de tres capitulos que son:

El capitulo I, se basa en la presentacion del problema, la ubicacion y situacion actual de la
empresa, asi mismo, contiene las bases del marco tedrico del tema en estudio, los
antecedentes histdricos de la administracion, la descripcion general de la empresa Bros,
S.A. de C.V. fundamentos tedricos y legales que amparan el estudio del problema,
definiciones conceptuales de términos que han sido empleados en el trabajo de
investigacion.

El capitulo 11, se refiere al diagndstico sobre la aplicacidn de técnicas administrativas en la
direccion de recursos humanos de la empresa Bros, S.A. de C.V., incluyendo la
metodologia de investigacion utilizada para la recoleccién, andlisis e interpretacion de
datos, graficos y los criterios para la elaboracion de la propuesta, por altimo, se brindan una
serie de conclusiones y recomendaciones para dar solucién a las falta de técnicas
administrativas en la direccion del recurso humano identificadas en el diagndstico.

El capitulo IlI, presenta la propuesta de valor como alternativa a la solucion de la
problematica expuesta, denominada Manual de Aplicacién de Técnicas Administrativas,
que incluye las herramientas y directrices para la ejecucion de procedimientos que se
aplican en cada técnica administrativa, el cual tiene como propdsito mejorar la eficiencia en

la direccidn del recurso humano de la empresa Bros, S.A. de C.V.



Finalmente se determina la bibliografia mas relevante que se utilizd para el desarrollo de
este trabajo de investigacion incluyendo los anexos como herramientas que serviran de guia

para la correcta aplicacion de la técnica administrativa.



CAPITULDO I: Marco tedrico general referido a la empresa y técnicas administrativas para la

direccién de recursos humanos.

A. Planteamiento del problema.

1. Antecedentes del Problema.
En la actualidad la empresa Bros, S.A. de C.V. ha mantenido una rotacién de personal
bastante reincidente causado por la falta de la implementacion de técnicas o herramientas
administrativas que les ayude a realizar las actividades del departamento, generando
problemas a la empresa obstaculizando el logro de sus objetivos estratégicos debido a los

constantes cambios, el cual se pudo comprobar empleando la formula

R=—">— x100
aT+rn/2~-

Donde

R= Tasa de Rotacion.

S= Personal desvinculado en el periodo.

I= Personal que se tenia el inicio del periodo.

F= Personal que se tenia al final del periodo.
Asi mismo la carga laboral no esta debidamente distribuida, las compensaciones laborales
estan fuera de la realidad actual, no existe un plan de capacitacion constante que le permita

al colaborador crecer profesionalmente dentro de la empresa.

2. Formulacion del problema
¢Influird la falta de técnicas administrativas de gestion al talento humano en la direccion de

Bros, S.A. de C.V. para alcanzar los objetivos estratégicos de forma eficaz y eficiente?

B. Marco Histoérico de Bros, S.A. de C.V.

1.1. Generalidades de la Empresa Bros, S.A. de C.V.
La empresa Bros, S.A. de C.V. Fue fundada en 1999, bajo el nombre Luces Chinas El Sol,
se basa en tres elementos importantes que son: innovacion, pasion y tecnologia, siendo esta
la filosofia y su razon de ser. Realiza eventos a nivel nacional, por medio de espectaculos
profesionales como: bodas, fiestas patronales y otros tipos de eventos.
Posee una trayectoria de méas de veinte afios, la cual se distingue por el profesionalismo e

innovacion en el campo de la pirotecnia. Cuenta con 20 empleados, con dos sucursales en



El Salvador, una en el departamento de La Libertad y la otra en San Miguel de manera
permanente durante el afio y durante la temporada alta se habilitan veinte sucursales mas;
también posee dos sucursales a nivel centroamericano, una en Guatemala y la otra en
Honduras, siempre con la finalidad de brindar sus productos de calidad al publico tales
como: productos aéreos (productos de efecto luminoso y ruidoso sus efectos se ven
reflejados en el aire), de manos (son sostenidos manualmente, exclusivos para uso por
nifios con supervision de un adulto), explosivos (producto que genera sonido intenso
explotando con mayor rapidez), fuegos artificiales (producen efectos luminosos y sonido
moderado) y de jugueteria (productos que no requieren ser accionados por expertos su uso
es de facilidad para nifios).

Por la actividad econémica a la que se dedica, se organiza formalmente con una mision,
vision y funciones definidas, de las cuales conllevan diferentes tareas y responsabilidades,
por las que el capital humano esta comprometido a ofrecer a los clientes una amplia gama

de productos de primera calidad.

1.2. Generalidades de la pirotecnia en EI Salvador
Fue a mediados del siglo XIX que da inicio la pirotecnia en El Salvador, cuando el
gobernante de esa época tenia gran aficion por los fuegos artificiales, y queriendo celebrar
con mucho colorido las fiestas contratdé a un pirotécnico francés (Claude Berthollet)
especializado en pirotecnia de jardin o recreativa que tenia su apogeo en Francia por
aquella época, para que se elaboraran éstos productos en el pais; dicho francés contratd
obreros de origen salvadorefio a los cuales transmitié los conocimientos de la pirotecnia,
fue asi como muchas personas aprendieron éste oficio, que luego heredaron a sus
familiares, y es asi, como inici6 la pirotecnia en El Salvador.
Puede decirse que, en Centroamérica, asi como Panama, Colombia y aun México; El
Salvador se destaca en éste arte, ya que algunos pirotécnicos salvadorefios son contratados
por éstos paises para que elaboren fuegos artificiales en ciertas celebraciones. No asi, no se
deje de un lado la importacion de productos en el pais, en el caso de Bros, S.A de C.V. los
productos son totalmente importados desde China que anualmente ascienden a un monto de

1 Millén de délares, siendo 4 contenedores de diversos productos.



1.3. Filosofia de la Empresa!
La filosofia de Bros, S.A. de C.V., se basa en tres elementos que son Innovacion, pasion, y
tecnologia. A través del esfuerzo que el personal hace para poder brindar a los clientes el

mejor servicio, para lograr los objetivos de la empresa.

1.4. Misién y Vision.?
1.4.1 Mision.
Producir eventos de calidad e innovacion, a través de nuestros productos de luces chinas y

audiovisuales.

1.4.2 Vision.
Ser reconocidos como lideres en los mercados donde operamos. Proporcionando eventos

gue excedan las expectativas de nuestros clientes.

1.5. Principios y Valores.
Los valores y principios de Bros, los identifican como una empresa solida, y se definen
como una guia para alcanzar los objetivos organizacionales, entre ellos estan:
i.  Respeto: significa valorar a los demas, acatar su autoridad y considerar su dignidad.
ii.  Servicio al cliente: el cliente es la razon de ser, ya que gracias a ellos se sustenta la
existencia del negocio.
iii.  Responsabilidad: ser leales con las directrices culturales y administrativas de la
empresa.
iv.  Etica: es un valor fundamental, la cual rige todas las acciones que realizamos todos
los dias.
v.  Productividad: el trabajo siempre va enfocado a generar resultados medibles, para

ser mejores dia a dia.

! Proporcionado por la empresa Bros, S.A. de C.V.
2 Proporcionado por la empresa Bros, S.A. de C.V.



1.6. Productos.

Nombre del producto Descripcion Producto

Ametralladora 2,000 tiros Avrticulo explosivo

Luces con efectos especiales de larga
Arcoiris nocturno36 luces distancia y de muchos colores

Artilleria Carnaval 6 tiros Luces con efectos especiales que se

manipula a través de un cafion.

Brillos nocturnos 19 Luces  Luces con efectos especiales de larga
distancia.

Candela Romana 20 luces Pirotecnia de bajo impacto de luces de

colores.

Combo infantil, una combinacién de

Carnaval diferentes productos de bajo impacto.

Concierto de Zeus 150 luces Luces con efectos especiales de larga

distancia y distintas formas.

Fuegos artificiales de manipulacion

Estrella gigante 10 unidades manual.

Pilly cracker 50 unidades Fuegos artificiales O pirotecnia de
bajo impacto

Luces con efectos especiales de larga

Rey del trueno 25 luces distancia y de muchos colores.




SUper nova Luces mixtas

Combo realizado con la combinacion
de diferentes tipos de pastes o baterias

de diferentes colores.

Trompito con cracker 10
unidades

Fuegos artificiales explosivos de bajo
impacto

Volcan pequefio el sol 20

Fuegos artificiales o pirotecnia de

unidades bajo impacto
Figura 1 ""Productos disponibles.
Fuente: Bros, S.A. de C.V" (El sol 2021)
1.7. Servicios.

Nombre del servicio

Descripcion

Show de luces

Fuegos artificiales y luces de bengala, con duracién al gusto del
cliente, el precio depende del tiempo del show

Pirotecnia de dia

e Truenos de dia

e Murales de humo
Estos son algunos fuegos de artificiales que se pueden apreciar
durante el dia, ya sea en escenarios de eventos, coreografia,

eventos deportivos, eventos politicos, entre otros.

Show para escenarios

e Pirotécnica de bajo impacto

e Pirotecnia para interiores

o Efectos especiales
Son solicitados principalmente en aquellos espectaculos
musicales o artisticos, generalmente montados en escenarios
donde diversas personas presentan temas populares ante el

publico de fantasticos seguidores.




e Pirotecnia fria
e Confeti
Show para Bodas e FEstrellitas

Diversos paquetes especiales, es el que se ofrece al cliente
donde tiene la opcidn de elegir a su gusto y agregar un factor
sorpresa en el lugar deseado por el cliente, en el cual es el
punto focal digno para su espacio, ideal como fondo de
ceremonia, para iluminar pistas de baile y para telones de

fondos de cabinas de fotos.

Figura 2 ""Servicios disponibles.
Fuente: Bros, S.A. de C.V " (El sol 2021)



1.8. Organigrama de Bros, S.A. de C.V
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Fuente: Empresa BROS, S.A. DE C.V.



1.8.1 Descripcidn de puestos.

No

AREA

DESCRIPCION

Area de contabilidad.

Se encargan de elaborar estados financieros y de llevar
los libros contables de la empresa, su mision consiste en
velar que se cumpla con la legislacion aplicable con los
procedimientos establecidos, ademas de garantizar que
haya registro de los ingresos y egresos de sus cuentas.

Logistica y distribucion

Las principales funciones del departamento de logistica
y distribucion son: control de inventario, procesos
operativos de bodega, transporte y distribucion de
personal para respectivos eventos.

Cuentas por cobrary
facturacion

El departamento de facturacion es el encargado de la
emision de facturas y emision de Boucher para
cobranza, a través del personal de ventas, es asi cuando
pasa al departamento de cobros, teniendo un control de
saldos de los clientes, emitiendo reportes de antigiiedad
de saldos y realizar cierres mes a mes.

PUESTO

DESCRIPCION

Encargada de recepcion y
recursos humanos.

Se encarga: de la atencion al cliente, brindar
informacion sobre dudas acerca de los servicios y
productos que se ofrecen, atender llamadas telefonicas,
recibir y enviar correspondencia, Gestion administrativa
de personal, Reclutamiento y seleccion de personal,
Relaciones laborales.

Ejecutivo de ventas

Se encarga de ofrecer servicios para diferentes eventos o
show de pirotecnia, dando a cada calidad de gran
espectaculo para cada evento.

Coordinador de mercadeo
y disefio

Las funciones principales son: desarrollar, establecer y
mantener estrategias de marketing para cumplir con los
objetivos organizacionales; esto incluye la gestion
eficaz de las actividades de marketing, publicidad y
promocion de la organizacion. También sera
responsable del disefio diario del sitio web y su
implementacion.




2. Marco Legal e Institucional.

2.1. Marco legal.
A continuacion, se muestran una serie de leyes vigentes las cuales controlan y regulan el

funcionamiento de la empresa Bros, S.A. de C.V.

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Art. 2.- Toda persona tiene derecho a la vida, a la integridad fisica y moral, a la libertad, a
la seguridad, al trabajo, a la propiedad y posesion, y a ser protegida en la conservacion y
defensa de los mismos.

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Codigo que tendréa por objeto principal armonizar
las relaciones entre patronos y trabajadores. “Incluird especialmente los derechos
siguientes”:

1°- En una misma empresa o establecimiento y en idénticas circunstancias, a trabajo igual
debe corresponder igual remuneracion al trabajador, cualquiera que sea su sexo, raza, credo
0 nacionalidad,;

2°- Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo.

4°- El salario debe pagarse en moneda de curso legal.®

Cddigo de Comercio EI Salvador.
Art. 1.- Los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se regiran por las

disposiciones contenidas en este codigo y en las demas leyes mercantiles.
Art. 18.- Las sociedades se dividen en sociedades de personas y sociedades de capitales;
ambas clases pueden ser de capital variable.
Son de capital:
I- Las sociedades anonimas.
- Las sociedades en comandita por acciones o sociedades comanditarias por

acciones.*

3 Constitucion De La Republica De El Salvador, decreto Constituyente N° 38, 15 de diciembre de 1983,
publicado en el Diario Oficial

4 Cédigo de Comercio, decreto legislativo N° 671, fecha 26 de mayo de 1970, publicado en Diario Oficial N°
140, Tomo N° 228 de fecha 31 de julio de 1970.
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Cadigo de Salud EI Salvador.
Art. 78.- El Ministerio, directamente o por medio de los organismos competentes tomaré las

medidas que sean necesarias para proteger a la poblacion de contaminantes tales como:
humo, ruidos, vibraciones; olores desagradables, gases toxicos; polvora u otros

atmosféricos.®

Cddigo de Trabajo de El Salvador.

Art. 2. Las disposiciones de este cddigo regulan:

A) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados;

Art. 119 Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al
trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.

Art. 122 El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo Fijado.®

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Art. 5.- Serd competencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través de la
Direccion General de Prevision Social, y de la Direccién General de Inspeccion de Trabajo,
garantizar el cumplimiento y promocion de la presente ley.

Art. 34.- Todo lugar de trabajo debe contar con planes, equipos, accesorios y personal
entrenado para la prevencion y mitigacion de casos de emergencia ante desastres naturales,
casos fortuitos o situaciones causadas por el ser humano.

Art. 36.- Todo lugar de trabajo debe contar con un sistema de sefializacion de seguridad que

sea visible y de comprension general.’

Ley Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Art. 3.- El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicard originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacion laboral que los

vincule y la forma en que se haya establecido la remuneracion.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Art. 1.- “Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector

privado, publico y municipal, que en adelante se denominard el Sistema.”

% Codigo de Salud, decreto legislativo N° 955, fecha 28 de abril de 1988, publicado en Diario Oficial N° 86,
Tomo N° 299 de fecha 11 de mayo de 1988.

6 Cadigo De Trabajo, decreto Legislativo N°15, Fecha 31 de Julio de 1972, publicado en el Diario Oficial

" Ley General De Prevencion De Riesgos En Los Lugares De Trabajo, decreto Legislativo N°254, Fecha 05
de mayo de 2010, publicado en el Diario Oficial
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Art. 5.- La afiliacion al Sistema sera individual y subsistird durante la vida del afiliado, ya
sea que éste se encuentre o no en actividad laboral.

Art. 8.- Todas aquellas personas que a la fecha de inicio de operaciones del Sistema entren
en relacion de subordinacion laboral por primera vez, deberan afiliarse al Sistema.

Art. 13.- Durante la vigencia de la relacion laboral deberan efectuarse cotizaciones

obligatorias en forma mensual al Sistema por parte de los trabajadores y los empleadores

Ley de Control y Regulacion de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares.
Art. 1. La presente ley tiene por objeto controlar y regular el uso, fabricacién, importacion,
exportacion, comercializacion de armas de fuego, municiones, explosivos, accesorios y
articulos similares.

Art. 12. - Las actividades en las que, dentro de sus respectivas esferas de competencia,
intervendran el ministerio de la defensa nacional a través de la direccion de logistica y el
ministerio de gobernacidn a través de la policia nacional civil, son las siguientes:

a) fabricacion, importacion, exportacion, comercializacion, tenencia y conduccién,
portacion, coleccién, uso, almacenaje y transporte de armas de fuego, polvora,
municiones, explosivos.

Art. 38. - La importacion con fines comerciales de polvora o de fulminantes para
municiones de armas de fuego, requerira de un permiso especial del Ministerio de la
Defensa Nacional.

2.2 Marco Institucional.

Sala de lo constitucional de la Corte Suprema de Justicia
Es el ente encargado de verla por el cumplimiento de la Constitucién de la Republica de El

Salvador

La Superintendencia de obligaciones Mercantiles.
Tendra las atribuciones que el Codigo de Comercio confiere a la Inspeccidn de Sociedades
Mercantiles y Sindicatos, y en el texto de esta ley se denominard abreviadamente "la

Superintendencia™.

& Ley de Control y Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Decreto Legislativo
N° 655, 26 de julio de 1999, publicado en el Diario Oficial.
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Ministerio de Salud.
Es una institucion estatal, que tiene como objetivo principal coordinar y proveer la atencion

en el ramo de salud de la poblacion salvadorefia.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Es la institucion encargada de velar por los derechos, la salud y seguridad ocupacional y las
condiciones laborales de los trabajadores, con el propdsito de integrar las relaciones con el

patrono.

Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Ente encargado de velar por el cumplimiento en relacion a la atencion de salud a los

derechohabientes.

Sistema de Ahorro de Pensiones.
Sociedades anonimas creadas con el fin exclusivo de administrar un fondo de pensiones,
otorgando beneficios al afiliado como pension por vejez, invalidez y sobrevivencia, asi

como lo dicta la ley-

Ministerio de la Defensa Nacional de El Salvador.
Es uno de los organismos superiores de la Fuerza Armada, entre sus atribuciones se

encuentran: asesorar a los distintos niveles del sistema de defensa nacional, y velar por el

cumplimiento de las leyes que dependan de este ministerio.

3. Marco Teorico Conceptual sobre las Técnicas Administrativas.

3.1 Marco Conceptual.
3.1.1 Conceptos Relacionados a la administracion de recursos humanos.

a) Gestion de Recursos Humanos: la gestion de recursos humanos, es el conjunto de
actividades administrativas que van orientadas a la coordinacién del recurso
humano que forma parte de una organizacién con la finalidad de alcanzar los
objetivos.

b) Politicas de recursos humanos: son todas aquellas directrices en las que una
organizacion establece los lineamientos mediante los cuales regulan la

administracién del recurso humano.
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¢) Manual de politicas y procedimientos: es un documento donde se plasman las
acciones generales de la administracion que se utiliza dentro de un Aarea,
departamento, direccion o gerencia de una empresa.

d) Clima laboral: se entiende por clima laboral, como el conjunto de cualidades,
atributos o acciones relativamente permanentes de un ambiente de trabajo, las
cuales son percibidas, sentidas y experimentadas por las personas que forman parte
de la organizacion.

e) Eficacia: esta relacionada con el logro de los objetivos o resultados propuestos, es
decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas establecidas.
La eficacia es la medida en que alcanzamos el objetivo o resultado

f) Eficiencia: consiste en la medicién de los esfuerzos que se requieren para alcanzar
los objetivos. El costo, el tiempo, el uso adecuado de factores materiales y humanos,
cumplir con la calidad propuesta, constituyen elementos inherentes a la eficiencia

g) Técnicas administrativas: son herramientas capaces de crear condiciones para un
efectivo mejoramiento del desempefio humano dentro de la organizacidn, y una gran
cantidad de teorias sobre la motivacién para trabajar.

h) Motivacion: termino que alude a lo que nos mueve, nos hace actuar. Emocién y
actitud (sentimiento, estado de animo) que nos hace actuar de determinada forma.
“consiste fundamentalmente en mantener culturas y valores corporativos que
conduzcan a un alto desempefio”™®

i) Competencias técnicas o especificas: son aquellas competencias particulares de
cada puesto de trabajo, que consideran los conocimientos necesarios para poder
manejarse adecuadamente en el cargo. Se asocian con aspectos técnicos
relacionados con la ocupacion, los cuales no se pueden transferir de manera facil a
otros contextos laborales, ejemplo de ellas son: la operacién de maquinaria
especializada, la formulacion de proyectos de infraestructura, entre otras.

j) Proceso de seleccion de personal: conjunto de procedimientos para evaluar y
medir las capacidades de los candidatos a fin de, luego, elegir, sobre la base de los
criterios preestablecidos aquellos que presentan la mayor posibilidad de ocupar el

puesto ofrecido.

oMiranda Hoyes Danahe (2016), Motivacién del talento humano: La clave del éxito de una empresa
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k) Reclutamiento del personal: es un conjunto de procedimientos para atraer e
identificar a candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar el puesto
ofrecido, a fin de seleccionar al candidato adecuado para el respectivo empleo.

I) Contratacion de personal: es el cierre de la fase de reclutamiento y seleccién y la
formalizacion de la entrada del candidato como empleado. Se trata del momento
final en el que firma el contrato y se aplican los ajustes legales necesarios.

m) Contrato de Trabajo: es un acuerdo entre un trabajador y su empleador, en donde
el primero se compromete a llevar a cabo determinadas tareas y a seguir
instrucciones del segundo, a cambio de una determinada remuneracion.

n) Induccion en el trabajo: es el procedimiento por el cual se presenta la empresa a
los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un
comienzo productivo.

“Es el proceso a través del cual los nuevos empleados adquieren los conocimientos
y habilidades necesarias para convertirse en miembros efectivos de la
organizacion”.1°

0) Formacién del personal: “proceso que tiene como objetivo la mejora o la
adquisicion de habilidades o conocimientos que el profesional precisa para ser mas
eficiente en su puesto de trabajo o para optar a otros de mas categoria”. !

p) Adaptabilidad-Flexibilidad: capacidad para comprender y apreciar perspectivas
diferentes, cambiar convicciones y conductas a fin de adaptarse en forma rapida y
eficiente a diversas situaciones, contextos, medios y personas'?

g) Inteligencia Emocional: la inteligencia emocional es la capacidad de reconocer las
emociones y gestionar una respuesta ante ellas.

r) Coaching: técnica de desarrollo personal, en el cual una persona con experiencia
Ilamada coach apoya a otra persona brindando su capacitacién y orientacion para

que este alcance sus objetivos.

10 Ing. Martin G. Alvarez Torres (1996), Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos, Panorama Editorial, 1996

11 Jaime Maristany (2007), Administracién de Recursos Humanos, segunda Edicién 2007, PEARSON EDUCACION DE MEXICO, S.A.
DE C.V. 2007

12 Miranda Hoyes Danahe (2016), Motivacion del talento humano: La clave del éxito de una empresa
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s) Mentoring: relacion de desarrollo personal en el cual una persona con mas
conocimiento (mentor) ayuda a otra persona quien recibird esa formacién para
ampliar sus conocimientos y habilidades (mentee)

t) Administracion por valores: modelo gerencial que propone una metodologia que
define e implementa valores a ponerse en practica tanto a nivel individual o grupal,
para alcanzar objetivos.

u) Analisis FODA: método que evalua la situacion actual de una empresa, a través de
sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con el proposito de planificar
una estrategia a futuro.*®

v) Administracion por competencias: concepto aplicado en las organizaciones en
donde se pretende transferir el conocimiento y experiencia entre los integrantes de
la empresa, a fin de que pueda ser utilizado como un recurso disponible para otras

personas dentro de la misma organizacion.

4. Marco Teodrico Referido a las Técnicas Administrativas de Recursos Humanos.

Importancia de la Administracion de los Recursos Humanos.
El capital humano es el principal elemento de toda organizacién, ya que representa el motor
para el funcionamiento de las diversas areas de una empresa. Siendo asi, la administracion
del personal uno de los pilares en la gestion de Recursos Humanos.
El ambiente empresarial es altamente competitivo, y las organizaciones necesitan alinear
los esfuerzos de todos los elementos para alcanzar las metas y posicionarse como lideres en
determinados rubros. Para ello, la administracion de personal se alza como un aspecto de
vital importancia.
En ese sentido, el departamento de Recursos Humanos toma un rol protagénico dentro de
toda organizacion, pues es el encargado de gestionar el capital humano necesario para la
obtencion de las metas. De hecho, la correcta administracion de personal proporciona
beneficios concretos para las empresas. Entre las mas importantes, cabe destacar:

a) Disponer de talento calificado

b) Incrementar la productividad y eficiencia

3 Fred R. David Conceptos de administracion estratégica
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c) Fortalecer el trabajo en equipo
d) Administrar mejor el capital humano.
Los objetivos que persigue la administracion de recursos humanos es garantizar el
equilibrio entre los fines de la empresa y el personal, tomando en cuenta los factores que
intervienen en cada una de las partes.
Dentro de los objetivos principales que persigue el departamento de recursos humanos,
estan:
1. Atraer y reclutar al personal adecuado.
2. Capacitar y desarrollar al personal para aprovechar el potencial de los
colaboradores.
3. Motivar al personal.
4. Mantener un buen clima laboral y condiciones de higiene y seguridad para el
personal.

5. Apoyo para la Gerencia General.

Técnicas de Recursos Humanos en la Organizacion.

De la misma manera que las compafiias disefian sus estrategias de negocio para mejorar sus
resultados empresariales, Recursos Humanos debe hacer lo mismo para garantizar la
eficacia del departamento.

En primer lugar y antes de entrar en mayor detalle cabe preguntarse qué son las técnicas
administrativas de Recursos Humanos de una empresa. Se trata de aquellas estrategias
disefiadas por el departamento de Recursos Humanos de una compafia y pensadas para
gestionar todo el ciclo de vida de los empleados. Desde su captacion hasta su retencion y
crecimiento dentro de la organizacion, una caracteristica clave es la planificacién que
requieren la aplicacién de las técnicas administrativas, con la finalidad de conocer las
habilidades que posee el personal, y los profesionales de futuras contrataciones de cada

area.
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Tipos de técnicas administrativas.
Técnica para el proceso de adquisicion de talento humano
a) Reclutamiento.
El proceso de reclutamiento consiste en atraer a personas de forma oportuna, con las
competencias adecuadas, permitiendo a la organizacion encontrar a los mejores candidatos
de acuerdo a sus conocimientos y experiencias. Se debe planificar de forma rigurosa debido
a que este proceso varia segin la organizacion. *#
Dentro de los puntos importantes del proceso de reclutamiento se mencionan:
I.  Se busca la mayor cantidad de futuros candidatos posibles.
ii.  Comparacion de perfil entre candidatos.
iii.  Ayuda a definir las caracteristicas y competencias necesarias para el perfil del
puesto.
iv.  Disminuye el tiempo en el proceso de seleccion, asi como también los costos.
Tipos de reclutamiento.®
l. Reclutamiento Interno: Se evalla al personal que ya desempefia funciones dentro
de la empresa, bajo este tipo de reclutamiento los mas utilizados son: ascenso de
personal y transferencia de personal
Il.  Reclutamiento Externo: Las vacantes disponibles muchas veces se publican por
medio de paginas web, bolsas de trabajo u otros medios de comunicacién. Algunos
medios de reclutamiento externo serian: anuncios en Periddicos, agencias de

empleo. ferias de empleo, entre otros

b) Seleccién.!®
La seleccidn del personal, forma parte del proceso de provision de personal, y viene luego
del reclutamiento, consiste en elegir entre un determinado nimero de participantes, a las
personas mas idéneas para las plazas disponibles. Para que el proceso de seleccién sea lo
mas efectivo posible, previamente la empresa debe de contar con los descriptores de

puestos.

