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RESUMEN DEL TEMA

En el presente documento se realiza una propuesta para el area de Recursos
Humanos para la empresa Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua. Inicialmente
se realiza un diagnostico de la situacién actual en la que se encuentra dicha
empresa con lo que respecta a la gestion del recurso humano con el objetivo de
conocer la problematica a resolver y otros aspectos que sirven de insumo para el

area de Recursos Humanos.

Asimismo se identifican y definen procesos y funciones para la propuesta de area
de Recursos Humanos para posteriormente realizar una definicién de los cargos
gue seran necesarios para conformar dicha area. Una vez que se tienen definidas
las funciones y los cargos que componen el area de Recursos Humanos se realiza
la propuesta de la estructura organizativa que tendra esta area y por supuesto se
incluye al organigrama actual que posee la empresa para reflejar las interacciones

que tendra con las distintas areas de la organizacion.

Ademas se propone la documentaciéon de los cargos que componen el area de
Recursos Humanos a través de fichas ocupacionales que permiten conocer el

perfil de estos cargos.

A través del documento se establecen y describen ciertas ventajas que tendria la
empresa al segmentar todos los procesos y funciones de la gestién actual de
recursos humanos en un area que desarrolle actividades especificas a este ambito
de tal modo que se eviten aspectos tales como la sobrecarga de trabajo,

duplicacién de funciones, clima laboral inestable, entre otros.
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INTRODUCCION

Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua es una sociedad andnima fundada en el
ano 1991 en la ciudad de Ledn, Nicaragua, desde entonces se ha dedicado a
brindar los servicios de embalajes, desembalajes, transporte y logistica en
general. Actualmente cuenta con un total de 41 empleados en su mayoria en el
area de operaciones. La empresa esta ubicada en Managua, Carretera Norte,

Km 6.5, esquina opuesta, edificio de Cruz Lorena.

Actualmente Mudanzas Mundiales S.A. cuenta con una estructura
organizacional en la que se evidencia la ausencia del area de Recursos
Humanos. Las funciones, gestiones y tareas relacionadas con dicha area son
puestas en marcha por el personal de areas ajenas al Recurso Humano
(Contabilidad y Logistica) y, obviamente, las funciones que deberian realizar

estas otras areas son totalmente diferentes.

Lo anterior expuesto provoca que la gestion de las actividades y funciones
dentro de la empresa no sea del todo eficiente pues se invierten esfuerzos de
personal de otras areas las cuales tienen sus propias deberes vy

responsabilidades.

Ademas, la carga de trabajo a causa de la asignacion de funciones que
corresponden al Recurso Humano podria ocasionar fatiga en algunos
trabajadores de la empresa pues estos terminan realizando tareas las cuales no
corresponden a la naturaleza de su cargo.

En el presente documento se realizara un diagndstico de la empresa Mudanzas
Mundiales S.A. con la meta de conocer el estado actual de la misma haciendo
énfasis en las funciones de Recurso Humano y de esta manera tener los
insumos necesarios para dar una posible solucion a la problematica planteada

anteriormente.
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Dicha solucién consiste en realizar una propuesta del Area de Recursos
Humanos para la empresa Mudanzas Mundiales S.A. que realice la gestién del
recurso humano de manera eficiente. Esta propuesta contempla una
nomenclatura uniforme de las areas de la empresa junto a la nueva area de
Recursos Humanos, la definicion de los puestos plasmados en una estructura
jerarquica, junto con las funciones de los mismos y elaboracion de fichas

ocupacionales del personal requerido para el area.
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OBJETIVOS

Objetivo General

e Proponer el disefio del area de Recursos Humanos para la empresa

Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico de los procesos y funciones administrativas del

Recurso Humano en la empresa Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua.

e Definir las funciones, procesos y cargos del area de Recursos Humanos

en la empresa Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua.

e Disefar la estructura organizativa del area de Recursos Humanos en la
empresa Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua y su inclusion en el

organigrama actual de la misma.

e Establecer una documentacion de los puestos del area de Recursos
Humanos de la empresa Mudanzas Mundiales S.A. a través de fichas

ocupacionales.




GRUPO . ~ P H
mudanzas Disefio del area de recursos humanos en Mudanzas Mundiales S.A

mundiales

El munde a su servicio

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Mudanzas Mundiales S.A. actualmente no se cuenta con un departamento de
Recursos Humanos, lo que conlleva a que ciertas funciones sean realizadas por

el personal de otras areas (Contabilidad y Logistica).