1 Mondy, Noé, Dessler, Robbins y Judge (2010), Administracién de Recursos Humanos.
15 |dalberto Chiavenato, quinta edicion, Administracién de Recursos Humanos
16 |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicién, noviembre 1999, P4g. 238
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Asi mismo, en todo proceso de seleccion de personal debe de establecerse cual sera el

enfoque a ser aplicado. En ese contexto surgen los predictores, que se refieren a la cantidad

0 numero de pruebas que deberén ser aplicadas y tomadas en cuenta para valorar las

competencias del candidato. Los principales enfoques sobre los predictores son*’:

a)

b)

d)

Predictor anico, se produce cuando se decide aplicar en cuenta para la seleccion
final una sola prueba o método de evaluacién. El resultado que se obtenga servira
para desarrollar el cuadro de mérito final.

Predictores multiples, se produce cuando se decide aplicar varias pruebas o
métodos de evaluacion. El resultado que se obtiene obedece a dos modalidades:
Predictor maltiple de compensacién, se fundamenta en que el haber obtenido una
evaluacion negativa en una prueba no descarta totalmente al candidato del proceso
de seleccion, ya que puede haber s6lo medido un aspecto al candidato, pero si se
analizan diversos aspectos en otras pruebas que pueden eliminar la evaluacidn
negativa anterior.

Predictor multiple de no compensacion, se fundamenta en que la evaluacion tiene
caracter eliminatorio. En caso que se hayan aprobado varias pruebas con notas
excelentes, pero en otra se haya salido desaprobado, ésta Ultima es causa de

eliminacion.

En la eleccion del enfoque y la aplicacion de las pruebas respectivas también es importante

tomar en cuenta la relacion entre el nimero de candidatos y el nimero de vacantes

ofertadas.

Dado que la seleccion configura un proceso de comparacion y decision, es necesario que se

apoye en un proceso de contratacion para que tenga validez, el cual se fundamenta en las

caracteristicas del cargo vacante. Para ello se hace uso de las técnicas de seleccion.

Las técnicas de seleccion pueden clasificarse en cinco grupos.

1.
2.
3.
4.

Entrevista de seleccion
Pruebas de conocimientos o capacidad.
Pruebas Psicométricas

Pruebas de personalidad

17 ouffat, Enrique, Administracion del Potencial Humano, 1a ed. - Buenos Aires, Cengage Learning
Argentina, 2011.
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5. Técnicas de simulacion.

c) Contratacion.

Por otra parte, tenemos la contratacion de personal; proceso en el que se tienen que tomar
en cuenta las necesidades de la empresa, siendo necesario firmar un contrato individual de
trabajo cuando se llegue a un acuerdo entre patrono y empleado.

Las estrategias de contratacion que se llevan a cabo en la mayoria de empresas han
evolucionado con el tiempo, paralelamente con los avances tecnologicos y las nuevas
formas de trabajar en los departamentos de Recursos Humanos. En los inicios de los
procesos de contratacion como la evaluacion de talento, candidatos o perfiles segun las
experiencias y los estudios expuestos en la hoja de vida.

d) Induccion del Personal:

La induccidn: consiste en dar a conocer al nuevo integrante las funciones que realizara en el
puesto de trabajo, y el grupo de trabajo donde estard. La induccion tiene que ser exclusiva
teniendo en cuenta las politicas y reglas de la empresa, con establecimiento de programas
basicos que facilite al nuevo integrante desarrollarse.

Existen dos tipos de inducciones:

1. Induccion general: es relevante para todos o casi todos los empleados, se otorga
informacién relativa a la organizacién como el organigrama, la visién, la mision y
los objetivos de la empresa, politicas y compromiso de la Gerencia con la salud y la
seguridad, las normas generales sobre saneamiento basico etc.

2. Induccion especifica: va dirigida en especial a los trabajadores de determinados
puestos o departamentos, debe considerar una informacion minima sobre los
siguientes aspectos: el tipo de entrenamiento que recibira en su oficios, las
obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo de la salud
ocupacional, el panorama especifico de factores de riesgo, los estandares o normas
de seguridad por oficio, los equipos de proteccidn personal requeridos en la seccion
y procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo:

El proceso de induccidn contiene ciertas actividades, que es a criterio del departamento de
Recursos Humanos el deber de implementarlas:

a. Bienvenida
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b. Introduccién a la organizacion
c. Evaluacion y seguimiento
d. Proceso de ensefianza

e. Estimular la participacion

Capacitacion y Desarrollo.
La capacitacion y el desarrollo del personal son dos tdpicos en los que el &rea de Recursos

Humanos de las empresas puede, muy claramente, afiadir valor a la organizacion, al mismo
tiempo que fortalecer su rol de servicio al cliente interno y asesoria a la alta gerencia
(Ulrich, 1997).

Antes de elegir las técnicas a aplicar o para crear un curso y trabajar en este nicho, es
fundamental saber lo que caracteriza cada una de esas areas, de modo que se puedan
diferenciar y aplicarlas correctamente.

1. Capacitacion de personas

La capacitacion es un proceso a corto plazo, implementado para modificar los
comportamientos de los colaboradores, garantizar la adquisicion de habilidades y el
conocimiento de reglas y conceptos importantes para la realizacion de las tareas exigidas
por el trabajo.

2. Desarrollo de personas

El desarrollo es un proceso mas amplio y de largo plazo. Sirve para ir perfeccionando de
manera continua las capacidades de los empleados y lideres, ademéas de estimular la
motivacion.

Existen diversos tipos de capacitacion y desarrollo de personas aplicables en la empresa.
Cada uno trabaja mejor con un objetivo especifico. Por eso, es importante conocer las
opciones antes de implementarlas.

1. Capacitacion organizacional: Es la capacitacion de la empresa como un todo.
Puede suceder por medio de conferencias, talleres o incluso cursos online. Lo
importante es crear una manera eficaz de transmitir la informacion necesaria para
que los colaboradores aprendan algo nuevo y pueda aplicarse correctamente durante

el trabajo.
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2. Comunicacion asertiva: Saber conversar de manera clara, objetiva y respetuosa es
esencial para crear un ambiente agradable, que incentive la interaccion y el
intercambio de saberes entre las personas.

3. Entrenamiento de liderazgo: Las personas responsables de liderar un
departamento o un equipo en la organizacion, independientemente de su area, deben
poder llevar a cabo una gran cantidad de atribuciones y, por lo tanto, su
responsabilidad es enorme.

4. Entrenamiento motivacional: Todo el mundo estd sujeto a experimentar

momentos de desanimo, desmotivacion y baja productividad en el trabajo.

Técnica de coaching.
Coaching corporativo: Otra forma de invertir en capacitacion y desarrollo es la
implementacién de un proceso de coaching corporativo. Con el uso de técnicas de
coaching, el proceso busca el desarrollo individual y colectivo dentro de la organizacion,
con el objetivo de formar equipos asertivos, de alto desempefio y comprometidos con la
mejora de resultados.
Existen diferentes razones para poder utilizar el coaching:

a) Acelerar el proceso de adaptacion a un nuevo rol

b) Mejorar estrategias para la gerencia

c) Incrementar productividad

d) Mejorar la autoconfianza y las habilidades de comunicacion
Un coach ayuda a desarrollar las capacidades, a conectarse con la creatividad y el talento
para disefiar las estrategias y soluciones innovadoras y asi producir los resultados que se
deseen, para esto es necesario seguir las siguientes etapas:

1) Preparacion:

Durante esta etapa el coach (lider, gerente, etc.) debe poner mucha atencion al
comportamiento de su asesorado tanto en las situaciones formales como en las informales.
Durante el proceso se debe analizar si el comportamiento es “adecuado” o “inadecuado”.
En este punto se deben tener claros los requerimientos del puesto en términos de
comportamientos, conocimientos y actitudes (competencias). El coach debe evitar juicios

prematuros manteniendo un punto de vista objetivo con base en sus observaciones. A lo
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largo de esta etapa se van identificando las fortalezas y debilidades del asesorado
comparandole con el perfil requerido.
Ademaés, el coach deberd identificar las causas probables del problema o del bajo
desempefio, asi como la probabilidad de mejora, para saber si el coaching seria adecuado.
El asesor o coach debera distinguir si el bajo desempefio se debe a un comportamiento
propio a su caracter o a una respuesta especifica por la influencia de su entorno. Igualmente
es necesario analizar si ese comportamiento es frecuente o no. En caso de que el
comportamiento sea producto de que un rasgo de su caracter, el coach debe estar consciente
de que este sera dificil de cambiar y deberd concluir si vale la pena iniciar el
proceso de coaching

2) Discusion
Durante esta etapa el coach debera exponer sus observaciones al asesorado. Para mantener
la objetividad, el coach debera referirse a los comportamientos de la persona en el trabajo,
en lugar de enfocarse en su caracter, personalidad, motivos o caracteristicas personales.
Aqui el coach puede apoyarse en preguntas para dirigir y enfocar al asesorado a las
conclusiones que desea alcanzar. Estas preguntas generaran un puente de comunicacion
entre ambos, facilitando la identificacion de fortalezas y areas de mejora. Es muy
importante que en todo momento el coach mantenga una actitud de escucha activa. Algunas
recomendaciones para escuchar activamente son:

a. Mantener contacto visual.

b. Sonreir en momentos apropiados.

c. Evitar las distracciones.

d. Tomar notas Unicamente cuando sea necesario.

e. Mantener un lenguaje corporal adecuado.

f. Escuchar primero y evaluar después.

g. No interrumpir al interlocutor excepto para aclarar dudas.

h. Ocasionalmente repetir lo que el interlocutor dice para mostrarle que ponemos

atencion en lo que dice.
Es necesario escuchar cuidadosamente y con atencién aun cuando el lider o asesor no esté
de acuerdo con lo que dice el interlocutor. Mientras se escucha a la persona es necesario

identificar las emociones que se encuentran detras de sus palabras. Este podria ser el mayor
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reto para el coach. La forma de identificar estas emociones es a traves del tono de voz de la
persona y su lenguaje corporal.

Al final de esta etapa, después de escuchar al asesorado y de identificar sus emociones, el
coach deberd llevar la conversacion hacia el andlisis de las causas. La persona puede
cambiar unicamente cuando ha entendido las consecuencias de su comportamiento en el
trabajo.

3) Definicion de acuerdos

Durante la etapa de discusion tanto el coach como el coachee (asesorado) debieron
concretar los objetivos del proceso de coaching. Para este punto ambos deberan estar listos
para iniciar con un proceso de coaching mas activo, definiendo los acuerdos de ambas
partes para asegurar el alcance de objetivos establecidos. El acuerdo entre las partes es el
factor critico del éxito de los procesos de coaching. Por medio de la construccion de
acuerdos se genera el compromiso de trabajar conjuntamente para asegurar el alcance de
los objetivos planteados. Ya que se han generado acuerdos entre las partes, el siguiente
paso consiste en desarrollar un plan de accién para el proceso de coaching. El beneficio de
contar con un plan formal de accion recae en que ambas partes cuentan con claridad en sus
respectivas expectativas, obligaciones mutuas, asi como en la definicion de los mecanismos
de evaluacién y monitoreo utilizados para el proceso. El plan de accion debe considerar los
siguientes puntos:

1. Definicion del estado actual: es necesario tener claridad del nivel actual de
desempefio de la persona, tanto en sus resultados como en su nivel de dominio de
competencias. Con base en este anélisis se definiran las principales areas de mejora
de la persona.

2. Definicién de metas especificas: es la definicién del estado futuro deseado y
acordado por ambas partes. Este nivel de desempefio debe estar especificado en
indicadores concretos de desempefio (resultados de la operacion y nivel de dominio
de competencias de la gente).

3. Lineas de tiempo y fechas acordadas: se refiere a las fechas en que se reunirian
nuevamente el asesor y el asesorado para dar seguimiento al proceso (reuniones de

retroalimentacion, evaluaciones semanales, mensuales, trimestrales, etc.).
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4. Acciones concretas: se refiere a las acciones definidas por ambas partes para
mejorar el nivel de desempefio de la persona. Estas pueden incluir lecturas, cursos,
nuevas funciones, participacién en grupos o asociaciones (dentro y/o fuera de la
organizacion), entre otras.

5. El rol del asesor: clarificar cuales serian las responsabilidades del coach en el

proceso de desarrollo de su asesorado.

Durante el proceso de desarrollo del plan de accidn, el asesor debera dejar a su asesorado el
rol protagonico de la definicion del mismo. El asesor debera enfocarse Gnicamente en pulir

el plan de accion para alinearlo con los objetivos de la organizacion.

4) Seguimiento
Después de que se ha definido el estado futuro que se desea alcanzar, el plan de accién y
los mecanismos de evaluacion, el siguiente paso consiste en la implantacion y evaluacion
del plan y sus mecanismos de seguimiento. Es en esta etapa donde el coach toma un rol
mucho mas activo asesorando, evaluando y retroalimentando al asesorado. Esta es la etapa
mas critica del proceso, ya que, sin un seguimiento adecuado por parte del coach, se podria
perder el esfuerzo realizado en las etapas anteriores. Dicho de otra forma, un buen plan de
accion sin una adecuada implantacion y un seguimiento estricto se puede quedar en
“buenos deseos”.
En este punto, las habilidades del coach para brindar retroalimentacion efectiva se ponen de
manifiesto. Frecuentemente, los gerentes y lideres confunden la diferencia entre brindar
retroalimentacion positiva y halagar, como en dar retroalimentacion negativa y criticar.
Generalmente, los halagos y la critica se enfocan Unicamente en un resultado final sin
considerar el proceso para alcanzarlo, y son subjetivos. Por el contrario, la
retroalimentacion positiva o negativa busca ser objetiva identificando las causas que dieron
origen al resultado final.
El coaching empresarial se divide principalmente en 3 grandes categorias.

A. Coaching ejecutivo: ayuda a los lideres a producir un impacto positivo en los

resultados y las personas, a medida que desarrollan su talento y alcanzan metas
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B. Coaching de equipos: potencializa los talentos del equipo, para que eleve su
desempefio, trabaje de forma coordinada y alcance las metas fijadas por la
organizacion.

C. Coaching organizacional: busca el cumplimiento de objetivos estratégicos, al

desarrollar culturas alineadas con los valores de la organizacion.

Técnica de Administracion por valores.

Corresponde a una practica empresarial, que ayuda o promueve la motivacién dentro y
fuera de una empresa. Capacitando a los empresarios o propietarios, a los empleados,
proveedores; asi como otros grupos significativos, para que sostengan sus compromisos de
negocios con la compafiia. Para que una organizacion pueda implementar este método, es
necesario que tengan el deseo de cambiar, y esto es lo que la Administracion por Valores
nos ensefia; aprender sobre nuestros valores y al mismo tiempo ponerlos en préctica es
nuestra vida cotidiana (Blanchard, 2000).

En la misma direccion se concentran elementos como los objetivos que se pueden plantear
dentro de los preceptos de la Administracion por Valores en la Gerencia, estos factores
permiten que cada pilar de direccion conlleve a un mecanismo de orientacion conformando
un unico sentido dentro de la Empresa, el cual se basara en atender y generar la accion
laboral de forma correcta con la pertenencia necesaria que permite cumplir cada uno de los
objetivos planteados a travées de los modulos y procesos de APV (Barrera, 2015).

En este sentido, se hace necesario incorporar lo mencionado por Peter Drucker (1954) en su
libro “La Gerencia de Empresas”. De acuerdo a Drucker, los Gerentes deben evitar "la
trampa de la actividad” que los atrapa en las rutinas cotidianas y los hace olvidar de su
propdsito u objetivo principal. Uno de los conceptos basicos de la MBO, es que todos los
Gerentes de la compafiia participen en el planeamiento estratégico, para mejorar la
operatividad del plan.

El génesis de esta administracion por valores se encuentra desde el momento en que se
establece la mision y vision de la organizacion; de esta forma, las actitudes tomadas para su
cumplimiento, estaran orientadas a definir los compromisos y conductas que daran

personalidad a los esfuerzos para alcanzar los ideales estratégicos de la empresa.
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La filosofia de la administracion por valores identifica tres actos de la vida:

a) Lainiciativa de su aplicacion surge con el duefio de la empresa o bien el alto mando
de la misma, quien debe reflexionar y determinar lo que quiere hacer para
trascender y alcanzar los ideales definiendo asi sus valores, a este primer acto se le
denomina realizar.

b) Se procede hacer un andlisis respecto al como se relaciona con todos los demas, el
cdémo esté aplicando sus valores definidos y de qué manera comparte (en el plano
personal y empresarial) los diversos ideales, a este segundo acto se le denomina
conectar.

c) Luego de sensibilizar la realidad de sus propdsitos, es necesario que reorganice o
modifique sus enfoques para resolver lo que realmente es importante y significante
para él y quienes lo rodean, a este tercer acto se le denomina integrar.

De acuerdo a estos actos, la aplicacion de este enfoque administrativo seguird un
procedimiento:

1. Aclarar la misién y los valores con base a la mision que ha establecido la
organizacion.

2. Comunicar la mision y los valores para que todos los integrantes de la organizacion
estén enterados de cudl seré la razon de ser de sus esfuerzos en los préximos afios y
qué tipo de actitudes tomaran para su cumplimiento.

3. Alinear las practicas diarias con la mision y valores establecidos surgira desde el
momento en que se ponga en practica y se comience a vigilar la participacion de
todos los miembros de la organizacién en su cumplimiento.

La administracion por valores ayuda a conducir los comportamientos adecuados para

alcanzar los compromisos estratégicos.

Técnica de Analisis FODA.

El FODA, es una herramienta de analisis para las empresas que le permite evaluar
fortalezas, oportunidades, debilidades y las amenazas. El andlisis se realiza a través de una
matriz y se convierte en una herramienta muy valiosa debido a que brinda una vision

amplia de lo que puede presentarse como un reto potencial para la organizacion.
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Las fortalezas y debilidades hacen referencia a la organizacion y sus productos, mientras

que las oportunidades y amenazas se refieren a factores externos sobre los cuales la

organizacion no tiene control.

Las condiciones del FODA en la organizacion se pueden analizar en el siguiente orden:

1.

Fortalezas.: se deben de identificar aspectos positivos que ayudan a las empresas a
alcanzar los objetivos, los cuales tienen relacion con los recursos materiales y el uso
de los recursos humanos junto al nivel de capacitacion que poseen para obtener
mejores resultados.

Oportunidades: aqui se deben de tener en cuenta las condiciones externas, las
regulaciones que pueden afectar de forma positiva a los objetivos establecidos, son
aquellos aspectos de los cuales la empresa no tiene control, pero si puede
aprovechar para mejorar las condiciones de la empresa.

Amenazas: se refiere a todas las amenazas para la supervivencia de la empresa, son
factores externos que no se pueden controlar, pero si enfrentar.

Debilidades: se identifican los factores perjudiciales o desfavorables para alcanzar
los objetivos, son factores internos pero que son reflejados al exterior, en este factor

la opinidn de los clientes también cuenta.

Esta técnica requiere del analisis de los diferentes elementos que forman parte del

funcionamiento interno de la organizacién como los productos o servicios que ofrece la

organizacion, puntos fuertes o débiles de las areas administrativas, entre otros. Lo que se

busca principalmente son las fortalezas de la organizacién, asi como también reconocer y

reforzar las debilidades que pueden perjudicar a la empresa, se buscan también factores

externos que puedan impactar de forma positiva o negativa, por eso es necesario anticiparse

a los factores para erradicar las amenazas y aprovechar las oportunidades.

Para realizar un analisis FODA se debe de tener en cuenta:

1.
2.
3.
4.

Lista de fortalezas actuales.
Lista de debilidades actuales.
Lista de oportunidades para el futuro.

Lista de amenazas para el futuro.
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Técnica de Motivacion.!8

La motivacion es uno de los factores internos que requiere mayor atencion, y es de vital
importancia conocer sobre la motivacion de un comportamiento, para comprender a las
personas e influir en el desarrollo de las mismas.

La motivacion se explica en funcion de conceptos como fuerzas activas e impulsoras,
traducidas por palabras como deseo y rechazo. Ademas, la motivacion establece una meta
determinada, cuya consecucion representa un gasto de energia para el ser humano. [1]

El potenciar a las personas requiere de una excelente motivacion, como recompensar a los
colaboradores por su trabajo bien hecho, puesto que es més eficaz que amenazar cuando un
trabajo no logra los objetivos o, simplemente, esta mal hecho.

También es importante saber detectar las necesidades de los colaboradores para obtener
mejores resultados. En ese sentido, existen tres premisas que explican el comportamiento
humano.

1. EIl comportamiento es causado: Existe una causalidad del comportamiento. Tanto
la herencia como el ambiente influyen de manera decisiva en el comportamiento de
las personas, el cual se origina en estimulos internos o externos.

2. El comportamiento es motivado: En todo comportamiento humano existe una
finalidad. EI comportamiento no es casual ni aleatorio; siempre estd dirigido u
orientado hacia algun objetivo.

3. El comportamiento es orientado hacia objetivos: En todo comportamiento existe
un “impulso”, un “deseo”, una “necesidad”, una “tendencia”, expresiones que sirven

para indicar los “motivos” del comportamiento.®

181dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicién, noviembre 1999, Pag. 68-69
19 Harold J. Leavitt. Managerial Psychology, Chicago, University of Chicago Press, 1964, p.12.
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Necesidad
Estimulo (deseo)

(Causa) Tension Objetivo

Inconformidad
\

Comportamiento

Figura 3 Modelo basico de motivacion
Fuente: Harold J. Leavitt. Managerial Psychology, Chicago, University of Chicago Press, 1964, p.9.

La satisfaccion de algunas necesidades es transitoria y pasajera, lo que equivale a decir que
la motivacion humana es ciclica: el comportamiento es casi un proceso continuo de
solucion de problemas y satisfaccion de necesidades, a medida que van apareciendo.

Las teorias més conocidas sobre la motivacion estan relacionadas con las necesidades
humanas; por ejemplo, la teoria de Maslow acerca de la jerarquia de las necesidades

humanas.

a) Liderazgo.
El Liderazgo es la accion de influir en los demas, y muy importante en la administracion de
la organizacion, se refiere a la capacidad de dirigir, orientar, motivar, vincular, integrar y
optimizar el que hacer de las personas y grupos para lograr los objetivos establecidos por
parte de la organizacion. Es necesario contar con un buen lider con actitudes, conductas y
habilidades, para tomar las decisiones adecuadas ya que él conoce las capacidades de cada

uno de los colaboradores, y sabra alentar los talentos de los mismos.
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El lider a cargo de un grupo de colaboradores debe estar capacitado para serlo, lo que se
verd reflejado en los resultados obtenidos por su equipo de trabajo, en el compromiso de los
mismos con las responsabilidades del area.
i.  Componentes del liderazgo

Los lideres miran hacia el futuro: inspiran a los miembros de la organizacion y trazan el
curso de la misma. Los lideres deben vivir y cimentar valores: interés por la calidad y la
honestidad, por asumir riesgos calculados y por los empleados y clientes.
Cualquier grupo que opere casi a la totalidad de su capacidad esta encabezado por una
persona con destrezas en el arte del liderazgo. Esta habilidad parece ser una combinacion
de, al menos, cuatro componentes importantes:

1. Lacapacidad de utilizar el poder con eficacia y de manera responsable.

2. La capacidad de comprender que los seres humanos tienen diferentes fuerzas

motivadoras en distintos momentos y en diferentes situaciones.
3. Lacapacidad de inspirar.
4. La capacidad de actuar para desarrollar un clima propicio, despertar motivaciones y
hacer que respondan a ellas.
John Gabarro y John Kotter agregaron otro componente: los administradores eficaces
desarrollan una relacion saludable con su jefe, lo que significa una relacién basada en la
dependencia mutua. Asi, el administrador comprende las metas y presiones del jefe y presta
atencion a sus preocupaciones.
Al entender la motivacion podemos apreciar mejor lo que las personas quieren y por qué
actan como lo hacen. Los lideres no solo responden a las motivaciones de los
colaboradores, sino que también las incitan o desalientan mediante el clima organizacional
que desarrollan, y estos dos factores son importantes tanto para el liderazgo como para la
capacidad de dirigir.
ii.  Tipos de liderazgo®:
a. Lider autocratico: el lider es quien ejerce poder sobre los demas.
b. Lider burocratico: es quien sigue todas las reglas tal y como son.

c. Liderazgo carismatico: el lider inspira y motiva a sus trabajadores.

20 David Krech, Richard S. Crutchfiel, Egerton L. Ballachey, Individual in Society, Nueva York, McGraw-
Hill, 1992, p. 17.
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d. Lider Laissez Faire: este tipo de lider deja que sus seguidores trabajen por su
cuenta.

e. Liderazgo empresarial: este tipo de liderazgo motiva a sus empleados a alcanzar las
metas establecidas dentro de la empresa.

f. Liderazgo transaccional: los empleados ingresan a las empresas bajo este tipo de
liderazgo ya que obedecen las dérdenes que se les plantean. se utiliza més a en

actividades a corto plazo.

b) Inteligencia emocional.
La inteligencia emocional es aquella habilidad que poseen las personas para identificar,
reconocer, comprender, gestionar y razonar las emociones a la hora de tomar decisiones,
resolver problemas y comunicarse con los demas.
Desde un enfoque empresarial la inteligencia emocional es la capacidad de reconocer las
emociones, sean estas propias o de las personas que se relacionan en el lugar de trabajo,
lograr que los trabajadores desarrollen esta habilidad ayudara a la organizacién a que todo
funcione mejor.
Este tipo de inteligencia ayuda a comprender a las personas, para poder tomar decisiones
acertadas, generar ambientes positivos, establecer buenas relaciones, contribuir a la
solucién de conflictos, y tener autocontrol en la forma de reaccionar ante determinadas
circunstancias. Las empresas buscan profesionales que sean capaces de identificar,
controlar y gestionar las emociones propias y ajenas con la finalidad de que puedan
desempefiar sus tareas con eficacia, cumplir los objetivos y trabajar en equipo.
Dentro de las empresas la inteligencia emocional juega un papel fundamental en todos los
niveles jerarquicos, ya que es una herramienta que ayuda a las personas a ser lideres
capaces de guiar a otros para cumplir con los objetivos. Sin importar el rol de una persona
dentro de la empresa, su fortaleza emocional serd de gran ayuda para cumplir sus tareas
bésicas, pero aln mas importante, para destacar; pues inteligencia emocional y liderazgo
son dos aspectos que van de la mano.
Requisitos para aplicar la inteligencia emocional en el trabajo.
Para muchas personas la inteligencia emocional es innata, pero es una habilidad que se
puede aprender a desarrollar enfocandose en los principios claves de este tipo de

inteligencia.
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Autoconocimiento: las personas deben descubrir y conocer quiénes son,
identificando los miedos, debilidades, fortalezas, sentimientos y emociones, para
que sea mas facil gestionarlos en su forma de actuar.

Autocontrol: controlar los sentimientos en el trabajo algunas veces resulta ser mas
dificil, el autocontrol ayudara a los empleados a reaccionar de forma positiva ante
circunstancias adversas, resolver conflictos, y ser mas flexibles y adaptarse a los
cambios sin causar efectos negativos.

Motivacion: es necesario que exista una persona en particular anime a los demas
integrantes del equipo de trabajo a cumplir las metas, superar retos, para que el
personal trabaje con mejor actitud durante la jornada laboral.

Empatia: es una habilidad que requiere mas inteligencia emocional, debido a que
se requiere ponerse en el lugar de la otra persona y conocer como las acciones o
comportamientos diferentes le pueden afectar a las emociones, ayuda a fortalecer la
relacion entre los colaboradores y no ver a los comparieros como competencia.
Relaciones laborales y comunicacién: establecer buenas relaciones con los
compafieros de trabajo permite que las actividades se desarrollen en un ambiente

ideal y agradable de trabajo.

Técnica del Mentoring.

El mentoring es un proceso mediante el cual una persona que desempefia la funcién de

mentor, ensefia, aconseja y guia a otra persona, en su desarrollo personal y profesional.

Se convierte en una herramienta que ayuda a desarrollar el potencial de las personas a

través de la transferencia de conocimientos y el aprendizaje a través de la experiencia, en

donde el mentor transmite su experiencia de conocimientos y de la cultura organizacional al

mentorado, con la finalidad de que éste pueda mejorar su rendimiento y avanzar en el

desarrollo de su carrera profesional.

Ventajas del mentoring.

1.
2.

Es una poderosa herramienta que facilita la retencion y transmision en la empresa.
Aumenta la retencion del personal el compromiso por parte de los colaboradores
con la empresa.

Mejora el desempefio y aumenta el rendimiento.

El personal se motiva mas.
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5. Favorece el clima laboral.
Habilidades del Mentor.
Entre las principales que debe poseer el mentor, se pueden mencionar:
i.  Ser buen consejero.
ii.  Saber comunicar.
iii.  Ser empético.
iv.  Inspirar confianza.
v. Habilidad para inspirar y motivar a otros.
El tutelado (mente) debe poseer ciertas caracteristicas, que le ayudaran durante este proceso
entre ellas estan: tener mente abierta, ser curioso, tener sentido del humor, aceptar criticas,
ser flexible, reconocer cuando necesite ayuda, pero sobre todo deben tomarse dos factores
claves en el tutelado una es la pro actividad y el otro factor es la capacidad de
comunicacion.
El Mentoring, se puede establecer por medio de 3 etapas:
1. Preparacion y seleccion.
2. Desarrollo.
3. Cierre.
Etapa | Preparacion: es la fase mas importante, el objetivo de esta fase es consolidar la
relacion. Es por eso que el primer contacto es clave para establecer la relacion entre el
mentor y su mentee, para que el mentoring se desarrolle de forma satisfactoria, para la
sentar las bases de la relacion se recomienda:
a) Se dejan claros los términos de la relacion.
b) EI Mentee debe de dar a conocer su proyecto.
c) El Mentee se debe describir a si mismo, y el mentor leer su proyecto.
Etapa Il Desarrollo: en esta etapa el mentee adquiere un papel con mas responsabilidad,
ya que debe de demostrar su pro actividad, aqui se llevan a cabo las tareas de:
a) Ejecutar el plan de trabajo.
b) Revisar el plan de trabajo.
c) Discutir la evolucion de la relacion.
Ademas, en esta etapa se establecen las reglas de la relacion, se establecen objetivos, y a

partir de aqui los mentores deben potenciar a su mentee a tomar la iniciativa de coordinar
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las siguientes reuniones, permitiendo contactos via e-mail o teléfono para reforzar la
relacion y facilitar el contacto.
Etapa I11 Cierre: se establece un plazo limite para llevar a cabo el proceso del mentoring,
dentro del cual se debe desarrollar la relacion, considerando ciertos puntos antes del cierre
de la relacion.
a) Alcanzados los objetivos que se establecieron, llega la finalizacion del programa
de mentoring.
b) Al finalizar el mentoring, el mentor debe tener una entrevista con el mentee para
conocer la opinion de todo el proceso.
c) El mentor puede preguntar el mentee, cuales son los retos que se plantea a futuro y

como los va a afrontar.

Técnica de Reingenieria organizacional

Es el concepto actual que se le da a los cambios drésticos que sufre una organizacion al ser
reestructurados sus procesos. La base de la reingenieria es el servicio al cliente; describe un
modelo de negocios, un conjunto correspondiente de técnicas que los ejecutivos y los
gerentes tendran que emplear para reinventar sus compafiias, a fin de competir en un
mundo nuevo (Hammer, 1994).

La relevancia de este enfoque gerencial rompe con los estatutos, reglas y normas que las
compafias en estos momentos siguen llevando a cabo, sin darse cuenta que las
circunstancias y etapas ya son diferentes, y que los lineamientos o estudios que llevo a cabo
Adam Smith ya son funciones que dejan un poco a media rueda el andar de estas
corporaciones, en un mundo donde las iniciativas y la flexibilidad en cuanto al ambiente
cambiante es la orden del dia.

Efectos y usos de la reingenieria en los procesos organizacionales

En este aspecto el autor Rojas Moya identifica que: «las actuaciones basicas para implantar
el cambio organizacional son:

1. Adaptar la estructura organizativa mediante equipos operativos de alta resolucion
acompariado de medidas adecuadas de flexibilizacion de la estructura organizativa y
de dotacién de autonomia de gestidn a los equipos.

2. En los Establecimientos grandes, se debe descentralizar la gestion al maximo para

facilitar la introduccion de cambios.
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3. La motivacion de las personas que se impliquen es muy importante.

4. Identificar las barreras (de poder establecido) que eventualmente pueden frenar el
cambio y adoptar las medidas necesarias para neutralizar la cultura discrepante con
el cambio inducida por los desequilibrios en la balanza de poder tradicional (Rojas,
2007).

A continuacion, se mencionan algunas de las fases o etapas que contribuirdn a que la

organizacion logre una reingenieria organizacional Lefcovich, M. (2004).

Etapa | Preparacion: El propoésito de esta primera etapa es movilizar, organizar y
estimular a las personas que van a realizar la reingenieria. Esta etapa producird un mandato
de cambio, una estructura organizacional y una continuacion para el equipo de reingenieria
y, un plan de accion.

En esta etapa utilizaremos las siguientes técnicas administrativas para su ejecucion:

a. La busqueda de metas es, en realidad el fundamento que establece las metas y los
objetivos corporativos con los cuales tienen que correlacionarse los diversos
procesos.

b. La facilitacion, que se emplea continuamente durante el tiempo de vida del proyecto
de reingenieria, se emplea aqui para ayudar a la administraciébn a hacer
declaraciones claras de metas corporativas (en particular las relacionadas con la
satisfaccion del cliente) y objetivos cuantificables de cosas tales como participacion
de mercados y margen de utilidades.

c. La formacion de equipo, se encamina a organizar a los miembros del equipo de
reingenieria como un grupo de trabajo y capacitarlos en la metodologia. También se
incluye aqui los papeles y las responsabilidades de todos los miembros del equipo y
demas personas que toman parte en el proyecto final.

d. La motivacion es importante en el desarrollo de interés y entusiasmo entre los
participantes y los miembros del equipo de reingenieria para estimularlos a buscar y
entender la oportunidad de cambios decisivos.

e. La gestion del cambio empieza aqui con el desarrollo del plan de cambio. En su

forma original, se establece espacios de tiempos aproximados para cada actividad



36

del proyecto vy se fijan hitos?! especificos o fechas de revision tnicamente para esta
primera etapa

f. La autoevaluacion analiza los puntos fuertes y los puntos débiles de la organizacion.
Entre los temas examinados se han incluidos ciclo de vida de la organizacion,
estructura organizacional formal cargos/tarea, trabajo, persona y cultura de la
organizacion.

g. La evaluacion ambiental se encamina a identificar las fuerzas externas con las
cuales tienen que habérselas el negocio. Estas fuerzas pueden amenazar o brindar
oportunidades. Entre ellas se incluyen fuerzas econdmicas, politicas, legales,
sociales, éticas y tecnoldgicas en los niveles nacional y global.

h. La administracion del proyecto empieza en esta etapa inicial y continua durante
todo el proyecto requiere liderazgo de este, planificacion, informes, guia para los
miembros del equipo y solucién de problemas.

Etapa Il. Identificacion:  En la etapa de identificacién se desarrolla una comprension
del modelo del proceso orientado al cliente. La identificacion produce definiciones de
clientes, procesos y medidas del rendimiento, e identifica procesos del valor agregado.
Productos tipicos del trabajo de esta etapa son, entre otros: diagrama de procesos
organizacionales, listas de recursos, datos de volumenes y frecuencias y, lo mas importante,
la designacion de los procesos que se van a redisefiar.

En esta etapa se utilizan varias técnicas administrativas para allegar datos que describen el
trabajo tal como se efectla en la actualidad.

a. La modelacion de clientes: Aqui el objetivo es obtener una comprension total de
los clientes, su relacion con la organizacion y, lo mas importante, sus
expectativas. Esto es indispensable para identificar el aspecto de valor agregado
de los procesos, el grado en que tienen que cambiar.

b. La medida de rendimiento y andlisis de tiempo de ciclo; se usan en dos formas 1)
para definir las expectativas de rendimiento de los clientes, 2) para cuantificar las
medidas de la manera como se esta realizando el trabajo en la actualidad (ventas,

tiempos de procesos etc.) identificando los problemas a medidas van apareciendo.

! Acontecimiento puntual y significativo que marca un momento importante en el desarrollo de
un proceso o en la vida de una persona.
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Etapa I11. Vision: El proposito de esta etapa es desarrollar una vision de proceso capaz de
lograr un avance decisivo en el rendimiento de los procesos que Se escogen para ser
redisefiados, en esta etapa se identifican elementos del proceso, problemas y cuestiones
actuales; medidas comparativas del rendimiento de los actuales procesos; oportunidades de
mejoramiento y objetivos; definiciones de los cambios que se requieren; y se producen
declaraciones de la nueva “vision™ del proceso.

En esta etapa las técnicas administrativas identificadas son las siguientes:

a. El andlisis de flujo del trabajo se utiliza para analizar mas el proceso en cuanto a
los individuos que ejecutan labores discontinuas y la tecnologia (de cualquier tipo)
que se esté empleando en la actualidad. El flujo del trabajo se diagrama ahora en
detalle para identificar insumos y productos por actividades y por pasos. Para los
procesos elegidos se investiga en detalle la dimension de tiempo del proceso.

b. EIl analisis de valor del proceso examina las actividades de cada proceso a fin de
determinar cuéles producen impacto en la capacidad de agregar valor del proceso
mismo. El impacto puede ser positivo o negativo. Igualmente se utiliza el anélisis de
tiempo de ciclo en esta evaluacion de impactos positivos y negativos.

c. El benchmarking se utiliza para cuantificar factores de rendimiento existente, y
cuando sea posible, compararlos con las précticas de la competencia, sin pasos
transitorios por medio de los cuales se puede cumplir la visién total en etapas con el
curso de varios afos.

d. La gestion de cambio, la administracion de proyecto y la facilitacion son técnicas
continuas en esta etapa.

Etapa IV-A Solucion: Disefio técnico: El propdsito de esta etapa es especificar la
dimensién técnica del nuevo proceso. Esta especificacion producira descripciones de la
tecnologia, las normas, los procedimientos, los sistemas y los controles empleados; los
disefios para la interaccion de los elementos sociales y técnicos; los planes preliminares
para desarrollo, adquisicion, instalaciones, pruebas, conversiones y ubicacion.

Las técnicas administrativas utilizadas para esta etapa son:

a. El andlisis de flujo del trabajo, cuando se emplea en esta etapa, analiza las
conexiones entre los procesos para identificar oportunidades de cambio de pasos,

responsabilidades etc.
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b. Laingenieria informatica se utiliza de diversas maneras en esta etapa para definir la
solucidn técnica, en particular como y donde aplicar tecnologia como capacitador
para implementar las actividades y los pasos de procesos revisados (redisefiados)
estas tecnologias van desde informacion administrativa hasta telecomunicaciones,
captacion de datos y sistemas expertos. La ingenieria informatica se utiliza también
para identificar los elementos de informacion en el sistema.

c. La medida de rendimiento ayuda a identificar los puntos apropiados para controles
de proceso y captacion de datos de rendimiento.

Etapa IV-B Solucion: Disefio social: El proposito de esta etapa es especificar las
dimensiones sociales del nuevo proceso. Esta etapa produce descripciones de organizacion,
dotacion de personal, cargos, planes de carrera e incentivos a empleados, disefios para la
interaccion de los elementos técnicos y sociales; y planes preliminares de contratacion de
personal, educacion, capacitacion, reorganizacion y reubicacion

En esta etapa las técnicas administrativas identificadas son:

a. Facultar a los empleados sirve para definir responsabilidades particularmente de
toma de decisiones, que se pueden trasladar a nivel del empleado, a fin de llevar
tales acciones cerca del trabajo que se esta realizando.

b. Las matrices de destrezas ayudan a diagramar las habilidades que requiere cada
nueva posicion y a definir los conjuntos de caracteristicas del cargo que daran forma

a los equipos de procesos

Técnica Desarrollo organizacional

Se define al desarrollo organizacional como el proceso de conocer y cambiar la salud, la
cultura y el desempefio de la organizacion. Esta disefiado para mejorar las habilidades, el
conocimiento y la efectividad individual de una empresa en términos de todos sus
objetivos.

Este es un enfoque sistematico y practico que trae cambios de forma planificada. En otras
palabras, es un cambio planificado. El desarrollo organizacional es un esfuerzo a largo
plazo que tal vez no sea considerado una solucion o un remedio sencillos, en especial uno
temporal que no tenga éxito en tratar problemas subyacentes. Por el contrario, esta disefiado
para mejorar la solucion de problemas y el proceso de renovacion de una empresa a través

de la gestion y la cultura efectivas.
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El proceso de desarrollo organizacional es muy importante, tanto interna como
externamente. En términos de un ambiente externo, tiene el objetivo de mejorar la habilidad
de una empresa de responder o adaptarse a los cambios con efectividad. Respecto del
ambiente interno, tiene el fin de incrementar la capacidad de los empleados, la mejora de
los recursos humanos y de los sistemas de comunicacion.

Caracteristicas del Desarrollo Organizacional Segun Newstrom y David

1. Valores humanisticos: Creencias positivas sobre el potencial de los empleados.

2. Orientacién a los sistemas: Todas las partes de la organizacion, esto incluye la
estructura, tecnologia, las personas deben trabajar en conjunto.

3. Aprendizaje a través de experiencias: Los aprendizajes a través de experiencias, en el
ambiente de entrenamiento, deben ser iguales a los que los individuos encuentran en
el trabajo. El entrenamiento no debe ser enteramente teérico y leido.

4. Resolucién de problemas: Los problemas son identificados, los datos recopilados, se
toman acciones correctivas, el evalia el progreso y los ajustes en el proceso de
resolucion de problemas son necesarios.

5. Orientacion hacia la contingencia: Las acciones se seleccionan y se adaptan para que
respondan a las necesidades.

6. Agente del cambio: Se estimula, facilita y coordina el cambio.

7. Niveles de intervencion: Los problemas pueden ocurrir en las de un nivel de la
organizacion asi que la estrategia requerird una o varias intervenciones.

8. Seenfoca en la cultura y los procesos.

9. se basa en un modelo investigativo de accion (investigacion accion) con la amplia

participacion de los miembros del sistema.?

Modelos del Desarrollo Organizacional.

a) Modelos del Desarrollo Organizacional Relacionados con los Cambios
Estructurales.

Los cambios son constantes y se debe tomar en cuenta el ambiente interno y externo para
realizarlos. Los cambios son inicialmente generados por la alta gerencia de la organizacion
y varian de acuerdo con la situacién, el ambiente de trabajo, asi como con la estructura y la
tecnologia que utilice la organizacion.

Se pueden encontrar cambios orientados hacia objetivos como:
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1. Cambios en los procedimientos de trabajo.

2. Cambios en los productos.

3. Cambios en la organizacion.

4. Cambios en el ambiente de trabajo.
El origen del desarrollo organizacional menciona que los cambios tienen y deben ser
voluntarios, y con la participacion activa de los integrantes para propiciar el cambio
deseado.

b) Modelo de Desarrollo Organizacional Relacionado con Cambio en el

Comportamiento

En la actualidad existen diversos modelos relacionados con cambios en el comportamiento,
entre estos se encuentran el analisis transaccional, el tratamiento de conflicto intergrupal y
el role playing?, este ultimo, el cual abordaremos en esta unidad, es el mas usado. Para
generar cambios en el comportamiento del personal de una organizacion, se utiliza la
capacitacion con el fin de fomentar una mayor participacion y comunicacién en la
organizacion.
En el método o modelo de role playing, “nosotros actuamos como en un escenario”.?® Aqui,
los empleados se integran en equipos segun el grupo de participantes, para que ellos
dramaticen un conflicto pasado. Si el grupo se encuentra en problemas durante tal
dindmica, se debe dar retroalimentacion positiva para la resolucién del conflicto.
Este método es efectivo cuando existe conflicto sobre las actividades a resolver. Para
obtener un aprovechamiento real, es necesario mover al grupo, es decir, inculcarles el
cambio para que se rompan paradigmas y obtengan resultados positivos, con ello se debe
buscar incentivar el compafierismo y la identificacion con los jefes.

¢) Modelos del Desarrollo Organizacional Relacionados con Alteraciones
Estructurales y de Comportamiento

De acuerdo con el tema anterior de cambios en el comportamiento y cambios estructurales
se ha observado que aun necesitamos seguir aprendiendo a aprender para lograr los

objetivos individuales y organizacionales. Es por eso que se hara mencion a los modelos

22 Juego de roles.
23 Ferrer Pérez Luis, Desarrollo Organizacional. P.150
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del desarrollo organizacional relacionados con alteraciones estructurales y de
comportamiento.

La tendencia del comportamiento organizacional se dirige hacia una organizacién mas
humana, con mayor distribucion del poder y actitudes positivas hacia la gente.

El rol del gerente se convierte de jefe autoritario a lider participativo. El pensamiento clave
en este aspecto es trabajo mas inteligente, no més intenso.

En ese sentido el siguiente modelo, el de Grid Gerencial, se “conoce como la matriz de dos
ejes, uno horizontal y otro vertical, que correlacionan dos de los principales elementos a

cuidar en la direccion de una gerencia: las relaciones humanas con el grupo y subgrupo.”?*

Gestion o administracion por competencias

El modelo de gestién por competencia sefiala la disolucién de los procesos de gestion
tradicionales implementados en las empresas. Hacer gestion se convierte entonces en la
misma accion de administrar, identificando y desarrollando competencias personales,
detectando 6ptimos comportamientos los cuales vayan acorde con los objetivos estratégicos
de la empresa.

Bajo este supuesto, el modelo de Gestion por Competencia empieza a ser definido por
muchos autores como un “Proceso” (Rubio, 2015). La UPF Barcelona School of
Management define el modelo como “Proceso que permite identificar las facultades de las
personas por medio de un perfil cuantificable y medible objetivamente para cada puesto de
trabajo”. (Miranda, 2012) describe la Gestion por Competencias como acciones propias del
comportamiento  organizacional; “Es identificar y desarrollar las capacidades,
conocimientos, comportamientos, y actitudes de los integrantes de una organizacion con el
fin de alcanzar los objetivos planteados”.

Competencias

Son aquellos conocimientos, experiencias y habilidades que son necesarias para ejecutar
actividades o tareas de forma eficaz y eficiente (Paningua, 2007). Estas le dan al empleado
la oportunidad de realizar mejor sus funciones dentro de la organizacion.

Las competencias son un factor determinante a la hora de contratar ya que marcan la

diferencia entre los candidatos, pueden ser el punto de inflexidn para hacer que una persona

24 Hernandez y Rodriguez, Sergio, La administracion: pensamiento, estrategia y vanguardia, p. 265.
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se distancie, convirtiéndose en el candidato aventajado (Diaz, Rodriguez, & Jiménez,
2015).

Tipos de competencias

Existen 3 tipos de competencias y permiten calificar al personal segun su esfuerzo en la
actividad asignada, estos pueden ser: técnicas, bases y transversales.

1. Competencias técnicas son las propias de un puesto concreto, por ejemplo, un guia
turistico debe tener conocimiento de legislacion turistica, técnicas de conduccién de
grupos, conocimiento de medios de transporte y uso de micréfono (Amarante,
2018). Una competencia técnica para trabajar en pelugueria seria el conocimiento de
las caracteristicas y los tipos de peinados y acabados.

2. Competencias bases, aquellos conocimientos, habilidades o actitudes que permiten
a la persona desarrollar un puesto de trabajo de forma exitosa (Amarante, 2018). Un
ejemplo seria el manejo de un idioma extranjero (oral, escrito y leido).

3. Competencias transversales, son comunes a determinado tipo de profesion y estan
intrinsecamente relacionadas con las aptitudes, actitudes, valores y conocimientos a
lo largo de su ciclo profesional. Se utilizan especificamente para poder para
diferenciar en una compafiia y en un mismo cargo a las personas que tienen un
desempefio promedio y un desempefio superior (Gumucio, 2010). Algunas
competencias transversales para trabajar como mesero/a son: comunicacion,
relacién interpersonal, organizacion del trabajo.

Las empresas al identificar que el desarrollo de las competencias de conocimiento,
habilidades y actitudes, caracterizan a los empleados al realizar sus actividades, y que este
proceso ayuda a fortalecer y a alcanzar los objetivos planeados, determinando quienes estan
en una posicién adecuada o mejor para desempefiar sus labores, o por el contrario sus
competencias no van acorde con su puesto de trabajo. McClelland (1973) considera que
ejercer de manera correcta un trabajo depende de las caracteristicas personales y el
desarrollo de competencias adquiridas a traves de sus estudios, conocimientos, curriculum,
experiencia y habilidades. Enfocado en lo anterior, la seleccién por competencias, pueden
conferir a las organizaciones ventaja competitiva pues es un enfoque disciplinado y valido
para evaluar las capacidades individuales directamente relacionadas con el éxito (Palomo,
2006).
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Implementacion de un modelo de gestion por competencias®
En el proceso de implementacion del sistema se requiere lo siguiente:
a. Definir y describir las competencias.
b. Definir los grados o niveles de competencias
c. Analisis y descripcién de puestos de trabajo con sus grados y competencias
definidos.
d. Evaluacion de las competencias en el personal asociadas al desempefio.
e. Implementacion del sistema.
Proceso de definicion de modelos de competencias?®
Panel de expertos: Grupo de especialistas en las areas de talento humano, con amplia
experiencia y conocimientos en la conceptualizacién y definicibn de competencias
(directores), empleados de diversos niveles de la jerarquia y especialistas en diferentes
puestos de trabajo con una prospectiva de la organizacion a futuro, facilitando la busqueda
de conocimientos para validar o evaluar los resultados de la fase de investigacion
(Hooghiemstra, 1996). En el panel se realiza el siguiente proceso:
1. Andlisis DAFO.
2. Establecimiento de la razon de ser de cada cargo.

Tipificar las competencias aptitudinales y actitudinales requeridas para cada puesto
de trabajo:
Se establecen, a la luz de una de las tareas o actividades desarrolladas en el cargo, las

competencias manifiestas que conllevan al desempefio de la actividad de manera
satisfactoria, en sus diferentes contextos laborales (Perea, 2012). Cuando sean identificadas
todas las competencias, se realiza un inventario, de manera general se obtiene una lista de
chequeo en la que se comprueban las conductas y competencias. Otro método opcional es
reunir un grupo de expertos, que genere una serie de interrogantes acerca de las
competencias por cada puesto de trabajo, lo que le permite al trabajador, resolver las dudas
a los cuestionamientos del sistema, y asi poder obtener la base de datos, comprendiendo las

competencias identificadas con anterioridad (Hooghiemstra, 1996).

2 Alles, M. DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS, 2008; Pag. 75
% 5Hooghiemstra, T. Gestién Integrada de Recursos Humanos, 1996; 33
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Muestra representativa: Es un proceso cualitativo conformado por un numero
determinado de personas, para la recoleccion de datos, sin que sea representativo del
universo o cantidad que se estudia (Herndndez, Ferndndez, & Baptista, 2014).
La muestra sale de la discusion y analisis del panel de expertos, seleccionando el niUmero de
colaboradores o empleados, dada la identificacion previa de sus conductas y competencias
(Hooghiemstra, 1996).
Realizar entrevistas de incidentes criticos (BEI): La BEI (entrevista basada en la
conducta o relacionada a los incidentes criticos) se utiliza para la valoracion de las
competencias transversales. La idea al utilizar esta entrevista es obtener informacién sobre
los comportamientos del individuo ante algunas situaciones especificas (comportamientos)
lo més detalladas posible, para que les sirva como predictores en su desempefio laboral
(Cadiz, 2012). Teniendo en cuenta el resultado se hace una aproximacion de como, cuando,
ddnde, obtuvieron sus competencias especificas para el cargo (Hooghiemstra, 1996).
Pasos para el BEI:?

1. Exploracion.

2. Analisis de responsabilidades en ocupaciones anteriores.

3. Acontecimientos evaluadores de la conducta.

4. Caracteristicas para desarrollar con éxito el nuevo cargo.

5. Conclusiones sobre el proceso de entrevista.
Analisis de datos: Teniendo como base la informacién recolectada por medio de las
entrevistas realizadas en el paso anterior, se analizan segun los contenidos identificados, de
tal forma que se pueda obtener una comprensién sobre todas las competencias que se
utilizaran en el ejercicio del nuevo cargo (Hooghiemstra, 1996).
Validacion: Todo lo relacionado hasta este punto para obtener el modelo debe ser
aprobado, la idea es identificar empleados con desempefios sobresalientes en los puestos
evaluados, para que participen en la validacion. Esto se lleva a cabo utilizando formatos de
evaluacion de desempefio buscando asi medir el potencial del empelado, versus los
objetivos fijados para el mismo, como la evolucion respecto a caracteristicas personales y

desarrollo de potencial basado en competencias (Londofio, Henao, & Posada, 2010).

27 6 (Cadiz, 2012)
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Para esta parte de proceso se puede utilizar una segunda parte de BEI, manejando una
seleccion diferente de personas, las cuales permitan ver, si las competencias identificadas
en la primera seleccion tienen una relacion intrinseca con la actuacion superior, identificada
en la primera etapa (Hooghiemstra, 1996).

Planificacion de las aplicaciones: En esta etapa se trazan los principios, politicas, normas
y metodologias en los procesos recursos humanos, que sirvan como referente en la
aplicacion del modelo en general (Hooghiemstra, 1996).

Informe final: En este se relacionan de manera escrita las actitudes y aptitudes
(competencias) requeridas para que la organizacion cumpla su filosofia institucional
(Hooghiemstra, 1996).

CAPITULO II. Diagndstico sobre la aplicacion de Técnicas Administrativas en la Direccion

de Recursos Humanos en la empresa Bros, S.A. de C.V.

i.  Importancia.
Este capitulo es vital importancia porque se basa en la opinién de los colaboradores de la
empresa Bros, S.A. de C.V., empleando herramientas técnicas tales como la encuesta y la
entrevista, para obtener por medio de ellas datos, los cuales serdn necesarios en la
elaboracion del diagndstico, de tal manera conocer la situacion actual de la empresa e
identificar las técnicas administrativas que implementa la organizacion en la direccion del
recurso humano, cabe destacar que la investigacion seréa de utilidad para los estudiantes de
la facultad de administracion de empresas, quienes a futuro desarrollen una investigacion
similar.

ii.  Objetivos
General.
Recopilar la informacion por medio de los colaboradores de la empresa Bros, S.A. de C.V.,
para conocer el entorno con la finalidad de analizar las bases de aplicacion de técnicas

administrativas de recursos humanos para el desarrollo del personal.
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C. Disefio Metodoldgico

2.1 Técnica e Instrumento de recoleccion de datos.
Para la recoleccion de la informacidn se aplicaron las técnicas de la encuesta y entrevista de
manera precisa y objetiva.

a) Encuesta:
La encuesta fue dirigida a los colaboradores de Bros, S.A de C.V. con un total de 20

personas, para conocer la situacion actual en relacién al tema, la cual se llevé a cabo de
forma presencial, con la finalidad de obtener informacion de las unidades en estudio en
relacion a la implementacion de las técnicas administrativas.

b) Entrevista:
Durante la investigacion se utilizé la entrevista, la cual se realizdé de forma presencial al

encargado del departamento Recursos Humanos de Bros, S.A. de C.V., con el objetivo de

conocer las técnicas administrativas que actualmente aplican dentro de la empresa.

2.2 Instrumentos de la Investigacion

a) Cuestionario
Este instrumento se utilizo, para la recopilacion de la informacion, el cual se estructurd con

preguntas abiertas, cerradas, semi-cerradas y opcién multiple, con el objetivo de conocer la
aplicacion de técnicas administrativas de recursos humanos dentro de la empresa y poder
asi tener una vision mas amplia para la investigacion, la cual fue dirigida al personal
operativo y administrativo. (ver anexo 2).
b) Guia de Entrevista

Se utiliz6 un guion de entrevista semiestructurado, el cual facilitdé el conocimiento de las
opiniones de las partes involucradas en la investigacion siendo este la persona encargada
del departamento de Recursos Humanos, teniendo en cuenta la estructura de la guia de
entrevista, se pudieron agregar otro tipo de preguntas que no estaban contemplados a fin de

obtener la informacion necesaria y analizar las conclusiones. (ver anexo 3)

2.3 Tipo de Investigacion.

Segun los datos de los empleados.

El tipo de investigacion que se aplicd fue cualitativo documental, ya que se procedio a
extraer informacion a través de la lectura, libros, trabajos de graduacion acerca de la

implementacion de Técnicas administrativas en la empresa Bros, S.A. de C.V. ademas de
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conocer el impacto en la falta de aplicacion de dichas técnicas orientadas al desarrollo del
capital humano.

También se utilizo la investigacion cuantitativa, por medio de encuesta la que se dirigi6 a
20 empleados y una entrevista dirigida al Gerente General y al encargado del departamento
de recursos humanos, mediante los cuales se analizaron los datos obtenidos y las gréaficas

presentadas.

2.4 Sujeto de estudio.
El sujeto de estudio fue la Empresa Bros, S.A. de C.V.

2.5 Unidades de andlisis poblacion y muestra

Las unidades de analisis fueron todos los colaboradores de la empresa Bros, S.A. de C.V.

2.6 Universo y Muestra.
a. Universo.
El universo se conforma por los colaboradores de Bros, S.A. de C.V., con un total de 20
personas incluyendo el personal administrativo y operativo.
b. Muestra.
La muestra siendo el tamarfio igual al del Universo, no fue necesario emplear férmulas

estadisticas, por lo tanto, se aplic6 un censo.

2.7 Operacionalizacion de variables

Hipotesis General: El disefio y la implementacion de Técnicas administrativas de
Recursos Humanos seran la guia para la direccion de Bross, S.A. de C.V. en donde se
estableceran los procedimientos que ayuden a la organizacion en la implementacion de
procesos para el cumplimiento de los objetivos y el desarrollo del personal.

Variable Independiente Variable dependiente
Disefio de Técnicas de administracion de Direccion de Bross, S.A. de C.V.
Recursos Humanos
Indicadores Indicadores
Técnica de adquisicion de personal Departamento de Recursos Humanos
Técnica del Coaching empresarial Consolidacion de objetivos estratégicos
Técnica del Mentoring Desarrollo del personal

Técnica de la reingenieria organizacional
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Hipdtesis 1: Al contar con un marco tedrico solido y que sirva de referencia se podra
obtener los elementos teodricos fundamentales para la elaboracion de Técnicas
administrativas de Recursos Humanos que expresen las directrices para el desarrollo del
personal.

Variable Independiente Variable dependiente
Marco tedrico solido Implementacion de técnicas administrativas
Indicadores Indicadores
Informacion general de la empresa. Directrices para el desarrollo del personal
Plan estratégico de la empresa Cumplimiento de objetivos
Técnicas administrativas Fortalecimiento del proceso de adquisicion
de personal.

Hipétesis 2: El diagnostico que se realice reflejara las acciones que actualmente se aplican
dentro de la empresa Bros, S.A. de C.V. con lo que nos permitira elaborar una propuesta
estratégica sobre técnicas administrativas de Recursos Humanos que ayude a la
sostenibilidad y desarrollo del personal.

Variable Independiente Variable dependiente
Acciones que se aplican en la empresa Bros, | Propuesta estratégica de Técnicas de
S.A.de C.V. administracion de Recursos Humanos

Indicadores Indicadores
Politicas Internas Retencion de personal
Entorno de la empresa. Carrera dentro de la empresa
Desarrollo de los colaboradores Compensaciones

Hipotesis 3: « El disefio de herramientas técnicas administrativas de Recursos Humanos
permitira trazar estandares que proporcionaran la sostenibilidad en la direccion del talento
humano de la empresa.

Variable Independiente Variable dependiente
Disefio de herramientas técnicas Sostenibilidad en la direccion del talento
administrativas de Recursos Humanos humano
Indicadores Indicadores
Retencién del talento Clima laboral
Tiempo medio de contratacion Promedio de tiempo para alcanzar objetivos
Formacion y capacitacion
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2.8 Descripcion del Diagndstico de la Investigacion.

Las técnicas administrativas para la direccion de recursos humanos son de gran importancia
para la toma de decisiones en la organizacion, por lo que no basta solo con conocer todas
las técnicas administrativas, sino, que lo esencial es saber utilizarlas, como y donde
implementarlas, con la finalidad de buscar el mayor rendimiento posible de los
colaboradores, cada area de la empresa posee actividades diferentes, por lo tanto, el
departamento de recursos humanos cumple una funcién importante dentro de la empresa,
quien realiza las tareas de: reclutar, seleccionar, contratar y retener al mejor talento
desarrollando sus habilidades en pro y beneficio de la organizacion.

En la investigacion realizada en la empresa Bros, S.A. de C.V., muestra que la poblacion
laboral activa representa el 60 % de la edad comprendida de 20 a 30 afos, siendo en su
mayoria jovenes, debido al giro de la empresa, que se encargan de preparar y montar
eventos pirotécnicos que requieren de un mayor esfuerzo fisico, la agilidad para realizar el
trabajo, la tolerancia de horarios nocturnos y buscan dar lo mejor de si mismos en las
actividades que les asigna, mientras que el 40% es personal administrativo que no requiere
mayor esfuerzo fisico, ademas el 75% de los encuestados pertenecen al género masculino,
peculiaridad de la empresa ya que buscan talentos para cubrir puestos que demandan mayor
esfuerzo fisico.

Asi mismo, los descriptores de puestos establecidos por la empresa para la contratacion de
personal, en su mayoria son de logistica y distribucién con un 40% de la totalidad de los
encuestados, y que son contratados eventualmente por ello que el 45% poseen menos del
afio de laborar dentro de la empresa, en cambio los puestos administrativos que representan
el 20% del total de encuestados poseen entre 2 a 9 afios de laborar, ya que poseen los
conocimientos y habilidades adquiridos dentro de la misma.

Ademas, se puedo comprobar que el 90 % de los colaboradores posee conocimientos acerca
de la existencia del departamento de recursos humanos, mientras el 10% desconocia de la
estructura, por lo que se afirma que la organizacion cuenta con un departamento de
Recursos Humanos, que se encarga de la direccion de los colaboradores (Ver tabla 1), cabe
destacar que la encargada del departamento realiza sus actividades de la mejor manera, no
obstante, se le dificulta cubrir al 100% las actividades asignadas, tales como: reclutamiento,

seleccion, contratacion, desarrollo y capacitacion al personal, debido a la naturaleza de la
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empresa, actualmente también atiende el area de atencién al cliente y en ocasiones da
informacion sobre los productos que la empresa comercializa cuando es necesario, por lo
tanto, los procesos antes descritos, en algunas ocasiones no se realizan de forma eficiente
evadiendo ciertos pasos dentro del procedimiento (Ver tabla 3), el cual afecta en el proceso
de seleccion del personal con las habilidades requeridas para desarrollar las diversas
actividades del puesto (Ver tabla 4). Asi mismo es importante considerar el crecimiento
profesional de cada colaborador para que desarrolle las competencias y habilidades con la
finalidad de cumplir con los objetivos estratégicos de la organizacion.

Para la empresa Bros, S.A. de C.V. generar un clima laboral agradable es importante,
buscando la satisfaccion laboral de los colaboradores siendo la clave para aumentar el
desempefio, teniendo colaboradores leales y felices, por lo que se ve reflejado en el dia a
dia de sus actividades realizandolas de una forma eficiente y estimulando el trabajo en
equipo tal como lo muestra los encuestados donde coincidieron en un 100% que las
relaciones interpersonales y el trabajo en equipo son factores que mas valoran del ambiente
laboral de trabajo (ver tabla 19).

La motivacion a los empleados es uno de los factores internos que requiere mayor atencion
en donde al tener empleados felices y motivados dentro de la organizacion se obtienen
mejores resultados en la productividad y por lo tanto las personas estdn mas comprometidas
con los valores que posee la empresa, sin embargo los colaboradores que reciben algun
incentivo se compone por un 20% de la totalidad, asi mismo el 65 % de ellos no recibe
ningun tipo de gratificacion por el desempefio, bajando su nivel de motivacion (Ver tabla
11), en la empresa Bros, S.A. de C.V. se deben establecer indicadores de logro que
permitan identificar la falta de motivacién de los colaboradores y asi implementar un
mecanismo de incentivos que motive a los empleados, ademéas de otorgarles un salario
equitativo de acuerdo a las actividades que desempefian, ofreciéndoles oportunidad de
crecimiento profesional dentro de la empresa, lo que genera un vinculo de permanencia en
la organizacion, para ello es necesario que se cuenten con programas de formacion y
capacitacion que desarrollen al méximo los conocimientos y habilidades del personal y
estos sean puesto en préactica, debido a que solamente el 10% del total de los colaboradores

afirmd recibir capacitaciones, que sin embargo no iban enfocadas en el ambito de
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aplicacion, mientras que el 60% confirmd no recibir ningin tipo de capacitacion que le
ayudase a mejorar los procesos en sus actividades. (Ver tabla 15).

La empresa Bros, S.A. de C.V. se destaca por poseer descriptores de puestos en el cual de
detallan las actividades a realizar, tal como lo demostraron los colaboradores, en donde el
75% de los encuestados afirmo sentirte conforme con las actividades que realiza tomando
en cuenta sus habilidades y conocimiento, esto les permite desarrollar sus actividades
eficientemente, por su parte el 25% corresponde al personal de nuevo ingreso, por lo que su

nivel de satisfaccion aln esta en proceso de alcanzar.

Anélisis de Entrevista.

En relacion a la informacion recolectada a través de la entrevista al encargado del
departamento de recursos humanos, se determind que si se considera importante la
existencia de un departamento que se encargue de la administracion y direccion del recurso
humano, con la finalidad de alinearlos a los objetivos establecidos por la empresa, el
departamento actualmente realiza actividades de reclutamiento y seleccion de personal,
elaboracion de planilla, temas legales asociados a las demandas interpuestas en el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Cabe destacar que el departamento cumple las
actividades con un presupuesto limitado, que le impide realizar cambios en las técnicas
administrativas en la direccion del talento humano, ocasionando un nivel de desmotivacion
en los colaboradores, por lo que existe un alto nivel de rotacion dentro de la empresa.
Ademas, se pudo identificar que la empresa no cuenta con un plan de induccion con los
nuevos colaboradores, afectandoles el conocimiento inicial acerca de los valores y cultura
organizacional de la empresa, asi mismo el ambiente laboral se ve afectado al no conocer
de primera mano las actividades en las cuales se desempefiara. Esto genera ademas una
desmotivacién a los colaboradores dado que no cuentas con incentivos atraibles y ningun

plan de capacitacion que les permita crecer profesionalmente dentro de la empresa.

Conclusiones.

Con base a la investigacion realizada se concluye:

1) La empresa Bros, S.A. de C.V., ha designado a una persona que se encarga de la
atencion al cliente y direccion del departamento de Recursos Humanos,

ocasionando a la empresa deficiencia en la implementacion de procesos en el
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reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, a causa de la asignacion de

actividades adicionales sin previo aviso.

Los empleados reciben capacitaciones técnicas, sin embargo, no son constantes, y
muy pocas ocasiones van orientadas a sus actividades diarias, generando que los
empleados no aumenten sus conocimientos y habilidades técnicas, afectando la

competitividad en sus labores.

Los incentivos forman parte de la motivacion a los empleados, promoviendo mayor

eficiencia al realizar sus actividades,

El clima laboral en la empresa Bros, S.A. de C.V. juega un papel fundamental en la
comunicacion de las relaciones interpersonales, y del trabajo en equipo generando
confianza y cumpliendo con las actividades asignadas en menor tiempo.

La empresa Bros, S.A. de C.V. se destaca por poseer descriptores de puestos que le
ayudan a mantener el control de las actividades que realiza cada colaborador,

permitiéndole ser eficiente en cada proceso operativo que la empresa lleva acabo.

Recomendaciones.

1)

2)

3)

4)

5)

Asignar a una persona que se dedique exclusivamente a realizar las actividades que

demanda el puesto de encargada de Recursos Humanos.

Desarrollar un programa de capacitaciones técnicas relacionadas con temas
puntuales sobre el area en que se desenvuelven cada colaborador, las cuales se
Ileven a cabo de forma periddica con la finalidad de aumentar los conocimientos y
habilidades.

Establecer incentivos que sean equitativos, y acordes a las necesidades de cada area

de trabajo.

Fortalecer mediante actividades el clima laboral dentro de la empresa, que le
permita a los colaboradores expresar sus deseos y puntos de mejora en los procesos

de sus actividades.

Mantener actualizados los descriptores de puestos, identificando las actividades de

cada area para continuar garantizando el buen desempefio de cada colaborador.
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Capitulo 111: Propuesta de Manual de Aplicacion de Técnicas Administrativas para la

direccion del Recursos Humanos, en la empresa Bros, S.A. de C.V.

i.  Importancia.
El presente Manual pretende fortalecer las actividades que contempla la direccion del
talento humano, con la finalidad de permitir el desarrollo de los colaboradores, en un

ambiente que propicie la igualdad de oportunidades dentro de la organizacion.

Este manual proveera a la empresa Bros, S.A. de C.V., herramientas que contribuyan al
cumplimiento de las actividades de forma eficiente en la gestién del recurso humano,
considerando dentro de estas las técnicas para el proceso de adquisicion de talento humano,
sistema de compensaciones y beneficios, reingenieria organizacional, administracion por
valores, coaching y mentoring. Es por eso que la implementacion de técnicas relacionadas
con la administracion de personas, es una tarea muy delicada e importante de ser tratada, ya
que la dindmica del ser humano es determinada por una serie de condiciones internas y
externas que afectan su comportamiento. Factores como: estado de salud mental y fisico,
condicion econdmica actual, eventos cotidianos que provocan estrés a la persona, deben
tomarse en cuenta para realizar y aplicar eficientemente los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion.
ii.  Objetivos

Objetivo General.

Establecer lineamientos generales para identificar, seleccionar e implementar técnicas
administrativas que garanticen de forma eficiente la direccion del Recurso Humano en la

empresa Bros, S.A. de C.V.

Objetivos Especificos.

1. Definir un proceso formal de reclutamiento y seleccion, que asegure la contratacién de
personas que cumplan con el perfil adecuado al puesto segun las necesidades de la
empresa.

2. Aplicar las técnicas administrativas tales como: Técnica para la adquisicion de
personal, Técnica de coaching, Técnica de Motivacion, Técnica del Mentoring,
Técnica de reingenieria organizacional para la direccion del talento humano de la

empresa Bros, S.A. de C.V.
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Etapa I: Técnica para el proceso de adquisicion de talento humano
Politica General
I. El departamento de recursos humanos realizara las acciones necesarias con el
proposito de atraer a los candidatos potenciales para las diferentes vacantes existentes
en la empresa, asi como su idonea contratacion, induccion y capacitacion.
Politicas especificas
I.  Disponer de medios, fuentes de reclutamiento y seleccion de personal adecuados,
los cuales garanticen la atraccion del recurso humano dentro del mercado laboral.
Il.  Crear una contratacion e induccion acorde a cada una de las diferentes areas o
puestos de trabajo en la empresa.
[1l.  Brindar constante capacitacion y desarrollo profesional a los empleados de la
empresa.
Las fases de la técnica para el proceso de adquisicion de talento humano son las
siguientes:
I.  Reclutamiento
ii.  Seleccion
iii.  Contratacion
iv.  Induccién de personal.
v.  Capacitacion y desarrollo
Procedimiento general.
1. El gerente general sera el responsable de autorizar o denegar el requerimiento de
personal de la plaza existente cuando sea necesario.
2. Sera responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos llevar a cabo los
procedimientos descritos para el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion y desarrollo para las diferentes plazas vacantes que surjan dentro de la

empresa.

Fase 1. Reclutamiento
Se documentara mediante una solicitud donde se especifica la unidad solicitante de

personal, la fecha en que se necesitara que se haga presente el empleado a su puesto de
trabajo, y toda la informacion relacionada para cubrir la vacante (Ver anexo 4).
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Procedimientos:

1. El encargado del area especifica, da a conocer al departamento de Recurso Humano
la Requisicion de personal, asi como las funciones a realizar dentro del puesto de
trabajo.

2. El gerente General, autoriza la requisicion del personal para iniciar con el proceso
de reclutamiento.

3. Por medio del area de Recursos Humanos se realizara el debido proceso de
reclutamiento con sus respectivas actividades; fuentes de reclutamiento, recepcion

de curricular (Ver anexo 5).

Fase I1: Proceso de seleccion

Se elegird entre un determinado numero de participantes, a las personas mas idoneas para
las plazas disponibles. Para que el proceso de seleccion sea lo més efectivo posible,
previamente la empresa debe de contar con los descriptores de puestos, también se debe
tener en cuenta que la tarea basica de seleccion es escoger entre los candidatos reclutados
aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido.

Procedimientos:

1. Se pre seleccionan los candidatos que cumplan el perfil para que llenen solicitud de
empleo.

2. Una vez determinado los posibles candidatos, se procede a comunicarse con ellos
para dar inicio con la entrevista inicial ya como parte del proceso de seleccion.

3. A los postulantes seleccionados se le emplearan las siguientes acciones:

Aplicacion de pruebas de conocimientos.

a.
b. Aplicacion de pruebas psicométricas (Ver anexo 7).

o

Confirmacidn de experiencia laboral y referencias laborales y personales.

Q

Se seleccionara al personal que se apegue al perfil del puesto requerido y que

obtenga resultados satisfactorios en las pruebas efectuadas.
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Fase I11: Contratacion de Personal
Para llevar a cabo el procedimiento para la contratacion de personal, el Gerente de
Recursos Humanos notificara al aspirante seleccionado y le comunicara el dia y la hora que

debera presentarse a la empresa y seguir con los pasos siguientes:
Procedimientos:

1. Esta fase se realizara posteriormente a la entrevista del Jefe de Trabajo o departamento
solicitante, él mismo tomara la decision final del candidato que sera contratado. (Ver
anexo 6)

2. Posteriormente se admitird y revisara documentacion originales

3. El departamento de Recursos Humanos elaborard el contrato de trabajo de acuerdo a la
normativa legal vigente, adicionando todos los beneficios sociales y adicionales de
acuerdo a politicas de la empresa, para la suscripcion de los mismos. (ver anexo 8)

4. Oportunamente, el departamento de Recursos Humanos comunicara al candidato
elegido, la fecha en que se presentara a la empresa, conforme al contrato
correspondiente

Fase V. Induccién de Personal.
Después de haber elegido al candidato para el puesto, el proximo paso es asegurarse que
esta persona dispone de las herramientas e informacion necesarias para tener éxito en su

trabajo.
Procedimiento:

1. Recursos Humanos, debe de dar la adecuada induccién a la empresa al trabajador de
nuevo ingreso.
2. Luego de la contratacion el area de Recursos Humanos brindaré un kit de bienvenida lo

cual contendra:

a) Normativa de control interno.
b) Reglamento interno de trabajo.
c) Cadigo de ética de la empresa.

d) Politicas de viaticos y beneficios adicionales.
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3. Se debe de estimar el tiempo para desarrollar la induccion y dependera del puesto y

la complejidad de este.

Fase V. Capacitacion y desarrollo
Capacitacion y desarrollo es una de las fases mas importante en la técnica para el proceso

de adquisicion de talento humano dicha actividad permite el crecimiento profesional de los
empleados en la empresa de BROS, S.A. DE C.V, adquiriendo nuevos conocimientos y
ampliando sus capacidades técnicas en el desarrollo de sus actividades.

Procedimiento:

1. El primer paso es detectar las necesidades de capacitacion y cuéles son las teméticas
que se desean impartir en los diferentes departamentos de la organizacion.

2. El encargado de recursos humanos debera crear programas y planes operativos con las
respectivas tematicas a implementar y ejecutar en cada una de las areas de la empresa
(Ver anexo 11).

3. Por ultimo, se encuentra la evaluacién, control y seguimiento. Esta es la clave para
mejorar el proceso de capacitacion, ya que finalizada normalmente se lleva a cabo una
evaluacion, que podria ser exitosa pero no quiere decir que se haya logrado el o los

objetivos propuestos.
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Etapa I1. Sistemas de Compensaciones y Beneficios.

La atraccidon y la retencion de talento, asi como la motivacion, el compromiso y la
productividad, son algunos de los principales retos de la empresa Bros, S.A. de C.V. hoy en
dia, por lo que necesita disponer de sistemas de retribucion que les permitan gestionar de
forma adecuada los costos salariales y que, a la vez, sirvan para atraer y retener al talento
humano y hacer que esté motivado y se sienta comprometido con la organizacion.

Para lograr una estrecha relacion entre la satisfaccion laboral y la motivacion de los
empleados con su mayor rendimiento y productividad, los beneficios sociales son un medio

efectivo para lograr la satisfaccion de los colaboradores.

Los sistemas de compensacion y beneficios se originan con el objetivo de obtener

resultados eficientes:

i.  No afectar la productividad de la organizacion.
ii.  Evitar el deterioro en la calidad del entorno laboral.
iii.  Aumentar el desempefio y disminuir el nivel de quejas.
iv.  Conducir a los empleados a apreciar y sentir valor por su trabajo.
v.  Disminuir el ausentismo y prevenir la disconformidad de los empleados.

Politica general.

El otorgamiento de compensaciones y beneficios se realizara con el propdsito de motivar y

promover el desempefio de los colaboradores hacia el logro de los objetivos empresariales.
Politicas especificas.

a) El otorgamiento de compensaciones y beneficios se realizard dentro del
departamento de Recursos Humanos.

b) EIl acceso al reconocimiento de las compensaciones y beneficios serd aplicable a
todo el personal de la empresa.

c) Laevaluacion al desempefio se realizara anualmente en el mes de junio de cada afo

calendario.
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Procedimiento:

1. Enviar reporte al Gerente de Recursos Humanos, quien evaluara el desempefio de
cada colaborador.
2. Los evaluadores pueden ser gerentes, supervisores, personal de Recursos Humanos,
clientes misteriosos, entre otros que tomara en cuenta los siguientes indicadores:
a. Resultados de evaluacién anual de desempefio, medido a través del sistema
de escala gréafica.
b. Record laboral: asistencia 95%, puntualidad 95% Yy sin sanciones
disciplinarias.
c. Desarrollo integral: realiza actividades que evidencian su desarrollo personal
y profesional.
Tipos de Compensaciones
Dentro de los sistemas de compensaciones que se les brindaran a los empleados estan:
a) Compensaciones monetarias:
Reconocimiento monetario que la empresa da al colaborador por el cumplimiento
de objetivos determinados, de manera que aumenta la productividad y la
satisfaccion profesional, entre ellos estan:
i.  Reconocimiento de bonos.
a. Bono fijo (Personal administrativo, autorizado por gerencia)
b. Bono variable (Personal de venta, acorde a cumplimiento de
metas).
ii.  Depreciacion de vehiculos.
b) Beneficios No Monetarios:
Cumplen la misma funcion que los anteriores, que en lugar de motivar al
colaborador con cantidades econémicas se hace con otros tipos de estimulos, tales
como:
i.  Flexibilidad de horarios.
ii.  Home office (Trabajo en casa).
iii.  Capacitaciones técnicas.
iv.  Celebracion de cumpleafios.

v.  Celebracion de cierre de temporada.
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vi.  Dotacion de productos pirotécnicos.

vii.  Transporte de personal en horarios nocturnos.
Para obtener acceso a compensaciones y beneficios se realizara de forma condicionada, por
lo tanto, el personal lo recibird cuando cumplan ciertas condiciones predefinidas; tales

como:

a) Los reconocimientos de bonos, se concederan por alcanzar un cierto nivel de

productividad, de la siguiente manera:

I.  En el &rea de ventas se otorgaréd por el cumplimiento de metas establecidas
por el gerente general.
Il.  En el area administrativa la bonificacion sera de manera estandar con base a

la carga laboral de cada departamento.

b) Los vendedores que se encarguen de ofrecer el servicio en diferentes departamentos
a nivel nacional se les reconocera con comisiones y viaticos de manera mensual,
debera presentar reporte de visitas y entregas a clientes.

c) Los colaboradores en general se les otorgard las compensaciones monetarias de
acuerdo a la evaluacién de desempefio.

Procedimiento
Para poner en marcha el sistema de compensaciones y beneficios, es importante considerar:

1) Determinar el presupuesto con el que cuenta la empresa para destinar a dichos
beneficios sociales, el cual debe ser elaborado por el gerente de recursos y presentar
al gerente financiero.

2) Establecer y plantear las necesidades y objetivos de la empresa en relacion a la
implantacion de beneficios sociales. Saber si el objetivo es atraer talento, motivar a
los empleados, retencion de talentos, etc.

3) Crear un plan de comunicacion para informar a los empleados sobre la
implementacién de estos beneficios sociales, transmitiendo la apuesta y el

compromiso de la empresa por su calidad de vida y bienestar.
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Etapa I1: Reingenieria organizacional

Politica general

El gerente de recursos humano realizara la gestion respectiva para dar uso a la
técnica de reingenieria organizacional y solicitar los permisos correspondientes para
aplicar dicha técnica, con el objetivo de realizar cambios drasticos en la
organizacion por medio de la restructuracion de los procesos de la empresa. A
través de un modelo de negocios, donde los ejecutivos y los gerentes tendran que
emplear un conjunto de técnicas para reinventar en la empresa Bros, S.A de C.V., a

fin de competir en un mundo nuevo.

Politicas especificas

Evaluar las &reas especificas que necesitan de la implementacion de la técnica
reingenieria organizacional y, asi adaptar la estructura organizativa mediante
equipos operativos de alta resolucion acompafiado de medidas adecuadas de
flexibilizacion de la estructura organizativa y de dotacidn de autonomia de gestion a
los equipos.

Identificar los obstaculos que eventualmente pueden frenar el cambio y adoptar las
medidas necesarias para neutralizar la cultura discrepante con el cambio inducido
por los desequilibrios en la balanza de poder tradicional.

Motivar a las personas que se impliquen en dicho proceso.

Las fases para la técnica reingenieria organizacional son las siguientes

1
2
3.
4

Preparacién
Identificacion
Vision

Solucién:

4-A Disefio técnico

4-B Disefio social

Procedimiento general:

1.

El area de recursos humanos deberd de realizar el estudio para identificar
definiciones de clientes, procesos y medidas del rendimiento, e identificar procesos

del valor agregado que se consideren ineficientes, poco creativos e inflexibles.
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2. Luego se debe de iniciar con la formacién de equipo, se encamina a organizar a los
miembros del equipo de reingenieria como un grupo de trabajo y capacitarlos en la
metodologia.

3. Después se procede a crear las especificaciones que serian descripciones de la
tecnologia, las normas, los procedimientos, los sistemas y los controles empleados;
los disefios para la interaccion de los elementos sociales y técnicos; los planes
preliminares para desarrollo, adquisicion, instalaciones, pruebas, conversiones y
ubicacion.

4. Al final se crearan las dimensiones sociales del nuevo proceso. Los cuales serian las
descripciones de organizacion, dotacién de personal, cargos, planes de carrera e
incentivos a empleados, disefios para la interaccion de los elementos técnicos y
sociales; y planes preliminares de contratacion de personal, educacion, capacitacion,

reorganizacion y reubicacion.

Fase I: Preparacion

El proposito de esta primera fase es movilizar, organizar y estimular a las personas que van
a realizar la reingenieria. Esta etapa producira un mandato de cambio, una estructura
organizacional y una continuacion para el equipo de reingenieria y, un plan de accién. Se
haran uso de técnicas administrativas tales como: la busqueda de metas, la facilitacion, la
formacion de equipo, la motivacién, la gestion de cambio, la evaluacion ambiental y la
autoevaluacion.

Procedimiento:

1. El éarea de recursos humano inicia estableciendo las metas y objetivos corporativos
con los cuales tienen que correlacionarse los diversos procesos, donde realizaran el
estudio de los procesos que necesitan un cambio, por lo cual sera necesario
capacitar al personal continuamente durante el tiempo de vida del proyecto de
reingenieria,

2. Se debera de motivar al a los miembros del equipo de reingenieria ya que la
motivacién es importante en el desarrollo de interés y entusiasmo entre los
participantes y los miembros del equipo de reingenieria para estimularlos a buscar y

entender la oportunidad de cambios decisivos.
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3. Para esta primera fase se establecen espacios de tiempos aproximados para cada
actividad del proyecto y se fijan hitos especificos o fechas de revision, acé sera de
suma importancia el uso de la autoevaluacion donde se analizaran los puntos fuertes
y los puntos débiles de la organizacion. Entre los temas examinados se han
incluidos ciclo de vida de la organizacién, estructura organizacional formal
cargos/tarea, trabajo, persona y cultura de la organizacion.

4. Por consiguiente, se debe de realizar la evaluacién ambiental que va encaminada a
identificar las fuerzas externas con las cuales tienen que habérselas el negocio. Estas
fuerzas pueden amenazar o brindar oportunidades. Entre ellas se incluyen fuerzas
econdmicas, politicas, legales, sociales, éticas y tecnoldgicas en los niveles nacional

y global.

Fase I1: identificacion

En la fase de identificacion recursos humanos deberé de desarrollar una comprension del
modelo del proceso orientado al cliente. Con lo cual se conoceran las definiciones de
clientes, procesos y medidas del rendimiento, e identificara los procesos del valor agregado.
Haciendo uso de algunos productos tipicos del trabajo de esta fase como lo son: diagrama
de procesos organizacionales, listas de recursos, datos de volimenes y frecuencias y, lo mas
importante, la designacién de los procesos que se van a redisefiar.

Procedimiento:

1. Para dar inicio a esta fase se utilizaran varias técnicas administrativas para allegar
datos que describen el trabajo tal como se efectlia en la actualidad, una de ellas es la
modelacién de clientes: Aqui el objetivo es obtener una comprension total de los
clientes, su relacién con la organizacion y, lo mas importante, sus expectativas. Esto
es indispensable para identificar el aspecto de valor agregado de los procesos, el
grado en que tienen que cambiar.

2. Lo siguiente es utilizar la técnica de medida de rendimiento y analisis de tiempo de
ciclo; que se puede utilizar en dos formas 1) para definir las expectativas de
rendimiento de los clientes, 2) para cuantificar las medidas de la manera como se
estd realizando el trabajo en la actualidad (ventas, tiempos de procesos etc.)

identificando los problemas a medidas van apareciendo.
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Fase I11: Vision

El &rea de recursos humanos debe desarrollar una vision de proceso capaz de lograr un
avance decisivo en el rendimiento de los procesos que se escogen para ser redisefiados, en
esta fase se identifican elementos del proceso, problemas y cuestiones actuales; medidas
comparativas del rendimiento de los actuales procesos; oportunidades de mejoramiento y
objetivos; definiciones de los cambios que se requieren; y se producen declaraciones de la

nueva “vision” del proceso.

Procedimiento:

1. El personal encargado de realizar la reingenieria organizacional, debera de hacer
uso de la técnica analisis de flujo del trabajo que se utilizara para analizar mas el
proceso en cuanto a los individuos que ejecutan labores discontinuas y la tecnologia
(de cualquier tipo) que se esté empleando en la actualidad, también ayudara a
identificar insumos y productos por actividades y por pasos.

2. Luego dicho personal debe realizar un analisis exhaustivo para brindarle valor a los
procesos con sospecha de restructuracion o eliminacion a fin de determinar cuales
producen impacto en la capacidad de agregar valor del proceso mismo. El impacto
puede ser positivo 0 negativo

3. Por consiguiente, se realizara una cuantificacion de factores de rendimiento
existente, y cuando sea posible, compararlos con las practicas de la competencia, sin
pasos transitorios por medio de los cuales se puede cumplir la vision total en un

determinado periodo pertinente.

Fase IV-A: Solucion-Disefio técnico

El personal capacitado para dar inicio a la reingenieria debera de especificar la dimension
técnica del nuevo proceso. Esta especificacion producira descripciones de la tecnologia, las
normas, los procedimientos, los sistemas y los controles empleados; los disefios para la
interaccidn de los elementos sociales y técnicos; los planes preliminares para desarrollo,

adquisicion, instalaciones, pruebas, conversiones y ubicacion.
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Procedimiento:

1. En esta fase se analiza las conexiones entre los procesos para identificar
oportunidades de cambio de pasos, responsabilidades etc. Este es el momento
cuando los encargados de realizar la reingenieria opten por utilizar una técnica para
iniciar el proceso una de sus mejores opciones siempre es la ingenieria informatica
se utiliza de diversas maneras en esta etapa para definir la solucion técnica, en
particular como y donde aplicar tecnologia como capacitador para implementar las
actividades y los pasos de procesos revisados (redisefiados) esta tecnologia van
desde informacidn administrativa hasta telecomunicaciones, captacion de datos y
sistemas expertos.

2. Luego Unicamente queda ejecutar la técnica de reingenieria por medio de los planes
preliminares (pasos a seqguir para lograr el cambio parcial o total) en donde se
ejecutara toda actividad y pondrd en marcha cada disefio elegido para mejorar un

procedimiento, actividad, estructura etc.

Fase 1V-B: Solucion-Disefio social:

Los encargados de recursos humanos durante esta fase tienen como propdsito especificar
las dimensiones sociales del nuevo proceso. Produciendo asi descripciones de organizacion,
dotacion de personal, cargos, planes de carrera e incentivos a empleados, disefios para la
interaccion de los elementos técnicos y sociales; y planes preliminares de contratacion de

personal, educacion, capacitacion, reorganizacion y reubicacion

Procedimiento:

1. El primer paso para ejecutar dicha fase es facultar a los empleados para definir
responsabilidades particularmente a la hora de toma de decisiones, que se pueden
trasladar a nivel del empleado, a fin de llevar tales acciones cerca del trabajo que se
esta realizando.

2. Luego se capacitara a los empleados (que realizan dichos procesos, actividades etc.)
debemos de entrenarlos en ciertas habilidades que requerirad cada nueva posicion y
definir los conjuntos de caracteristicas del cargo que daran forma a los nuevos

equipos de los procesos.
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Etapa I11: Administracion por valores
Politica General
I.  La junta Directiva realizara las acciones necesarias con el proposito de decidir qué
valores impulsar en su estrategia empresarial y su orden de prioridad.
Politicas especificas
I.  Implementar la administracion por valores por 3 fases.
Il.  Contar con la presencia de los gerentes de cada area de la organizacion.
Proceso de implementacion

Fases de implementacion.

Fase Accion

I Aclarar los valores, el propésito y la vision.

Il Comunicar la visién y los valores propios.

1 Alinear las practicas propias diarias con la visién y los

valores propios.

Fase I: Aclaracion de los valores, el propdsito y la vision.
Procedimiento.

1. Obtener aprobacion de la Junta para el proceso de Administraciéon por Valores. Una
vez se obtiene, hay que decidir cudles valores se quieren para impulsar la estrategia
El Gerente aporta sus propias ideas sobre los valores.

Equipo administrativo aporta ideas sin la presencia del gerente.
Gerente y equipo administrativo comparten y comparan los aportes.
Grupos de enfoque de empleados hacen su aporte.

Verificar con clientes y otros interesados significativos.

N o a &~ WD

Sinterizar todos los aportes y presentar mision y valores recomendados a junta

directiva para aprobacién final.

La Administracion por Valores es la manera de como vive la organizacion, para ello hay
tres grandes valores que han enfocado muestro proceso de alineacion con la Administracion
por Valores.

a) Ser éticos
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b) Ser sensitivos

c) Ser rentable

Fase I1: Comunicacion
Esta fase consiste en informar a los empleados de la empresa la misiéon y los valores,
enfocar e influir nuestras practicas diarias de trabajo, a través de informes, literatura de la
compafiia, conferencias, afiches, etc.
Procedimiento para la toma de decisiones basadas en valores
1. ldentificar los valores y las definiciones apropiadas pertinentes a la toma de la
decision.
2. ¢A quiénes afecta directamente la accion (empleados, clientes, accionistas o la
comunidad) ¢Se requiere que intervengan también otras personas?
3. ¢Qué accion requieren las definiciones apropiadas de valor en esta situacion (ser
justos y equitativos con los empleados, cumplir los compromisos con los

accionistas)?

Dar a los empleados un trato justo y equitativo, Cumplir nuestros compromisos con los
clientes en forma oportuna, y producir una retribucion razonable sobre la inversion de los
accionistas. Los valores tienen que ser siempre los jefes para que el personal tenga fe en

ellos como la verdadera fuente del poder en la organizacion.

Fase I11: Alinear

La alineacion es la conjuncion de los esfuerzos de la administracion por valores (ApV), una
vez aclarados los valores y la visién, y se han comunicado a todos los interesados de la
empresa, es el momento propicio para concentrarse en las practicas y las conductas
organizacionales para asegurar que sean compatibles con las intenciones declaradas, las
prioridades y las correspondientes metas de rendimiento.

Ser éticos, haciendo lo que es debido. En seguida viene el Exito: construir un fundamento
para nuestra supervivencia y nuestro crecimiento. Finalmente, la Excelencia: crear una
herencia de calidad.

De ésta forma, se lograria generar un mayor nivel de compromiso y seguimiento de los

Valores y la Vision de la empresa.
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Etapa IV: Técnica de coaching.

Politica general
En el departamento de recursos humanos se gestionara la implementacion de un proceso de

coaching corporativo que serd otra forma de invertir en capacitacion y desarrollo, el

proceso buscard el desarrollo individual y colectivo dentro de la organizacion, con el

objetivo de formar equipos asertivos, de alto desempefio y comprometidos con la mejora de

resultados.

Politicas especificas

Observar el comportamiento de los empleados en términos de conocimientos y
actitudes (competencias). Con el objetivo de conocer cuéles son las fortalezas y
debilidades del asesorado comparandole con el perfil requerido. Ademas, el coach
deberd identificar las causas probables del problema o del bajo desempefio, asi
como la probabilidad de mejora, para saber si el coaching seria adecuado.

Analizar las observaciones de los asesorados en cuanto al comportamiento de las
personas en el trabajo sin enfocarse en su caracter, personalidad, motivos o
caracteristicas personales. Es muy importante que en todo momento
el coach mantenga una actitud de escucha activa

Discutir los objetivos del proceso de coaching para desarrollar un plan de accién
para el proceso, para ello ambas partes deben contar con claridad en sus respectivas
expectativas, obligaciones mutuas, asi como en la definicion de los mecanismos de
evaluacion y monitoreo utilizados para el proceso, sin dejar de lado una

implantacion y evaluacion del plan y sus mecanismos de seguimiento

Fases para implementacion de técnica del coaching:

1.
2.
3.
4.

Preparacién
Discusion
Definicion de acuerdos

Seguimiento

Procedimiento general.

1.

El encargado de recursos humanos debera de identificar a los empleados que

requiera el uso de la técnica de coaching empresarial,
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2. El siguiente paso es la identificacion de las causas probables del problema para ello
se usara las técnicas de observacion y escucha activa, dénde el asesor o coach
debera distinguir si el bajo desempefio se debe a un comportamiento propio a su
caracter o a una respuesta especifica por la influencia de su entorno.

3. Por ultimo, el coach (asesorado) debera de crear un plan de accion para mejorar el
desempefio del asesorado (empelado) y por consiguiente una implementacion y

evaluacion del plan y sus mecanismos de seguimiento.

Fase I: Preparacion

Se iniciard poniendo mucha atencion por medio de la observacién y la escucha activa y
analizando si el comportamiento es “adecuado” o “inadecuado”. En este punto se deben
tener claros los requerimientos del puesto en términos de comportamientos, conocimientos
y actitudes (competencias). El coach debe evitar juicios prematuros manteniendo un punto
de vista objetivo con base en sus observaciones.

Procedimiento:

1. El coach debera distinguir si el bajo desempefio se debe a un comportamiento
propio a su caracter o a una respuesta especifica por la influencia de su entorno.
Igualmente es necesario analizar si ese comportamiento es frecuente o no.

2. Elcoach o lider debe evitar juicios prematuros manteniendo un punto de vista
objetivo con base en sus observaciones. A lo largo de esta etapa se van
identificando las fortalezas y debilidades del asesorado comparandole con el perfil
requerido.

3. El coach debe estar consciente de que si el comportamiento es dificil de cambiar

deberéa concluir si vale la pena iniciar el proceso de coaching.

Fase I1: Discusion
El coach deberd exponer sus observaciones al asesorado. Para mantener la objetividad,
el coach debera referirse a los comportamientos de la persona en el trabajo, en lugar de
enfocarse en su caracter, personalidad, motivos o caracteristicas personales.
Procedimiento:

1. Aqui el coach puede apoyarse en preguntas para dirigir y enfocar al asesorado a las

conclusiones que desea alcanzar. Estas preguntas generaran un puente de
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comunicacion entre ambos, facilitando la identificacion de fortalezas y areas de
mejora. Es muy importante que en todo momento el coach mantenga una actitud de
escucha activa. Algunas recomendaciones para escuchar activamente son:

a. Mantener contacto visual.

b. Sonreir en momentos apropiados.

c. Evitar las distracciones.

d. Tomar notas Unicamente cuando sea necesario.

e. Mantener un lenguaje corporal adecuado.

f. Escuchar primero y evaluar después.

g. No interrumpir al interlocutor excepto para aclarar dudas.

h. Ocasionalmente repetir lo que el interlocutor dice para mostrarle que

ponemos atencién en lo que dice.

2. Mientras se escucha a la persona es necesario identificar las emociones que se
encuentran detras de sus palabras. Este podria ser el mayor reto para el coach. La
forma de identificar estas emociones es a través del tono de voz de la persona y su
lenguaje corporal.

3. Al final de esta fase el coach debera llevar la conversacion hacia el andlisis de las
causas. La persona puede cambiar Unicamente cuando ha entendido las

consecuencias de su comportamiento en el trabajo.

Fase I11: Definicion de acuerdos

Durante la fase de discusion tanto el coach como el coachee (asesorado) debieron concretar
los objetivos del proceso de coaching. Para este punto ambos deberan estar listos para
iniciar con un proceso de coaching mas activo, definiendo los acuerdos de ambas partes
para asegurar el alcance de objetivos establecidos

Procedimiento:

1. Para este punto del proceso ambos deberan estar listos para iniciar con un proceso
de coaching mas activo, definiendo los acuerdos de ambas partes para asegurar el
alcance de objetivos establecidos.

2. Luego de que se han generado acuerdos entre las partes, el siguiente paso consiste
en desarrollar un plan de accién para el proceso de coaching. El beneficio de contar

con un plan formal de accion recae en que ambas partes cuentan con claridad en sus
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respectivas expectativas, obligaciones mutuas, asi como en la definicion de los

mecanismos de evaluacion y monitoreo utilizados para el proceso.

El plan de accion debe considerar los siguientes puntos:

a.

Definicion del estado actual: es necesario tener claridad del nivel actual de
desempefio de la persona.

Definicion de metas especificas: es la definicion del estado futuro deseado y
acordado por ambas partes.

Lineas de tiempo y fechas acordadas: se refiere a las fechas en que se reunirian
nuevamente el asesor y el asesorado para dar seguimiento al proceso.

Acciones concretas: se refiere a las acciones definidas por ambas partes para
mejorar el nivel de desempefio de la persona.

El rol del asesor: clarificar cuales serian las responsabilidades del coach en el

proceso de desarrollo de su asesorado.

Durante el proceso de desarrollo del plan de accion, el asesor deberé dejar a su asesorado el

rol protagdnico de la definicion del mismo. El asesor debera enfocarse Gnicamente en pulir

el plan de accidn para alinearlo con los objetivos de la organizacion.

Fase IV: Seguimiento

1.

Luego de que se ha definido el estado futuro que se desea alcanzar, el plan de
accion 'y los mecanismos de evaluacion, el siguiente paso consiste en la
implantacion y evaluacion del plan y sus mecanismos de seguimiento. Dicho de otra
forma, un buen plan de accion sin una adecuada implantacién y un seguimiento
estricto se puede quedar en “buenos deseos”.

Se debe tener en cuenta que el coach o el lider toma un rol mucho mas activo
asesorando, evaluando y retroalimentando al asesorado. Esta es la fase més critica
del proceso, ya que, sin un seguimiento adecuado por parte del coach, se podria
perder el esfuerzo realizado en las etapas anteriores.

Debemos tomar en cuenta que, en este punto, las habilidades del coach para brindar
retroalimentacion efectiva se ponen de manifiesto, frecuentemente, los gerentes y
lideres confunden la diferencia entre brindar retroalimentacion positiva y halagar,
como en dar retroalimentacion negativa y criticar. Generalmente, los halagos y la

critica se enfocan unicamente en un resultado final sin considerar el proceso para
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alcanzarlo, y son subjetivos. Por el contrario, la retroalimentacion positiva o
negativa busca ser objetiva identificando las causas que dieron origen al resultado

final.

Etapa V: Mentoring

Implementacion de Mentoring Grupal por equipo, en la empresa Bros, S.A. de C.V.,
en el area de Ventas.

Politica General:

El gerente general en conjunto con la Junta Directiva, brindaran la ayuda necesaria con la
finalidad de desarrollar el programa de Mentoring, enfocado en el departamento de ventas,
adquiriendo el compromiso de asignar a una persona para llevar a cabo la funcién de
Mentor.

Politica Especifica:
El Mentor promovera el conocimiento de la estrategia del mentoring y los beneficios que

ofrece para el desarrollo empresarial aplicado a cada participante.

Fase 1. Seleccion del Mentor.

En esta fase se debera seleccionar y evaluar a los posibles candidatos para este caso pude
ser el gerente de ventas o la persona que tenga mas afios de antigliedad en el area de ventas,
para desempefiar el papel de Mentor, a través de la evaluacion de las competencias de las
personas.

Procedimientos para seleccion del mentor.

1. El gerente General de la empresa junto con la persona encargada de recursos
humanos, deberan elegir a los posibles candidatos, con la finalidad de llevar a cabo
un proceso de mentoring grupal, y velar por que todas las demas personas del
departamento de ventas adquieran todos los conocimientos necesarios para llevar a
cabo las funciones que les han sido asignadas.

2. Se elegirdn maximo a dos personas del area de ventas las cuales poseen el tiempo y
la experiencia necesaria para transmitir sus conocimientos al equipo de vendedores.

3. Poseer como minimo 5 afios de experiencia como vendedor dentro de la empresa.

4. Tener dominio sobre los procesos llevados a cabo en el departamento de ventas:
conocimiento de los diversos productos por nombres, precios, venta por detalle,

venta por mayor, inventarios, cédigo de productos, entre otros.
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Para esta fase se han definido una serie de competencias que deben de poseer y evaluar las
personas seleccionadas para establecer la figura de mentor, mediante el siguiente
formulario se debera elegir a la persona que obtenga la calificacion més alta.

Datos generales de la persona evaluada (Ver anexo 9).

Fase 2. Planeacion y Desarrollo.
Se coordinaré el proceso de asignacion de mentor y mentorizados en base a las necesidades,
capacidad y expectativas de ambos. Se realizardn diferentes acciones de difusion de
informacién, derechos y deberes. Una vez realizadas la asignacion, el equipo debera
establecer, de forma independiente, la primera reunion de trabajo en la que deberdn marcar
los objetivos de su relacion, en base a las necesidades detectadas.
El mentor daré a conocer al resto del equipo las herramientas de trabajo, los horarios de las
reuniones establecidas y su frecuencia ademas de los temas que se desarrollaran en la
duracion del periodo de aprendizaje.

El mentor y los mentees realizaran las actividades descritas en el documento de trabajo,
teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones para que la relacion sea eficaz:

i.  Respeto mutuo e igualdad de estatus dentro de la relacion.
ii. Claridad acerca de las expectativas, o enfoque empresarial y compromiso con los
resultados.
iii.  Honestidad, confianza y confidencialidad.
iv.  Buenas habilidades interpersonales.

v.  Cortesia mutua, consideracién hacia la otra parte y la buena voluntad.

Proceso de implementacion del Mentoring.
i.  Establecimiento de un calendario de citas a futuro.

ii.  El periodo de Mentoring durara 6 meses.

iii.  Inicialmente se realizaran al menos tres reuniones de forma presencial semanalmente
de relacion mentor-mentee con una duracién de treinta minutos, para fomentar la
comunicacion.

iv.  Se mantendra comunicacion via WhatsApp, puede ser de forma grupal y de manera

individual cual sea necesario.
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v.  Habilitar un espacio al final de cada reunién para conocer la opinion por parte de los
participantes a fin de conocer la experiencia del proceso y la satisfaccion del mentee.

vi.  Los mentees deberan establecer al menos dos objetivos por temas impartidos.

Temas a desarrollar.
En esta fase se establecen las siguientes tematicas a ser desarrollada en el proceso del
mentoring grupal.
1. Mision y vision de la organizacion a largo plazo con relacién a los objetivos
establecidos.
Atencion al cliente.
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la empresa.
Mejora en las habilidades de ventas.

Estrategias de ventas.

o a0 D

Establecimiento de objetivos.

En esta fase se llenara una hoja de control denominada “acta de reunion”, a fin de dar
seguimiento y llevar un control sobre los temas desarrollados, el Mentor deberéa establecer

un objetivo por cada temética y plasmarlo en el acta.



Modelo de acta de reunién.

Acta de Reunion.

I ]

Fecha de Reunién:

Obijetivo establecido:

Hora inicio:
Hora fin:

Asistentes:

Tema tratado:

Ideas valiosas

aportadas:
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Fase 3. Cierre.
Finalizado los seis meses de duracion del programa, el mentor dar4 por concluida la
relacién con sus mentes. Tanto los mentores con los mentees aportaran una valoracion del
programa por medio de una hoja de evaluacién (Ver anexo 10).
Fase de cierre de la relacion.
El mentor analizara los resultados de las evaluaciones y antes del cierre de la relacion hara
las siguientes preguntas a sus mentees:
1. ¢Hay algo que no se hizo durante el programa que les gustaria que se hiciera?
2. Pedird opinion a cada participante de forma positiva y constructiva sobre el
desarrollo del mentoring.
3. Entrevista final con el grupo para conocer si se han cumplido sus objetivos y si han
identificado cambios en el area de ventas con el grupo que lo conforma.
4. Despedida.

Implementacion para la propuesta

Los pasos para la implementacion de técnicas para el proceso de adquisicion de talento
humano, sistema de compensaciones Yy beneficios, reingenieria organizacional,
administracion por valores, coaching y mentoring para la direccién de Recursos Humanos

en la empresa Bros, S.A. de C.V. son los siguientes:

Plan de accion
A continuacidn, se presenta una serie de recomendaciones y procedimientos que se pueden

Ilevar acabo para formular y ejecutar las acciones en la implementacién de la propuesta.

a) Compromiso de la empresa Bros, S.A. de C.V.
La Junta Directiva de la empresa Bros, S.A. de C.V., deberan asumir el compromiso de
implementar las técnicas administrativas antes descritas, para mejorar la direccion del
Recurso Humano en la empresa Bros, S.A. de C.V., y de igual manera conocer los

beneficios que alcanzaran con dicha implementacion.
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b) Presentacion y Ejecucion de la propuesta.
La propuesta sera presentada a los integrantes de la Junta Directiva de la empresa Bros,
S.A. de C.V., para que puedan conocerla, estudiarla y analizarla con el propdésito de

desarrollarla e implementarla.

Para su ejecucion, se llevara a cabo a través de la Gerencia y la persona encargada del
Talento Humano, para desarrollar los procesos que sean necesarios.

¢) Recursos a utilizar
Se presentan el detalle de los recursos necesarios con los que la empresa Bros, S.A. de
C.V., debe contar para la implementacion de las técnicas administrativas en la direccion del

Recurso Humano.

I.  Recursos Humanos.
Es necesario que en la fase de implementaciéon de la propuesta se designe a una
persona que posea los conocimientos y competencias necesarias en el area de
Recursos Humanos, para llevar acabo la direccion eficiente de las actividades y el
desarrollo del talento humano.

ii.  Recursos materiales.
Designar un espacio adecuado que contenga el equipo tecnolégico y mobiliario
necesario para desarrollar las actividades que el puesto demanda de manera

eficiente.

iii.  Recursos financieros.
Se debe elaborar un presupuesto financiero, el cual sera necesario para poner en
marcha la implementacion de la propuesta, que deberd estar consultado con el
contador y el gerente financiero, a efectos de no generar un impacto negativo en la

empresa.
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Presupuesto de Gastos de la Implementacion
En el presupuesto para los gastos de la implementacion, es importante considerar que la
inversion a realizar tiene que ser aprobada por la Junta Directiva, quienes toman las

decisiones mas importantes para el mejoramiento de las condiciones dentro de la empresa.

El presupuesto se ha elaborado con base a la totalidad de los empleados de la empresa Bros,
S.A. de C.V,, en el cual se pretende capacitar a los colaboradores para mejorar los
conocimientos técnicos y poder implementarlos en sus actividades, de manera que se vean

reflejados en la productividad de la empresa.

Cuadro 4. Presupuesto administrativo

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO UNITARIO TOTAL

1 Equipo de computo $ 70000 |$ 700.00
1 Escritorio Tipo "L" $ 150.00 $ 150.00
1 Silla Ejecutiva $ 80.00 | $ 80.00
4 Anuncios en prensa $ 50.00 | $ 200.00
15 Materiales para induccion $ 1.00 | $ 15.00
1 Papeleria $ 2500 | $ 25.00

Costo implementacion administrativa $ 1,170.00



Puesto: Gerente de Recursos Humanos.

Salario anual.
Detalle de Salario. Mensual. | Anual
Salario Mensual $1,000.00 | $12,000.00
Aporte patronal $ 75.00 |$ 900.00
ISSS
Aporte patronal AFP | $  77.50 | $ 930.00
Retencionde Renta |$ 60.45 |$ 725.40
Aporte laboral ISSS |$ 30.00 | ($ 360.00)
Aporte laboral AFP | $ 72,50 | ($ 870.00)
Prima vacacional $ 150.00
(30%)
Aguinaldo * $ 500.00
Total $13,975.40

80

*La prestacion de aguinaldo sera de acuerdo a ley segun el tiempo laborado a la
fecha de pago.

F

Gerente General.

F

Aceptacion



Cronograma de actividades para la implementacion.
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Actividades.

Responsable

MES |

MES Il

MES IlII

MES IV

MES V

1

2

3

Presentacion de Propuesta por parte del
equipo al Gerente de la empresa, para
la implementacion de las técnicas
administrativas

Equipo investigador

Presentacion de los beneficios de la
propuesta a los demas integrantes de la
junta directiva de la empresa.

Gerente General de
Bros, S.A. de C.V.

Reunién de Junta Directiva

Gerente General de
Bros, S.A. de C.V.

Logistica para contratar al Gerente de
Recursos Humanos.

Gerente General.

Implementacién de las técnicas

Evaluacién

Gerente de Recursos
Humanos /
Facilitadores de
INSAFORP
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ANEXO 1: TABULACION
DE DATOS.



Anexo N° 1. Tabulacion, anélisis e interpretacion de la informacion.

Anélisis de datos obtenidos de encuestas dirigidas a los empleados de la empresa
Bros, S.A. de C.V.
A. GENERALIDADES.

Edades de los encuestados.

EDAD
Frecuencia |Frecuencia
Alternativas Absoluta Absoluta %
20 A 30 ANOS 12 60%
31 A 40 ANOS 6 30%
MAYOR DE 50 ANOS 2 10%
TOTAL 20 100%
14
12
3
% 10
5 ¢
2
s 4
o]
=2
2
0
20 A 30 ANOS 31 A 40 ANOS MAYOR DE 50 ANOS

EDADES

Interpretacion

Dentro de las principales actividades de la empresa Bros, se encuentran la elaboracion de
productos pirotécnicos, el montaje de show de luces de acuerdo a la festividades requeridas
entre otras, por lo que la mayor parte de la fuerza laboral son personas entre 20 a 30 afios de
edad, considerando el esfuerzo fisico que requiere este tipo de actividades, la agilidad para
realizar el trabajo y la tolerancia de horarios nocturnos en las actividades que les
encomienden, mientras el personal administrativo rondan edades entre 31 y 50 afios de

edad, los cuales realizan actividades de oficina.



Género de los encuestados

GENERO

Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa
MASCULINO 15 75%
FEMENINO 5 25%
TOTAL 20 100%0

e e
o N B O

Ndmero de Empleados

o N B OO

MASCULINO FEMENINO

Interpretacion

En su mayoria, los empleados de la organizacion son personas del género masculino,
debido al rubro de la organizacion se requiere de esfuerzos fisicos dado que los materiales
de trabajo son pesados, es por ello la importancia de capacitaciones para la seguridad de
todos y cada uno de los empleados, caso contrario el género femenino usualmente se

encarga de las labores administrativas de la oficina.



Tiempo de laborar de los encuestados
TIEMPO DE LABORAR

Frecuencia Frecuencia Relativa
Alternativa Absoluta (%)
MENOS DE 1 ANO 9 45%
DE 2 A5 ANOS 5 25%
DE 6 A 9 ANOS 5 25%
MAS DE ANOS 1 5%
TOTAL 20 100%0
10
9
8
7
6
S s
<
4
3
2
1
0
MENOS DE 1 ANO DE 2 A5 ANOS DE 6 A 9 ANOS MAS DE ANOS

Interpretacion

El giro de la empresa Bros, S.A. de C.V. es orientado a la venta de productos pirotécnicos,
siendo temporada alta en festividades navidefias y fin de afio, por lo que se comprueba en la
cantidad de empleados contratados por la empresa a fin de cubrir con las actividades que se
requieren para el funcionamiento éptimo, y dado que se acerca la temporada navidefia la
mayor cantidad de colaboradores poseen menos del afio de laborar por las condiciones del

negocio, manteniendo en promedio los puestos administrativos, los cuales poseen méas de

dos afios de laborar.

TIEMPO DE LABORAR




Puestos desempefiados por los colaboradores de Bros, S.A. de C.V,

PUESTO DESEMPENADO

Frecuencia Frecuencia

ALTERNATIVA Absoluta Relativa (%)
VENTAS 2 10%
ASISTENTE DE BODEGA 4 20%
MANTENIMIENTO 3 15%
MERCADEO 1 5%
OPERACIONES/LOGISTICA 8 40%
CONTABILIDAD 1 5%
RECEPCION/ RECURSOS 5%
HUMANOS 1

TOTAL 20 100%

PUESTO DESEMPENADO

RECEPCION / RECUROS HUMANOS

CONTABILIDAD

OPERACIONES/LOGISTICA

MERCADEO

MANTENIMIENTO

ASISTENTE DE BODEGA

VENTAS

2 3 4 5 6 7
NUMERO DE EMPLEADOS

Interpretacion.

De acuerdo a los requerimientos que demanda los departamentos de la empresa y siendo su
giro la venta y comercializacion de productos pirotécnicos, y a la vez una de las principales
empresas lideres en ventas a nivel nacional, se comprobd que la mayor parte de los
empleados pertenecen a operaciones y logistica ya que tienen la responsabilidad de
abastecer el mercado, seguido de mantenimiento y ventas que se encargan de las sucursales

fisicas que posee la empresa, cabe mencionar que la empresa asigna a la recepcionista

como encargada de recursos humanos.




B. PREGUNTAS DE CONTENIDO BASICO.

Pregunta N° 1.
Dentro de la organizacion, ¢existe una unidad formal encargada de la administracion

del recurso y talento humano?
Objetivo: Investigar si el personal tiene conocimiento de la existencia del departamento de

recursos humanos Y Su estructura.

Tabla 1
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa (%)
S| 18 90%
NO 2 10%
TOTAL 20 100%
N=20
Frecuencia
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Gréfico 1

Interpretacion

Se pudo comprobar, que efectivamente la organizacion cuenta con un departamento
encargado de la direccion recurso humano, el cual es de vital importancia que se explique
en el proceso de induccion a los colaboradores para que conozcan los objetivos y planes
establecidos en cada una de sus actividades que realiza, por lo tanto, es de beneficio para la
organizacion que los colaboradores conozcan su funcionamiento, con la finalidad que sus
objetivos personales se alineen con los empresariales.



Pregunta N° 2.
Si su respuesta anterior fue si, ¢Conoce usted, las actividades que desempefia el

departamento de Recursos Humanos?
Objetivo: Comprobar que el personal de Bros, S.A. de C.V. conocen las actividades que
Ileva a cabo el departamento de Recursos Humanos.

Tabla 2
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa (%)
Contratacion del personal 6| 33.33%
Eventos sociales 422.22%
Reclutamiento del personal 5|27.77%
Desempefio del rol administrativo 2|11.11%
Solicitud de empleados 5|27.77 %
Capacitaciones 3|16.66 %
Seguridad area laboral 21111 %
Planillera 3|16.66%
N=18
Frecuencia
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Gréfico 2
Interpretacion
Las actividades que mas conocen los empleados que se llevan a cabo en esta unidad es el

reclutamiento y contratacion de personal, pero sabemos que esta funcion lleva a cabo otros
procesos que deberian estar estipulados con un orden especifico a desarrollar para la
contratacion de futuras plazas, por otro lado las que tienen menos conocimiento son
capacitaciones, seguridad en el area laboral, siendo estas de mayor interés, debido al giro de
la empresa, es de vital importancia y necesario que sus empleados tengan conocimiento
sobre los planes de seguridad y salud ocupacional en su lugar de trabajo, asi como también
ser capacitados para el buen manejo de los productos, y servicios brindados al cliente.



Pregunta N° 3.
¢Por qué medio se dio cuenta de la vacante laboral que actualmente desempefa?
Objetivo: Conocer el medio por el cual el colaborador aplico para ser seleccionado y
contratado por la organizacion.

Tabla 3
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa (%)
Redes Sociales 2 10%
Plataforma de trabajo 5 25%
Radio o television 0 0%
Volantes 0 0%
Recomendado 10 50%
Anuncios 0 0%
Universidades 0 0%
Otra 3 15%
TOTAL 20 100%
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Grafico 3

Interpretacion

De las personas que laboran actualmente, fueron recomendadas por otras personas para
optar al puesto desempefiado, lo que genera en si para el candidato una referencia valiosa y
a la vez para la empresa, ahorrandose los costos en anuncios en redes sociales u otro medio
y ahorra tiempo en la contratacion, no obstante, cada participante recomendado realiza
unicamente el proceso de seleccion y contratacion.



Pregunta N° 4.
¢Particip6 usted en algun proceso de reclutamiento, seleccion e induccion?
Objetivo: Detectar las técnicas administrativas utilizadas para el reclutamiento y seleccion

de los candidatos.

Tabla 4
Frecuencia Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa (%)
Sl 17 85%
NO 3 15%
TOTAL 20 100%
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Gréfico 4

Interpretacion

El proceso de reclutamiento en toda organizacion es de vital importancia para seleccionar a
los mejores candidatos para ocupar los puestos vacantes, y asi poder logar eficazmente el
cumplimento de los planes estratégicos, por lo tanto, contar con técnicas administrativas
adecuadas da como resultado contar con el personal calificado dentro de la organizacion al

ser responsables de aplicar las mejores técnicas favoreciendo su estructura organizativa.



Pregunta N° 5.
Si su respuesta anterior fue si, ¢cuales de las siguientes técnicas administrativas utilizé
la organizacion para su proceso de reclutamiento y seleccion?
Objetivo: Indagar el tipo de técnica que la organizacion implement6 para el reclutamiento

y seleccion de personal.

Tabla s
Frecuencia |Frecuencia
Alternativa Absoluta | Relativa (%)
Entrevista inicial. 12 170.58%
Formulario de datos personales. 6|35.29%
Pruebas de conocimientos. 3117.64 %
Pruebas psicoldgicas. 1{5.88 %
Ninguna. 3117.64%
Todas las anteriores. 5129.41 %
N=17
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Gréafico 5

Interpretacion

La entrevista inicial es una de las técnicas mas utilizadas en el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal, ya que es uno de los momentos mas importantes del proceso, porque
es el primer acercamiento entre el candidato y la empresa, pero se considera que cada paso
detallado es importante y por lo tanto deberian de cumplirse todas las etapas del proceso
administrativo de reclutamiento, seleccion e induccion, para tener mayor informacion
sobre el candidato que se acopla més al puesto de trabajo.



Pregunta N° 6.
¢Laempresa posee un expediente que respalde su posicion de empleado?
Objetivo: analizar la documentacion requerida para la elaboracion del expediente de cada

colaborador de la empresa.
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Tabla 6 20
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Frecuencia | Frecuencia 15
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Pregunta 7.
Si su respuesta fue si, especifique que documentacién lo respalda.
Tabla 7.
Otras:
Frecuencia Examenes médicos.
Frecuencia | Relativa .
Alternativas Absoluta | (%) Fotografias
Curriculum Vitae 20 100% Solicitud de empleo
Antecedentes Penales 19 95%
Solicitud de empleo 11 55% Antecedentes Penales
Fotografias 0 0% Curriculum Vitae
Examenes médicos. 5 25%
Otras: 0 0% 0 5 10 15 20
TOTAL
Frecuencia
Gréfico7

Interpretacion

Las personas encuestadas respondieron que la empresa si posee un expediente que respalde
su posicién como empleado, lo cual es sumamente importante ya que es una herramienta de
control interno, mediante la cual la empresa comprueba el historial laboral del trabajador

dentro de la empresa.

25



Pregunta N° 8.
¢Considera usted que el puesto que ocupa actualmente en la organizacion, es el mas
adecuado de acuerdo a sus habilidades y conocimientos?
Objetivo: Identificar el nivel de satisfaccion del colaborador con el puesto que desempefia

dentro de la organizacion.

Tabla 8
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa (%)
Sl 15 75%
NO 5 25%
TOTAL 20 100%
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Gréfico 8

Interpretacion

La motivacion de los colaboradores no depende en su mayoria del nivel econémico, sino
del clima laboral existente y de la aptitud en las actividades asignadas, en su mayoria los
colaboradores se consideran aptos para desemperiar sus labores eficazmente, dado que
cuentan con los conocimientos y habilidades que los motivan a realizar de mejor manera
sus tareas diarias, caso contrario los colaboradores que tienen limitantes en sus habilidades,
consideran que es mas dificil realizar sus tareas, por lo que la organizacion tiene que
implementar indicadores de logro para trabajar en ellos, y motivarlos a través de ciertos
beneficios adicionales.



Pregunta N° 9.
¢Recibe algun tipo de prestacion adicional a las de ley?
Objetivo: Identificar aspectos que hagan méas facil el proceso de reclutamiento,

contratacion y permanencia del personal dentro de la organizacion.

16 15
Tabla 9. 1
12
- . 10
Frecuencia | Frecuencia
Alternativa Absoluta Relativa (%) 8
Sl 3 15% 6
NO 15 75% 4 3
ALGUNAS VECES 2 10% , 2
TOTAL 20 100% 0
L S| NO ALGUNAS VECES
Gréafico 9
Pregunta N°10.
Si su respuesta anterior es si, especifique cuales:
Tabla 10
Frecuencia Frecuencia F recuencia
alternativas Absoluta Relativa (%)
BONIFICACION 2 66.67 % Frecuencia
COMBUSTIBLE 1 33.33%
COMBUSTIBLE
n=3
BONIFICACION
0 0.5 1 1.5 2
Gréfico 10

Interpretacion

En la actualidad el salario econémico ya no es netamente solo dinero, dado a las
circunstancias, se afladen diferentes elementos como diversas prestaciones que ayudan a
crecer personalmente y profesionalmente a la persona, la mayoria de los empleados no
cuenta con algun beneficio adicional a los de ley, sin embargo, una minoria recibe algunas
veces beneficios extra esto es parte de las compensaciones que se les brinda a los
empleados, los que no estan relacionados con el aumento de sueldo, es por eso que los
beneficios adicionales de ley, generan en el empleado cierta satisfaccion e inclinacion de
permanencia en su lugar de trabajo,



Pregunta N° 11.

¢Ha recibido algun premio o incentivo relacionado con la productividad?

Objetivo: Conocer si la empresa posee un plan de compensacion de acuerdo al nivel de

productividad de cada empleado.

Tabla 11
Frecuencia | Frecuencia

Alternativa Absoluta Relativa (%)
Sl 4 20%
NO 13 65%
ALGUNAS VECES 3 15%
TOTAL 20 100%
Pregunta N°12.
Si su respuesta es si, especifique cuales:
Tabla 12

Frecuencia
Alternativa Frecuencia Relativa (%)
BONIFICACION 2| 50% 10%
GIFT CARD 1| 25% 5%
PREMIOS 1| 25% 5%

N=4

Interpretacion
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Gréfico 12

El plan de compensacion dentro de toda organizacion ayuda a motivar a los trabajadores a

ser mas eficaces y obtengan resultados esperados, cabe mencionar que esto depende del

giro de la empresa y el tipo de trabajo realizado, actualmente la organizacion cuenta con

limitadas opciones de incentivos por productividad, lo cual el colaborador se muestra

insatisfecho con lo brindado por la organizacién y el nivel de motivacion se ve

ampliamente reducido.



Pregunta 13
¢ Considera que tiene posibilidades de ascender a otros puestos?
Objetivo: Valuar las posibilidades de crecimiento profesional de los colaboradores dentro
de la organizacion.

Tabla 13
Frecuencia | Frecuencia
Alternativas Absoluta | Relativa (%)
Sl 7 35%
NO 4 20%
POSIBLEMENTE 9 45%
TOTAL 20 100%
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Gréfico 13

Interpretacion

Las posibilidades de realizar una carrera profesional dentro de la empresa, es de alta
probabilidades, que por lo tanto tendran un beneficio a futuro para la entidad con
colaboradores altamente calificados y conocimientos fundamentados que pueden ser
promovidos internamente hasta llegar a una jefatura o puestos de gerencia, generando un
impacto positivo e incrementando el nivel de motivacion en los colaboradores, asi mismo

incrementando su productividad.



Pregunta 14
¢Existe un plan de desarrollo continuo y mejora profesional para el personal?

Objetivo: conocer el proceso que le brindan al personal para el conocimiento, habilidades y
actitudes necesarias para el mejor desempefio en el trabajo.

Tabla 14
Frecuencia Frecuencia
Alternativas| Absoluta Relativa (%0)

Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%
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Interpretacion

El poseer un plan de desarrollo profesional para los colaboradores es de vital importancia
para la retencion de los mejores talentos, beneficiando a la organizacién con los resultados
en la productividad y el buen manejo de los recursos, generando un nivel de motivacion
alto, y al no contar con los beneficios de un desarrollo profesional disminuye el
compromiso de los colaboradores con los objetivos de la organizacion afectando de este

modo la productividad y la rotacion del talento humano.



Pregunta 15

¢Ha recibido o recibe constantemente curso de capacitacion en su area?

Objetivo: conocer el desarrollo del personal en sus capacidades, destrezas, habilidades,

valores y competencias fundamentales en el desempefio del area laboral.

Tabla 15
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa (%)

Sl 2 10%

NO 12 60%

ALGUNAS VECES 6 30%

TOTAL 20 100%
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Interpretacion

El desarrollo profesional mediante capacitaciones técnicas acorde a las necesidades de cada
area de la organizacion ayudaria a cumplir con los objetivos estratégicos planteados y
mejorar el desempefio de sus colaboradores, sin embargo, al no poseer planes estructurados

el efecto en la productividad disminuird a causa de la falta de conocimientos técnicos

continuos afectando la eficacia en los procedimientos.




Pregunta 16

¢Durante el tltimo afio, a cuantas capacitaciones ha asistido, comente si los temas y si

estos se relacionan a su cargo?

Objetivo: indagar la temética proporcionada a los empleados si tiene relacion con el cargo

de cada empleado

Tabla 16
Frecuencia
Frecuencia Relativa
Alternativas Absoluta (%)

CARGO DE DESEMPENO 2 10%

MANEJO DE PRODUCTO PIROTECNICO 2 10%

SEGURIDAD LABORAL 4 20%

NINGUNA 12 60%

TOTAL 20 100%
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Interpretacion

Las capacitaciones dentro del esquema de desarrollo de los colaboradores cumplen un papel
esencial para adquirir los conocimientos técnicos de las actividades a desarrollar dentro de
la organizacion a efectos de adquirir nuevas herramientas y ponerlas en préacticas, y al no
recibir constantes capacitaciones en el area de interés de los colaboradores, no se

desarrollan con eficacia los objetivos planteados por la entidad afectando la productividad

en sus labores.




Pregunta 17

14. ;La empresa realiza evaluacion al desempefio del personal?
Objetivo: Conocer la implementacion de técnicas administrativas a los colaboradores con
la finalidad de evaluar su desempefio en la productividad y sus actividades.

Tabla 17
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa (%)
Sl 10 50%
NO 10 50%
TOTAL 20 100%
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Interpretacion

Referente a la evaluacion de desempefio realizada a los colaboradores en el total de la
muestra, la mitad eran de reciente ingreso por lo tanto a la fecha no se les habia practicado
la evaluacidn, ya que la empresa en sus politicas establece que se evaluara el desempefio al
cumplir el primer afio laboral, para identificar puntos de mejora y posibles ajustes en sus

remuneraciones y beneficios, generando un nivel motivacional muy alto.



Pregunta 18
¢ Qué tipo de evaluaciones utiliza la empresa para evaluar el desempefio del personal
y medir sus resultados? Seleccione una o mas respuestas.
Objetivo: evaluar los tipos de evaluaciones que les proporcionan a los empleados y
analizar las habilidades, capacidades y conocimientos que cada uno de ellos posee en cada
area correspondiente.

Tabla 18
Frecuencia | Frecuencia
Alternativas Absoluta | Relativa (%)
Autoevaluacion. 8 80%
Evaluacion 180 grados. 0 0%
Evaluacion 360 grados. 1 10%
Evaluacién de desempefio por competencias. 4 40%
Método de escalas graficas. 1 10%
Método de evaluacion por puntos. 0 0%
Método de eleccién forzada. 1 10%
N=10
Método de eleccion forzada. 1
Método de evaluacién por puntos. 0
Método de escalas gréficas. 1
Evaluacion de desempefio por competencias. 4
Evaluacion 360 grados. 1
Evaluacion 180 grados. 0
Autoevaluacion. 8
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Interpretacion

La buena aplicacion de las evaluaciones para la retencién del talento, genera un beneficio
en el desarrollo interno del personal y facilita la toma de decisiones en cada area, siendo la
autoevaluacion la mas aplicada por la empresa, con la finalidad de que cada colaborador
reconozca sus fortalezas y oportunidades de mejora en el desarrollo de sus actividades lo
que ayuda a la organizacion a presentarle diferentes alternativas y acompafarlo en el
proceso para logar sus objetivos personales como profesionales.



Pregunta 19
¢ Qué tan comodo es el ambiente laboral en su lugar de trabajo?
Objetivo: Realizar un andlisis de la organizacion e identificar factores como la tasa de
rotacion o ausentismo, que afecta el nivel de productividad y la calidad del trabajo de los
empleados.

Tabla 19
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta. Relativa (%)
Extremadamente cémodo. 4 20%
Muy comodo. 12 60%
No tan cémodo 4 20%
Nada cémodo. 0 0%
Totales 20 100%
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Interpretacion

La satisfaccion del ambiente laboral con los diferentes aspectos relacionados en la
organizacion, se ha considerado muy comodo, por lo que la percepcién de los
colaboradores es causa de la igualdad de oportunidades en el desarrollo profesional y la
impregnacion de los valores y la cultura organizacional que la organizacion les brinda, asi
mismo influye en su nivel de motivacion, en sus actividades diaria y en las relaciones

interpersonales.



Pregunta 20
¢Considera que el ambiente de trabajo estimula e inspira a los empleados a dar lo
mejor de ellos mismos?
Objetivo: indagar en las personas la percepcion del clima laboral para optimizar y
conseguir la maxima eficiencia laboral.

Tabla 20
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta. | Relativa (%)
Totalmente de acuerdo. 10 50%
En desacuerdo. 4 20%
Neutro. 6 30%
Totales 20 100%
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Interpretacion

La motivacion en la organizacion es un factor fundamental en el desempefio de sus
colaboradores acompafiado de un clima laboral en el cudl se sientan parte en la toma de
decisiones se ve reflejado en el resultado de sus actividades diarias, que de acuerdo a los
encuestados mostraron, su total acuerdo, en que mantener el ambiente depende de cada

colaborador siempre y cuando los valores empresariales se alineen en la persona.



Pregunta 21
¢Cuales son las tres cosas que mas te gustan del ambiente laboral dentro de la
organizacion:
Objetivo: Identificar la facilidad de comunicacion y la relacion entre los miembros de la
empresa.

Tabla 21
Frecuencia | Frecuencia
Alternativas Absoluta. | Relativa (%)
El trabajo en equipo. 20 100%
Calidad de las condiciones de trabajo. 8 40%
Relaciones interpersonales con los comparieros de trabajo. 20 100%
Las oportunidades de promocion interna. 1 5%
Flexibilidad en el lugar de trabajo. 10 50%
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Interpretacion

El ambiente laboral dentro de la organizacion de acuerdo con los colaborados encuestados
es muy coémodo, por la forma en que se realizan las actividades, el trabajo en equipo en
equilibrio con las relaciones interpersonales, son los dos factores més esenciales para que el
ambiente sea confortable, generando un nivel de confianza entre sus colaboradores, lo que
representa un nivel de motivacion en su forma de trabajar, impactando positivamente en el
desarrollo de sus actividades, asi mismo con la flexibilidad que la organizacion les brinda

abona en sentirse parte de su responsabilidad y compromiso con sus jefes.



Pregunta 22
¢De qué forma motiva la organizacion a sus empleados?
Objetivo: Identificar las técnicas que la administracion implementa en la motivacion de los
empleados para tener un ambiente laboral agradable.

Tabla 22
Frecuencia Frecuencia
Alternativas Absoluta Relativa (%)
Posee herramientas necesarias para realizar sus 60%
actividades. 12
Reconocen el buen desempefio. 6 30%
Brinda horarios flexibles. 5 25%
Dias de Home Office. 0 0%
Crean ambiente laboral positivo. 5 25%
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Interpretacion

La motivacion es una herramienta fundamental para el desempefio de las actividades de los
colaboradores, ayuda a desenvolver de mejor manera sus actividades asignadas,
proporcionado asi un alto rendimiento para la organizacion, por lo tanto, contar con
diferentes herramientas, y una serie de beneficios para incrementar el nivel de motivacién
en los colaboradores es necesario implementarlos en todas las areas con la finalidad de
velar por el bienestar de los colaboradores y motivar a los mismos y saber que es necesario
conocer que técnicas se pueden utilizar tanto interna como externa y la ejecucién de las

mismas.



ANEXO 2: ENCUESTA A
COLABORADORES DE
LA EMPRESA BROS, S.A.
DE C.V.



Anexo N° 2 Encuesta a los colaboradores de la Empresa Bross, S.A. de C.V.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS EN GENERAL.
Agradecemos anticipadamente su valiosa colaboracidon y su tiempo para completar el
siguiente cuestionario.

Objetivo: Recopilar informacion por medio de los empleados para conocer las técnicas
administrativas que actualmente se implementan en la organizacion.

Instrucciones: A continuacion, se presenta una serie de preguntas en la que se le solicita
responder de forma objetiva, marcando con una “X” en la casilla que considere
conveniente, y de respuesta a las preguntas abiertas. Nota: la informacion brindada es
confidencial, para fines académicos.

A. GENERALIDADES.

a. Edad:de20a30afos( )de31a40( ) mayorde50( ).
b. Género: M F

c. Puesto Desempefiado:

d. Tiempo de laborar en la empresa:

B. PREGUNTAS DE CONTENIDO BASICO.
1. Dentro de la organizacién, éexiste una unidad formal encargada de la administracién
del recurso y talento humano?
Si No

2. Si su respuesta anterior fue si, éConoce usted, las funciones que desempeia el
departamento de Recursos Humanos?



Si No
Mencione las actividades que son de su conocimiento:

“Preguntas sobre reclutamiento y selecciéon”

3. éPor qué medio se dio cuenta de la vacante laboral que actualmente desempefia?

Redes Sociales () Recomendado ()
Plataforma de trabajo () Anuncios ()
Radio o television () Universidades ()
Volantes () Otra ()

4. ¢Particip6 usted en alglin proceso de reclutamiento, seleccidon e induccién?
Si No

5. Si su respuesta anterior fue si, écuales de las siguientes técnicas administrativas
utilizo la institucién para su proceso de reclutamiento y seleccién?

Entrevista inicial () Pruebas psicoldgicas. ()
Formulario de datos personales () Pruebas de conocimientos. ()
Todas las anteriores. () Ninguna. ()

6. éLaempresa posee un expediente que respalde su posicién de empleado?

Si No

7. Sisu respuesta fue si, ¢ Qué tipo de documentos le solicitaron para elaborarlo?
Curriculum Vitae () Examenes médicos. ()
Antecedentes Penales () Fotografias ()
Solicitud de empleo () Otras: ()

“Remuneraciones y prestaciones”
8. d{Considera usted que el puesto que ocupa actualmente en la organizacién, es el mas

adecuado de acuerdo a sus habilidades y conocimientos?
Si No

9. ¢Recibe algln tipo de prestacién adicional a las de ley?

Si No Algunas veces
10. Si su respuesta es si, especifique cuales:

11. éHa recibido algin premio o incentivo relacionado con la productividad?

Si No Algunas veces
12. Si su respuesta es si, especifique cuales:




13. éiConsidera que tiene posibilidades de ascender a otros puestos?

Si No Posiblemente
“Conducta y desempefio”

14. ¢ Existe un plan de desarrollo continuo y mejora profesional para el personal?
Si No

15. éHa recibido o recibe constantemente curso de capacitacion en su area?
Si No Algunas veces

16. éDurante el ultimo afio, a cuantas capacitaciones ha asistido, comente si los temas y
si estos se relacionan a su cargo?

17. éLa empresa realiza evaluacion al desempefio del personal?
Si No

18. ¢ Qué tipo de evaluaciones utiliza la empresa para evaluar el desempefio del personal
y medir sus resultados? Seleccione una o mas respuestas.

Autoevaluacion.

Evaluacion 180 grados.

Evaluacion 360 grados.

Evaluacion de desempefio por competencias.

Método de escalas graficas.

Método de evaluacion por puntos.

N O R Y Oy B

Método de eleccion forzada.

Clima y Ambiente Laboral.
19. ¢Qué tan cédmodo es el ambiente laboral en su lugar de trabajo?

(] Extremadamente comodo.
0 Muy comodo.

] Notan comodo

'] Nada comodo.

20. iConsidera que el ambiente de trabajo estimula e inspira a los empleados a dar lo
mejor de ellos mismos?

(] Totalmente de acuerdo.

[]  Endesacuerdo.

[1 Neutro.



21. éiCudles son las tres cosas que mas te gustan del ambiente laboral dentro de la
organizacion:

El trabajo en equipo.

Calidad de las condiciones de trabajo.

Relaciones interpersonales con los compafieros de trabajo.
Las oportunidades de promocion interna.

O O 0O OO

Flexibilidad en el lugar de trabajo.
22. iDe qué forma motiva la organizacién a sus empleados?

Posee herramientas necesarias para realizar sus funciones.
Reconocen el buen desempefio.

Brinda horarios flexibles.

Dias de Home Office.

(0 O O 0 R

Crean ambiente laboral positivo

Muchas Gracias.
Fecha: 17 de septiembre de 2021.
Encuestado por: Katherine Morelia de Jesus Deras.
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Anexo N° 3 Entrevista dirigida al encargado de Recursos Humanos.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA BROS, S.A. DE C.V.

Estimado/a Sefior/a

Reciba un cordial saludo, por este medio nos dirigimos a usted, para solicitar de su valiosa
colaboracion para completar la siguiente guia de entrevista, cabe mencionar que la
informacion proporcionada es confidencial exclusivamente de uso para fines académicos.

1. éConsidera importante la existencia del departamento de Recursos Humanos de manera
formal, para la empresa Bros, S.A. de C.V.?

S X NO
2. ¢élaempresa ha establecido objetivos que orienten las actividades que realiza el

departamento de Recursos Humanos?
Sl X NO

3. ¢Actualmente cudles son las funciones que el departamento de Recursos Humanos
realiza?
R// Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, demandas legales
interpuestas en el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, planillas de sueldo, ISSS, y
Afp’s.

4. (El departamento de Recursos Humanos posee manual de descripcion de las funciones
gue deben desempefiarse en dicha unidad?

Sl X NO

5. ésegln su opinién, considera que el departamento cuenta con los recursos necesarios
para un funcionamiento adecuado?
S NO_ x



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Si su respuesta es negativa, que procesos se deben de mejorar:

R//reclutamiento de personal en general y para temporada navidefia, temas
relacionados a reconocimiento a los empleados, mejoras salariales al personal.

éDentro de la empresa, se llevan a cabo procesos formales de reclutamiento y seleccién y

contratacion del personal?
Sl X NO

éQué medios se utilizan para el reclutamiento de personal?

R// referencias de personas, plataforma de Tecoloco.

éExiste una persona profesional encargada de seleccionar a las personas idéneas para los
puestos?

R// si existe una persona encargada de realizar esos procesos, pero también esta
encargada de atencion al cliente.

éCual es el proceso de induccion que se lleva acabo con el personal nuevo ingreso?

R// no se cuenta con un proceso de induccidn bien definido, pero por lo general se
presenta a su jefe inmediato en el departamento que corresponda, se le indica como es
el sistema y las fechas de pago.

éRealizan evaluaciones del desempefio a los colaboradores y determinar su incentivo o
compensacién adicional?

Sl NO_ AVECES _ x

éExiste una persona encargada para definir el sistema de compensacién dentro de la

empresa’?
Sl NO_ X

éCOmo se determina el sistema de compensacion?

R// no aplica.
éCon cuales tipos de incentivos cuentan para compensar al personal, por su buen

desempefio laboral?
R// Solamente en algunos casos bonificaciones o vales de combustible.

éCuentan con programas de capacitacion para el personal?

Sl NO AVECES X
Si la respuesta es si, comente con qué frecuencia el personal recibe capacitaciones:
R// una o dos veces al afio.

éQué tipo de capacitaciones o charlas se han impartido a los colaboradores de la
organizacion?
R// mas que todo en el drea de atencion al cliente.



16. éEl personal activo, tiene oportunidad de crecimiento y desarrollo profesional dentro de
la empresa?
Sl NO POSIBLEMENTE X

17. éCOmo se gestionan los cambios del talento humano dentro de la organizacién?

A veces tratando de escuchar la opinién de los colaboradores.

Muchas Gracias.
Fecha: 14 de septiembre de 2021.
Entrevistado por: Katherine Morelia de Jesus Deras.
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Anexo N° 4. Modelo de solicitud de Empleo

BROS, S.A. DE C.V.
SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha de Emision.

[/

Fecha de Recepcion.

DATOS GENERALES:

1° APELLIDO 2° APELLIDO APELLIDO DE CASADA 1° NOMBRE 2°NOMBRE
DIRECCION ACTUAL:

TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR: COMPARIA :

ESTADO CIVIL: [p] EDAD; ESTATURA: PESO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

PROFESION U OFICIO:

No. IPSFA

VEHICULO |:|

TIPO DE SANGRE:

No. DUI: LUGAR Y FECHA DE EXTENCION:

NIT: No. ISSS:

No. NUP: NOMBRE AFP:

POSEE VEHICULO: TIPO: ANO POSEE MOTOCICLETA:
POSEE LICENCIA DE CONDUCIR: No. MOTO ,_l
CARACTERISTICAS PERSONALES:

COLOR DE 0JOS: COLOR DE PIEL: COLOR DE CABELLO

USA LENTES: LUNARES O CICATRICES VISIBLES: EN DONDE:

EN DONDE: ES ALERGICO: A QUE:
IMPEDIMENTO FISICO: EN DONDE: FUMA:
INGIERE BEBIDAS ALCOHOLICAS: CON QUE FRECUENCIA:

RELIGION QUE PRACTICA: SE ENCUENTRA EN TRATAMIENTO MEDICO:

TOMA MEDICAMENTOS: (SOLO PERSONALFEMENINO) ESTA EMBARAZADA:

DATOS FAMILIARES Y BENEFICIARIOS:

CON QUE FRECUENCIA:

DE QUE:

TIENE TATUAJES:

PARENTESC( NOMBRE COMPLETO

EDAD

DIRECCION ACTUAL

LUGAR DE TRABAJO Y TELEFONO

PADRE

MADRE

CONYUGE

HUO (A)

HUO (A)

HIO (A)

HUO (A)




DATOS ACADEMICOS:

NIVEL

INSTITUCION

TITULO

ANO INICIAL

ANO FINAL

POST GRADOS

UNIVERSIDAD

TECNICOS

BACHILLERATO

7° A 9° GRADO

EXPERIENCIA LABORAL: (EMPEZAR POR EL ACTUAL EMPLEO O EL MAS RECIENTE)

1. NOMBRE DE LA EMPRESA:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO:

ULTIMO SALARIO $

CARGO DESEMPENADO:

MOTIVO DE RETIRO:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: CARGO:

2. NOMBRE DE LA EMPRESA: TELEFONO:

FECHA DE INGRESO: ULTIMO SALARIO $
CARGO DESEMPENADO: MOTIVO DE RETIRO:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: CARGO:

3. NOMBRE DE LA EMPRESA:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO:

ULTIMO SALARIO $

CARGO DESEMPENADO:

MOTIVO DE RETIRO:

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO:

CARGO:




OTROS DATOS:

TIENE INGRESOS ADEMAS DE SU SUELDO ESPECIFIQUE: MONTO: $
TIENE COMPROMISOS FINANCIEROS CON ALGUN BANCO, CASAS COMERCIALES O VIVIENDA: ESPECIFIQUE:
ACTUALMENTE SE ENCUENTRA EN PROCESOS LEGALES EN LO MERCANTIL, LABORAL O CIVIL: ESPECIFIQUE:
ACTUALMENTE SE LE EFECTUAN RETENCIONES LEGALES APLICABLES AL SALARIO: ESPECIFIQUE:

PERTENECE O PERTENECIO A ALGUNA ASOCIACION: NOMBRE: CARGO:
PERTENECE O PERTENECIO A ALGUN SINDICATO: NOMBRE: CARGO:
TIENE ALGUN FAMILIAR O AMIGO EN ESTA EMPRESA: NOMBRE : CARGO:

COMO SE ENTERO DEL EMPLEO:  DIARIO [_JRECLUTAMIENTO [ | VOLANTE [ ] RECOMENDADO [ | OTROS[ ]

EN CASO DE EMERGENCIA NOTIFICAR A:

DIRECCION EXACTA Y TELEFONO FIJO O CELULAR:

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD DE EMPLEO ES VERDADERA Y AUTORIZO A BROS,
S.A. DE C.V.A VERIFICAR DICHA INFORMACION.

LUGAR Y FECHA FIRMA

ESPACIO RESERVADO PARA LA EMPRESA:

ENTREVISTADO POR:

OBSERVACIONES:

APTO: NO APTO: MOTIVO:

CONTRATADO POR:

SUELDO ACORDADO: VIATICO DE TRANSPORTE:

FECHA DE INGRESO:
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Anexo N°5. Modelo de requisicion de personal

I. Identificacion.
1) Nombre de la Empresa:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.
REQUISICION DE CANDIDATOS PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

Il. Datos del puesto de Trabajo.
3) Puesto Solicitado:

2) Fecha de Solicitud: (dd/mm/aaaa)

4) Tipo de Contratacion:

4) Area del Puesto:

Permanente Eventual

5)Jornada Laboral:

6) Rango Salarial:

I11. Requisitos.
Género: M F Edad:

8) Preparacion Académica:

Entre

ANoSs.

9) Conocimientos Especificos:

10) Habilidades:

11) Descripcion Breve de Funciones:

12) Nombre y Cargo del Solicitante:

Autorizado por

Aprobado por

Revisado por
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Anexo N°6. Modelo de entrevista

BROS, S.A.DEC.V.

FECHA:

DATOS PERSONALES

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:
CARGO QUE SOLICITA:

EDAD:

PROFESION DEL ASPIRANTE:

COMENTE BREVEMENTE SOBRE SU HISTORIA FAMILIAR:

( CON QUIEN VIVE/ DONDE VIVE/ ALQUILA O ES PROPIO:)

¢(COMENTE SUS PRINCIPLAES FORTALEZAS Y DEBILIDADES?

¢(COMO DESCCRIBE SUS RELACIONES FAMILIARES? ;PORQUE SE CARACTERIZAN?

QUE RESPONSABILIDADES TIENE EN SU HOGAR:

ESTADO
CULMINADO EN CURSO FECHA INICIO/ FECHA FIN

NIVEL ACADEMICO Nombre de la Institucion

Tipo de idioma que domina:
Programas que domina:

EMPRESA DONDE HA

LABORADO TIEMPO LABORADO CARGO PRINCIPALES FUNCIONES MOTIVO RETIRO

HA TENIDO PERSONAL A CARGO?

SI___ NO__ CUANTAS PERSONAS?




ANEXO 7: Modelo de
prueba psicometrica para
seleccion de personal.



Anexo N° 7. Modelo de prueba psicométrica.

CUADERNILLO DE APLICACIONTERMAN - MERRIL

Este cuadernillo contiene las preguntas para cada una de las 10 series. Al iniciar cada una, se
encuentra las instrucciones y unos ejemplos ya resueltos. Léanlos con atencidn. La forma de
contestar la encuesta es: anotando la respuesta que consideren correcta para cada pregunta
en el CUADRO CORRESPONDIENTE DE LA HOJA DE RESPUESTAS. Si tienen alguna duda,
indiquelo en ese momento. NO ESCRIBA NADA EN ESE CUADERNILLO.

Una vez que se diga COMIENCEN, inicien su actividad, al finalizar espere. NO VUELVA LA
HOJAHASTA QUE SE LO INDIQUEN.

SERIE | INSTRUCCIONES:

Ponga en la hoja de respuestas la letra correspondiente a la palabra que complete
correctamente la oracién, tal como lo muestra el ejemplo:

EJEMPLO:
El iniciador de nuestra guerra de independencia fue:
A) Morelos B) Zaragoza C) lturbide D) Hidalgo (D)

1. La gasolina se extrae de:

A) Granos B) Petréleo C) Trementina D) Semilla
2. Una tonelada tiene:

A) 1000 Kgs.  B) 2000 Kgs. C) 3000 Kgs D) 4000 Kgs.
3. La mayoria de nuestras exportaciones salen por:

A) Mazatlan  B) Veracruz C) Progreso D) Acapulco
4. El nervio Optico sirve para:

A) Ver B) Oir C) Probar D) Sentir

5. El café es una especie de:

A) Corteza B) Fruto C) Hojas D) Raiz

6. El jamon es carne de:

A) Carnero B) Vaca C) Gallina D) Cerdo

7. Lalaringe esta en:

A) Abdomen B) Cabeza C) Garganta D) Espalda
8. La guillotina causa:

A) Muerte B) Enfermedad C) Fiebre D) Malestar



9. La grla se usa para:

A) Perforar B) Cortar C) Levantar
10. Una figura de seis lados se llama:
A) Pentagono B) Paralelogramo C) Hexagono
11. El Kilowatt mide:

A) Lluvia B) Viento C) Electricidad
12. La pauta se usa en:
A) Agricultura B) Musica C) Fotografia
13. La esmeraldas son:

A) Azules B) Verdes C) Rojas

14. El metro es aproximadamente igual a:

A) Pie B) Pulgada C) Yarda

15. Las esponjas se obtienen de:

A) Animales  B) Hierbas C) Bosques
16. Fraude es término usado en:
A) Medicina  B) Teologia C) Leyes

D) Exprimir

D) Trapecio

D) Presion

D) Estenografia

D) Amarillas

D) Milla

D) Minas

D) Pedagogia

SERIE Il INSTRUCCIONES:

Ponga en la hoja de respuestas la letra correspondiente a la palabra que complete
correctamente la oracién, tal como lo muestra el ejemplo:

EJEMPLO:

¢éPor qué compramos relojes?
a) Nos gusta oirlos sonar
b) Tiene manecillas
c) Nos indican las horas

1. Si la tierra estuviera mas cerca del sol:
a) Las estrellas desaparecerian
b) los meses serian mas largos
b) La tierra estaria mas caliente

2. Los rayos de una rueda estan frecuentemente hechos de nogal porque:
a) El nogal es fuerte
b) Se corta facilmente
c) Sus frenos no son buenos



3. Un tren se detiene con mas dificultad que un automavil porque:
a) Tiene mas ruedas
b) Es mas pesado
c) Sus frenos no son buenos

4. El dicho ““a golpecitos se derriba un roble” quiere decir:
a) Que los robles son débiles
b) Que son mejores los golpes pequefios
c) Que el esfuerzo constante logra resultados sorprendentes

5. El dicho “Una olla vigilada nunca hierve” quiere
decir:
a) Que no debemos vigilarla cuando esta en el fuego
b) Que tarda en hervir
c) Que el tiempo se alarga cuando esperamos algo

6. El dicho “Siembra pasto mientras haya sol” quiere decir:
a) Que el pasto se siembra en verano
b) Que debemos aprovechar nuestras oportunidades
c) Que el pasto no debe cortarse en la noche

7. El dicho “Zapatero a tus zapatos” quiere decir:
a) Que el zapatero no debe abandonar sus zapatos
b) Que los zapateros no deben estar ociosos
c) Que debemos trabajar en lo que podamos hacer mejor

8. El dicho “La cufia para que apriete tiene que ser del mismo palo” quiere decir:
a) Que el palo sirve para apretar
b) Que las cufias siempre son de madera
c) Nos exigen mas las personas que nos conocen

9. Un acorazado de acero flota porque:
a) La maquina lo hace flotar
b) Porque tiene grandes espacios huecos
c) Contiene algo de madera

10. Las plumas de las alas ayudan al pajaro a volar porque:
a) Las alas ofrecen una amplia superficie ligera
b) Mantienen el aire afuera del cuerpo
c) Disminuye su peso

11. El dicho “Una golondrina no hace el verano™ quiere decir:
a) Que las golondrinas regresan
b) Que un simple dato no es suficiente
c) Que los péjaros se agregan a nuestros placeres del verano



SERIE 111 INSTRUCCIONES:

Cuando las dos palabras signifiquen lo mismo, ponga el nimero (1) de igual; cuando
signifiquen lo opuesto, ponga el nimero (0):

EJEMPLO:
TIrar - ArTOJar ..ottt e
(1)Norte - Sur

. salado — dulce

. alegrarse — regocijarse

. mayor — menor

. sentarse — pararse

. desperdiciar — aprovechar
. conceder — negar

. ténico - estimulante

. rebajar — denigrar

. prohibir — permitir

. 0sado — audaz

1. arrebatado - prudente
10. obtuso — agudo

11. inepto — experto

12. esquivar — huir

13. rebelarse — someterse

1. monotonia — variedad
14. confortar - consolar

15. expeler — retener

16. décil — sumiso

17. transitorio — permanente
1. seguridad — riesgo

18. aprobar — objetar

19. expeler — arrojar

20. engafio — impostura

21. mitigar — apaciguar

1. iniciar — aplacar

22. reverencia — veneracion
23. sobriedad — frugalidad
24. aumentar — menguar
25. incitar — instigar

OCOoONOOEFL U, WNPRE

SERIE IV INSTRUCCIONES:

Anote en la hoja de respuestas las letras correspondientes a las dos palabras que
indicanalgo que SIEMPRE TIENE EL SUJETO. Anote solamente dos para cada rengldn:



EJEMPLO:
Un hombre tiene siempre:
a) cuerpo
b) gorra
c) guantes
d) boca

€) AINEIO ettt

1. Un hombre tiene siempre:
|a) Cuerpo |b) Gorra | c) Guantes | d) Boca

1. Un CIRCULO tiene siempre:
|a) Altura | b) Circunferencia | c) Latitud

2. Un PAJARO tiene siempre:
|a) Huesos | b) Huevos | c) Pico

3. La MUSICA tiene siempre:
|a) Oyente |b) Piano | c) Ritmo

4. Un BANQUETE tiene siempre.
|a) Alimentos | b) Musica |c) Personas

5. Un CABALLO tiene siempre:
|a) Arnés b) Herradura

6. Un JUEGO tiene siempre:
|a) Cartas | b) Multas C) Castigos

7.Un OBJETO tiene siempre:
|a) Calor | b) Tamanio | c) Sabor

8. Una CONVERSACION tiene siempre:
|a) Acuerdos |b) Personas | c) Preguntas

9. Una DEUDA implica siempre:
|a) Acreedor | b) Deudor |c) Interés

10. Un CIUDADANO tiene siempre:
|a) Pais | b) Ocupacion | c) Derechos

11. Un MUSEDO tiene siempre:
|a) Animales | c) Colecciones
Visitantes

12. Un COMPROMISO implica siempre:

..... (a,d)
|e) DiNero.....cccecveeeeveennes (a, d)
|d) Longitud |e) Radio
|d) Nido |e) Canto
|d) Sonido | e) Violin
|d) Discursos | e) Anfitridon
c) Establo
d) Reglas
|d) Valor |e) Peso
|d) Ingenio |e) Palabras
|d) Hipoteca
|d) Propiedad |e) Voto
|d) Minerales le)



|a) Obligacién | b) Acuerdo | c) Amistad d) Satisfaccion

13. Los OBSTACULOS tienen siempre:
|a) Dificultad | b) Desaliento | c) Fracaso |d) Impedimento le)
Estimulo

14. El ABORRECIMIENTO tiene siempre:
|a) Aversion | b) Desagrado |c) Temor |d) Ira |e) Timidez

15. Una REVISTA tiene siempre:

|a) Anuncios | b) Papel | c) Fotografias |d) Grabados |e)
Impresion

16. La CONTROVERSIA implica siempre:

|a) Argumentos |b) Desacuerdos | c) Aversidn |d) Publico le)

Resumen

17. Un BARCO tiene siempre:
|a) Maquinaria | b) Cafiones | c) Quilla |d) Timdn |e) Velas

SERIE V INSTRUCCIONES:
Encuentre las respuestas lo mas pronto posible. Escribalas en la hoja de respuesta.
Use el reverso de la HOJA DE RESPUESTAS para hacer las operaciones
1. A 2 por 5 pesos, ¢Cuantos lapices puede comprarse con 50 pesos?

2. ¢Cuantas horas tardaria un automovil en recorrer 660 kilometros a la velocidad de 60
kilometros por hora?

3. Si un hombre gana $200.00 diarios y gasta $140.00 ¢cuantos dias tardaria en ahorrar $3,000.00?
4. Si dos pasteles cuestan $600.00 ¢ Cuantos pesos cuesta la sexta parte de un pastel?

5. ¢Cuantas veces mas es 2 X 3 X 4 x 6, que 3 x 4?

6. ¢Cuanto es el 15% de 120.00?

7. El cuatro por ciento de $1,000.00 es igual al ocho por ciento ;de qué cantidad?

8. La capacidad de un refrigerador rectangular es de 48 metros cubicos. Si tiene seis metros
delargo por cuatro de ancho ¢Cual es su altura?

9. Si 7 hombres hacen un pozo de 40 metros en 2 dias, ¢Cuantos hombres se necesitan
parahacerlo en medio dia?



10. A tiene $180.00; B tiene 2/3 de lo que tiene A, y C % de lo que tiene B, ;{Cuanto tienen
todosjuntos?

11. Si un hombre corre 100 mts en 10 segundos, ¢Cuantos metros correrd como promedio en
1/5de segundo?

12. Un hombre gasta ¥ de su sueldo en casa y alimentos y 4/8 en otros gastos ;Qué tanto
porciento de su sueldo ahorra?

SERIE VI INSTRUCCIONES:

Anote la contestacion correcta como lo muestran los ejemplos:

EJEMPLO:

Se hace el carbdn de lamadera...........oeeeveeeeeeeeeveeeeeeennnne. Si
Tienen todos los hombres 1.70 mts de altura................. No

La higiene es esencial para la salud

Los taquigrafos usan microscopio

Los tiranos son justos con sus inferiores

Las personas desamparadas estan sujetas con frecuencia a la caridad
Las personas venerables son por lo comdn respetadas

Es el escorbuto un medicamento

Es la amonestacion una clase de instrumento musical

Son los colores opacos preferidos para las banderas nacionales
Las cosas misteriosas son a veces pavorosas

. Personas conscientes cometen alguna vez errores

. Son carnivoros los carneros

. Se dan asignaturas a los caballos

. Las cartas an6nimas llevan alguna vez firma de quien las escribe
. Son discontinuos los sonidos intermitentes

. Las enfermedades estimulan el buen juicio

. Son siempre perversos los hechos premeditados

. El contacto social tiende a reducir la timidez

. Son enfermas las personas que tienen mal caracter

. Se caracteriza generalmente el rencor por la persistencia

. Meticuloso quiere decir lo mismo que cuidadoso

LWONOUIEWNPR
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SERIE VII
EJEMPLO:
El OIDO es a OiR como el 0JO es a:
a) mesa
b) ver
c) mano
A) JUDAT e (b)



EI SOMBRERO es a CABEZA como el ZAPATO es a:
a) brazo
b) abrigo
c) pie
d) PIEINA ... (©

. ABRIGO es a USAR como PAN es a:
a) comer
b) hambre
b) agua
c) cocinar
. SEMANA es a MES como MES es a:
a) afio
b) hora
c) minuto
d) siglo
.LEON es a ANIMAL como ROSA es a:
a) olor
b) hoja
c) planta
d) espina
. LIBERTAD es a INDEPENDENCIA como CAUTIVERIO es a:
a) negro
b) esclavitud
c) libre
d) sufrir
.DECIR es a DIJO como ESTAR es a:
a) cantar
b) estuvo
c) hablando
d) cant6
. LUNES es a MARTES como VIERNES es a:
a) semana
b) jueves
c) dia
d) sabado
. PLOMO es a PESADO como CORCHO es a:
a) botella
b) peso
c) ligero
d) flotar
.EXITO es a ALEGRIA como FRACASO es a:
a) tristeza
b) suerte
c) fracasar
d) trabajo



9. GATO es a tigre como PERRO es a:
a) lobo
b) ladrido
c) mordida
d) agarrar
10.4esal6como5esa:
a)7
b) 45
c) 35
d) 25
11. LLORAR es REIR como TRISTE es a:
a) muerte
b) alegre
c) mortaja
d) doctor
12. VENENO es a MUERTE como ALIMENTO es a:
a) comer
b) pajaro
c) vida
d) malo
13.1esa3 como9esa:
a) 18
b) 27
c) 36
d) 45
14. ALIMENTO es a HAMBRE como AGUA es a:
a) beber
b) claro
c) sed
d) puro
15. AQUI es a ALLI como ESTE es a:
a) estos
b) aquel
c) ese
d) entonces
16. TIGRE es a PELO como TRUCHA es a:
a) agua
b) pez
c) escama
d) nadar
17. PERVERTIDO es a DEPRAVADO como INCORRUPTO es a:
a) patria
b) honrado
c) cancion
d) estudio



18. B esa D como SEGUNDO es a:
a) tercero
b) dltimo
c) cuarto
d) posterior
19. ESTADO es a GOBERNADOR como EJERCITO es a:
a) marina
b) soldado
c) general
d) sargento
20. SUJETO es a PREDICADOR como NOMBRE es a:
a) pronombre
b) adverbio
c) verbo
d) adjetivo

SERIE VIII INSTRUCCIONES:
Las palabras de cada una de las siguientes oraciones estdn mezcladas. Ordene cada una
deellas. Si el significado de la oracidn es VERDADERO anote la letra V, si el significado de la
oracién esFALSO anote la letra F

EJEMPLO:
Oir son los para 0idosS ........cccuveeerceiieeerciieeeccreee e, Vv
Comer para poélvora labuenaes.......ccoceeeeeeeeeccnnnnnenn. F

. Con crecen los nifios edad la

. Buena mar beber el agua de es

. Lo es paz la guerra opuesto la a

. Caballo automdvil un que camina los despacio mas

. Consejo a veces es buen seguir un dificil

. Cuatrocientas todas paginas contienen libros los

. Crecen las que fresas el mas roble

. Verdadera comparada no puede amistad ser

. Envidia las perjudiciales gulas son y la

. Nunca acciones premiadas las deben buenas ser

. Exteriores engafian nunca apariencias las nos

. Nunca es hombre las que acciones demuestran un lo

. Ciertas siempre muertes de causan clases enfermedades
. Odio indeseables aversion sentimientos el sony la

. Frecuentemente por juzgar podemos acciones hombres nosotros sus a los
. una es sébana sarapes tan nunca los caliente como

. Nunca que descuidados los tropiezan son
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Serie IX
Instrucciones: Ponga la letra de la palabra que no corresponde con las demas del renglén.

Ejemplo:

|a) Bala |b) Cafién |c) Pistola |d) Espada |e) Lapiz [ (e)

|a) Canada |b) Sonora |c) China |d) India |e) Francia | e (b)

|1. |a)Saltar |b) Correr | c) Brincar |d) Pararse |e) Caminar

|2. |a) Monarquia |b) Comunista |c) Demdcrata |d) Anarquista |e) Catdlico
|3. |a) Muerte |b) Duelo | c) Paseo |d) Pobreza |e) Tristeza

|4. |a) Carpintero |b) Doctor |c) Abogado |d) Ingeniero |e) Profesor
|5. |a)Cama | b) Silla |c) Plato |d) Sofa |e) Mesa

|6. |a) Francisco | b) Santiago |c) Juan |d) Sara |e) Guillermo

|7. |a)Duro | b) Aspero | c) Liso |d) Suave |e) Dulce

|8. |a) Digestién |b) Oido |c) Vista |d) Olfato |e) Tacto

|9. |a) Automovil | b) Bicicleta | c) Guayin |d) Telégrafo |e) Tren

|10. |a) Abajo |b) Aca | c) Reciente |d) Arriba |e) Alla

|11. |a) Hidalgo | b) Morelos |c) Bravo |d) Matamoros

|12. |a) Danés |b) Galgo |c) Buldog |d) Pequinés |e) Longhorm
|13. |a) Tela |b) Algodén |c) Lino |d) Seda |e) Lana

|14. |a)lra |b) Odio | c) Alegria |d) Piedad | e) Razonamiento
|15. |a) Edison |b) Franklin | c) Marconi | d) Fulton |e) Shakespeare
|16. |a) Mariposa | b) Halcon | c) Avestruz |d) Petirrojo | e) Golondrina
|17. |a) Dar |b) Prestar |c) Perder |d) Ahorrar |e) Derrochar

|18. |a) Australia |b) Cuba |c) Corcega |d) Irlanda |e) Espafia



SERIE X INSTRUCCIONES:

Procure encontrar la forma en que estan hechas las series. Después, escriba en la hoja
derespuestas los DOS NUMEROS que faltan.

EJEMPLO:
5
20 18
1.- 8
2- 3
3- 1
4.- 8
5.- 11.3/4
6- 8
7.- 16
8.- 313
9- 3
10.- 7

11.- 1/25

15
14

13

12.1/4
12

49.3

15

20
12

5

18

8

6
12.3/4
13

2
58.3

16

(25)
(10)

4
23
16
4

16

1
67.3

20

(30)
(8)

28
32

17

Y
76.3

24 25 29

2 1
33 38
64 128
2 2
13% 14
20 21

Ya 1/8
85.3 94.3
6 8

33 34

25 125



ANEXO 8: Modelo de
contrato individual de
trabajo.



Anexo N° 8. Modelo de contrato de trabajo.

CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO BROS, S.Ade C.V
GENERALES DEL TRABAJADOR (A)

Nombre: Género:

Edad: Estado Familiar:
Profesion u Oficio: Domicilio:
Residencia: Nacionalidad:
DUI No.:

GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL

Nombre: Geénero:
Edad: Estado Familiar:
Profesion u Oficio: Domicilio:
Residencia: Nacionalidad:
DUI No.:
NOSOTROS, . en representacion de

Y

De las generales antes expresadas convenimos en celebrar el presente Conftrato
Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El frabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

Ademds de las obligaciones que le impongan las Leyes laborales y sus reglamentos, el
Contrato Colectivo de Trabagjo, si los hubiere y el Reglamento Interno de Trabajo, tendrdn
como obligaciones propias de su cargo las siguientes:

L]

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebra por: , pudiendo asi ceder a su
renovacion.

A partir de:

Fecha desde la cual el trabajador presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se
haya disuelto. Queda estipulado para frabajadores de nuevo ingreso que los primeros
freinta dias serdn de prueba y dentro de este término cualquiera de las partes podrd dar
por terminado el Contrato sin expresién de causa ni responsabilidad alguna.



c) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:
El lugar de prestaciéon de los servicios serd:

Y el tfrabajador habitard en:

dado que la empresa no le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia lunes a viernes de horas a las horas.

Semana Labora de horas.
Unicamente podrdn ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comuin
acuerdo entre el Patrono o Representante Legal y el Trabajador o con la persona
asignada por éstos

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:
El salario que recibird el trabajador, por sus servicios serd la suma de

Y se pagard en ddlares de los Estados Unidos de América o Colones Salvadoreios en
en San Salvador
Dicho pago se hard de la manera siguiente:

La operacion del pago principiard y se continuard sin interrupcion, a mds tardar a la
Terminacién de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva, y
Unicamente se admitird reclamos después de pagada la planilla o de los 3 dias siguientes.

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrard al trabajador las herramientas y materiales que necesite.

Que se entregan en buen estado y recientemente instalados y deben ser devueltos asi por
el frabajador cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucién
o deterioro causados por caso fortuito o fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el
consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderdn incluidos, segun el caso, los
derechos y deberes laborales establecidos por las Leyes pertinentes, por el Reglamento
Inferno de Trabajo y por el o los Contfratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono;
los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la
empresa, y los consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea
escrito o verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el frabajador, pero no altera
en manera alguna los derechos y prerrogativas del frabajo que emanen de su
antigledad en el servicio, ni se entenderd como negativo las mejores condiciones
concedidas al trabajador en el Contfrato anterior y que no consten en el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por ftriplicado en

alos dias del mes de de




(f)

PATRONO O REPRESENTANTE
SINO PUEDE EL TRABAJADOR FIRMAR:

Huellas digitales del trabajador

(f)
(f)

FIRMA DEL TRABAJADOR

A ruego del Trabajador

Testigo de Identificacién

Testigo de Identificacién



ANEXO 9: Formulario de
evaluacion de competencias.



Anexo N°9. Formulario de Competencias.

l. Nombres y Apellidos:

. Género: . Edad:

I Indicaciones: el presente formulario esta disefiado con el propdsito de obtener
conocimientos sobre las habilidades de las personas a evaluar para desempefiar
la funcion como mentor. El evaluador debera seleccionar una se las cuatro

categorias establecidas, de acuerdo al nivel de cumplimiento de las habilidades.

Rendimiento Superior Rendimiento Alto Rendimiento Regular Necesita Mejorar

9-10 7-8 5-6 0-4



Competencias Evaluadas.

Desempefio alcanzado.

A

B C

D

Liderazgo: es la habilidad necesaria para orientar la
accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accion y
anticipando escenarios de desarrollo de la accion de
ese grupo.

Empatia: es la sensibilidad personal para atender y
comprender los sentimientos de los demaés, captar
emociones y buscar comprender antes de ser
comprendido.

Gestion al cambio: capacidad para asimilar, dirigir
y/o implementar acciones originadas por cambios en
la estrategia del negocio, la estructura y la tecnologia,
entre otros.

Escucha activa: Capacidad para escuchar a los demas
con atencidn y respecto, aportando el tiempo para
hacerlo y mediante una actitud de total apertura.

Pensamiento Estratégico: capacidad para analizar el
entorno donde se desenvuelven los procesos a su
cargo y de estructurar mecanismos para abordar e
implementar estrategias y tacticas para la
supervivencia del negocio.

Responsabilidad: capacidad para asumir un sentido
del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la
organizacion le ha asignado, con total apego a los
estandares de efectividad requerida.

Compromiso: Actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que la organizacion ha
establecido. Implica dedicacién, esfuerzo y disciplina
personales.

Fijacion de metas: capacidad para fijar y concretar
metas mediante parametros, lo que le permite
cuantificar las acciones y esfuerzos que emprende.

Pasion por el desarrollo de otros: compartir
generosamente los conocimientos, inspirar, servir de
ejemplo y estimular.

Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentar
y mantener relaciones de colaboracion eficientes con
compafieros y otros grupos de trabajo para integrar
esfuerzos comunes y resultados tangibles.




ANEXO 10: Modelo de
Evaluaciones programa
Mentoring.



ANEXO 10: Modelo de Evaluaciones programa Mentoring

Evaluacion al dirigida al Mentor

I. Valoracion de la relacion con el mentor. (Nivel de satisfaccion 1 Alta, 2 Media,

Regular.)

1

2

3

1. Tu mentor brindo apoyo para lograr las metas propuestas.

2. Hubo facilidades para reunirse con el mentor.

3. El mentor brindo retroalimentacién.

4. El mentor los motivo a investigar ideas que pueden ser
puestas en practica.

5. Se establecid un plan de ensefianza aprendizaje, y objetivos
de forma anticipada.

6. La relacion cubri6 las expectativas acerca del programa.

7. Fue satisfactorio la frecuencia con la que se r}tuvo contacto
con el mentor.

8. El mentor alcanzo los objetivos establecidos.

I1. Opinidn personal sobe tu mentor.

Sobre la relacién:

¢ Cudl fue el cambio mas importante que ha identificado como resultado de la

relacion con el mentor?

Sobre conocimientos:

Escriba al menos tres habilidades que obtuvo durante la relacion mentor- mentee:

Sobre el mentoring.

¢ Considera que la relacién de mentoring pudo haber sido més efectiva? Si o

No, ¢Por qué?




Evaluacion dirigida al mentee.

I. Valoracion de la relacion con el mentee. (Nivel de satisfaccion 1 Alta, 2 Media,
Regular.)

Nombre del Evaluado: 1 2 3

1. Fue facil establecer relacion con el mentee

2. El mentee acepto los consejos y apoyo en los momentos donde los
necesito.

3. Como mentor le facilitaste la participacion en el desarrollo del
programa.

4. Fue receptivo a las criticas constructivas

5. Tuvo un espiritu de pro actividad y permanecio abierto a nuevas
ideas.

6. Establecié por escrito metas que pretendia lograr con la ayuda de
su mentor.

7. Esta satisfecho con la frecuencia con la que se estableci6 contacto
con el mentee.

8. considera que se alcanzo las metas establecidas en la relacién
mente y mentee.

I1. Opinidn personal sobe tu mentee.

Sobre la relacién:

¢ Cual fue el cambio mas importante que logrado identificar en tu mentee como resultado
de la relacion?

Sobre tu propio conocimiento:
Describa que mejora en conocimiento o habilidades obtuvo usted como mentor durante la
relacion:

Sobre el mentoring.

¢Considera que la relacion de mentoring pudo haber sido més efectiva? Si o No, ¢Por
qué?




ANEXO 11: Temario de
capacitaciones.



Anexo 11 Temario de capacitaciones

Cuadro 1: Capacitaciones personal de ventas

CAPACITACIONES | FACILITADOR | LOGISTICA GENERAL MATERIALES O | LUGAR | DURACION METODO DE COSTOS
ASPECTOS EVALUACION
TECNICO
Induccion del | Gerente General | 1. Dar a conocer todo lo relacionado | Brindar material | BROS, 4 Horas por la | Preguntas al | $30.00
producto pirotécnico. |y personal | con el Producto Pirotécnico, | impreso del | S.A. DE | mafiana con | azar
(Dirigido a todo el | autorizado comenzando desde una pequefia | detalle de cada | C.V. receso de 30
personal). historia y antecedentes, seguidamente | producto minutos
con el nombre de cada producto, la | pirotécnico, (incluye
clasificacion, la funcion, el codigo, el | detallando las refrigerio).
precio (mayorista y detalle), conocer | clasificaciones,
ofertas establecidas y las medidas de | precio,  cddigo, Almuerzo
seguridad. ofertas
2. Mostrar Fisicamente cada Producto | establecidas y las 4 horas por la
Pirotécnico y la manera de utilizarlo. | medidas de tarde con receso
3. Conocer las instalaciones donde se | seguridad de 30 minutos

encuentra el almacenaje del producto
pirotécnico y las salas de ventas, donde
se prestara atencién en la ordenanza del
producto y sus principales medidas de

Seguridad.
4. Realizar practicas de la utilizacion
del producto pirotécnico.

5. Hacer preguntas al azar, de todo lo
visto en capacitacion.
6. Cierre de la Capacitacién
7. Refrigerio.

duracion  total

8 Horas




CAPACITACIONES | FACILITADOR | LOGISTICA GENERAL MATERIALES O | LUGAR DURACION | METODO DE | COSTOS
ASPECTOS EVALUACIO
TECNICO N
Manipulacién de | Bomberos e | 1. Asistir a capacitacion impartida por | Proporcionar *CAMARA 40 Horas al | Prueba $150.00
producto pirotécnico | INSAFORP el personal de Bomberos, donde se | videos y | SALVADOR | mes, segun | Tedrica de
y medidas de llevaran a cabo los siguientes puntos: | presentaciones de | ENA DE | cupos preguntas
seguridad requisitos para obtener la licencia, los | power point, a | ARTESANOS | disponibles cerradas
(Dirigido a Personal tipos de licencia, requisitos para | través del correo | CASAR en Insaforp. | emitida por el
de Ventas) obtener el permiso, infracciones por | electrénico y | *BOMBEROS personal  de
incumplimiento, prohibiciones  y | Material impreso | *BROS, S.A. Bomberos e
medidas de seguridad del | de la informacién | DE C.V. INSAFORP
establecimiento. presentada.

2. Acudir a capacitaciones impartidas
por el INSAFORP, donde conoceran:
i) Los tipos de sefalizaciones que se
deben tener interna y externamente en
la sala de venta (contra incendios,
evacuacion, peligro y obligacion).
ii) Las medidas de seguridad al
personal de cada sala de venta, para
que ellos trasmitan la informacion a los
respectivos clientes.
iii) Concientizar al personal de la sala
de venta sobre la manipulacion del
producto pirotécnico.
iv) Transmitir los conocimientos con
respecto al uniforme correspondiente a
utilizar en cada é&rea de trabajo.
V) Realizacion de practicas de primero
auxiliar y Plan de Evacuacion

Préacticas y
preguntas  al
azar




Cuadro 2: Capacitaciones personal de administrativo

CAPACITACIONES | FACILITADOR | LOGISTICA GENERAL MATERIALES O | LUGAR | DURACION METODO DE COSTOS
ASPECTOS EVALUACION
TECNICO
Personal  de | 1. La Gerencia, daré a conocer las 4 Horas por la
Habilidades INSAFORP, habilidades y competencias videos BROS, | mafiana  con
gerenciales, gestion | Personal necesarias para el crecimiento de la | tutoriales, S.A. DE | receso de 30
de procesos Yy | autorizado por | entidad. diapositivas e | C.V. minutos Preguntas  al
mejora continua. el Ministerio | 2. seguidamente, se realizara un informacion en (incluye azar y pruebas
(Dirigido al | de  Trabajo, | sondeo a mano alzada al personal, folletos refrigerio). tedricas $100.00
personal Gerente para hacer un estudio de las impresos
administrativo) General personas en la capacitacion. Almuerzo
3. explicar cada proceso para la
mejora continua para la entidad. 4 horas por la
4. realizar preguntas al azar, con tarde con
respecto a los temas impartidos. receso de 30
5. retroalimentar punto de debilidad minutos
al personal. duracion total
6. cierre de capacitacion 8 Horas
1. Dar a conocer aspecto 4 Horas por la
fundamental respecto a la tematica. mafiana  con
Seguridad y Salud 2. pedir opiniones de los receso de 30 | Pruebas
ocupacional Personal participantes, para reconocer las BROS, | minutos Tedricas,
(Dirigido a todos | autorizado por | dificultades de la actualidad. Folletos S.A. DE | (incluye practicas y
los empleados). el  Ministerio | 3. empezar a dar soluciones a las informativos, C.V. refrigerio). preguntas  al | $75.00
de Trabajo, dificultades, a través de ejemplos videos y azar
practicos de eventos pasados. presentaciones Almuerzo

4. presentar videos informativos de
eventos pasados, realizar preguntas
al azar y casos practicos.
5. cierre de capacitacion

en power point

4 horas por la
tarde con
receso de 30
minutos
duracion total
8 Horas




CAPACITACIONES | FACILITADOR | LOGISTICA GENERAL MATERIALES O | LUGAR | DURACION METODO DE COSTOS
ASPECTOS EVALUACION
TECNICO
1. consultar a cada empleado, las Proporcionar BROS, | 4 Horas por la
dificultades que presentan con el videos y S.A. DE | mafiana con $75.00
sistema. presentaciones C.V. receso de 30 Casos
Gerente 2. dar conocimiento general del de power point, minutos practicos,
Soporte técnico. General y sistema. a través del (incluye pruebas
(Dirigido al Personal de 3. empezar a resolver las dudas de | correo refrigerio). tedricas
personal de Bodega | Soporte cada capacitado y explicar para electronico y
y personal de Técnico. todos los presentes. Material Almuerzo
informatica) 4. presentar videos informativos de | impreso de la
la utilizacion del sistema. informacion 4 horas por la
5. realizar evaluaciones de la presentada. tarde con
utilizacion del sistema. receso de 30
6. cierre de la capacitacién minutos

duracion total
8 Horas




Cuadro 3: Capacitaciones personal departamento financiero

CAPACITACIONES | FACILITADOR | LOGISTICA GENERAL MATERIALES O | LUGAR | DURACION METODO DE COSTOS
ASPECTOS EVALUACION
TECNICO
1. dar introduccion del tema videos BROS, | 4 Horas por la
tutoriales, S.A. DE | mafiana con
2.explicar la importancia del tema | diapositivas e C.V. receso de 30
Finanzas Personal de informacion en minutos
(Dirigido al INSAFORP, 3. Resolver dudas respecto al tema | folletos (incluye Preguntas al
departamento de Gerente impresos refrigerio). azar y pruebas
contabilidad) General 4. Dar a conocer controles de Almuerzo tedricas $75.00
manera adecuada para tener una 4 horas por la
buena inversion tarde con
receso de 30
5. Analizar el pro y el contra minutos
respecto al tema. duracion total
6. implementar las amenazas de las 8 Horas
Finanzas
1. conocer las carteras de cuentas Folletos BROS, | 4 Horas por la
actualizadas. informativos, S.A. DE | mafiana con
Personal de 2. implementar un plan de cobros videos y C.V. receso de 30 Pruebas
Gestion de créditos | INSAFORP, 3. Habilidades necesarias, para presentaciones minutos Tedricas,
y cobranzas. Gerente poder analizar un cliente en Power Point (incluye practicas y $75.00
(Dirigido al General 4., Establecer limites de pago. refrigerio). preguntas al
personal contable) 5. dar a conocer estrategias de azar
ventas y cobros. Almuerzo

6. analisis de estudio de mercado
7. Concluir con el procedimiento a
seguir, desde la oferta o cotizacion
establecida hasta cierre de una
venta.

4 horas por la
tarde con
receso de 30
minutos
duracion total
8 Horas