Uno de los aspectos negativos que resaltan de lo planteado anteriormente es
que, en algun momento, existe carga laboral hacia cierto personal pues algunas
de las funciones y tareas que tendrian que ser desarrolladas por un area de
Recursos Humanos son finalmente realizadas por personal ajeno a dichas
tareas y los cuales ya tienen deberes y responsabilidades establecidas dentro de
la empresa, ademas no es garantia que estos trabajadores cuenten con los
conocimientos y experiencia necesaria para llevar a cabo ese tipo de funciones

debido a la naturaleza de sus cargos.

A lo anterior podemos sumar que la ausencia de un area de Recursos Humanos
no permite la existencia de una comunicacion fluida de las inquietudes, dudas o
inconformidades que el personal de la empresa demande y que deben ser

suplidos.

Los procesos de la gestion del Recurso Humano dentro de Mudanzas Mundiales
S.A. son desarrollados de manera empirica pues no existen documentos
formales de la empresa que detallen los pasos a seguir para llevarlos a cabo,
por ejemplo, procesos como reclutamiento, seleccién y contratacién del nuevo
personal requieren de cierta planeacion para garantizar el éxito sin embargo son

gestionados sin previa planeacion lo que ha ocasionado resultados inesperados.

Si bien dentro de la empresa existe una estructura de puestos ya establecida
estos no cuentan con funciones y tareas delegadas de manera oficial, es decir

que se realizan sin contar con alguna documentacion de la empresa.
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JUSTIFICACION

Los beneficios de la propuesta de disefo del area de recursos humanos para la
empresa se mencionan a continuacion. Partiendo de que la principal herramienta
de cualquier empresa son sus trabajadores, Mudanzas Mundiales S.A de
Nicaragua mejorara, entre otras cosas, sus procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, brindara a sus empleados un espacio donde tratar ciertos
temas de importancia, se tendra mayor énfasis en retener al personal valioso

para la empresa, entre otros.

El drea de Recursos Humanos se encarga de lograr que el desempefio de los
colaboradores sea el mas alto posible usando los métodos necesarios para
lograr este fin, es decir se hace uso de evaluaciones al desempefio (esta es una
actividad a futuro que podra realizar Recursos Humanos, de momento no se
profundizara en este tema) para conocer mejor la capacidad de los empleados y
lograr planes de desarrollo acorde a dicha capacidad, también vela por la
seguridad del personal teniendo en cuenta las normas de las autoridades

competentes.

Con un area de Recursos Humanos se gestionara de forma mas eficiente las
funciones que deben desempenar los empleados, debido a que estos
desarrollaran unicamente las funciones que sus puestos demanden, esto
disminuira notablemente la carga de trabajo que cierto personal posee en la
actualidad y por supuesto Recursos Humanos tendra que velar, en cierta

medida, que las asignaciones se cumplan correctamente.

Asimismo Recursos Humanos colabora a que los colaboradores se desarrollen
dia a dia con la motivacion necesaria para lograr cumplir los objetivos comunes
de la empresa, de esta forma surgen ventajas competitivas de la empresa con

respecto a sus semejantes dentro del pais.
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CAPITULO 1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL CON RESPECTO
A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1. Aspectos Generales

Para la realizacion del presente documento fue vital la informacién provista por
el personal del Area de Contabilidad de la empresa Mudanzas Mundiales S.A.
quienes cuentan con mas de 15 afos laborando en dicha organizacion. Es
importante sefalar que la informacion fue proporcionada por ellos pues la

Gerente General de la empresa designo a dicho personal.

Para la obtencion de la informacion que este documento demandaba se realizo
una entrevista estructurada a ambas personas mencionadas anteriormente
(también se realizaron entrevistas libres). Por supuesto que no se brindaron
ciertos datos de caracter privado sin embargo si se pudo conseguir informacién

relevante para la redacciéon de este documento.

Ademas de entrevistas, se realizaron observaciones directas las cuales
permitieron la identificacion de ciertos elementos internos a la empresa descritos

en este documento.

El formato de entrevista utilizado para conseguir la informacion relevante puede
verse en el Anexo l. Los aspectos relevantes de las observaciones directas

realizadas pueden observarse en el Anexo Il.

Actualmente Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua cuenta con un total de 41
trabajadores distribuidos en los diferentes puestos. Se puede decir que en la
empresa existe estabilidad laboral, esto quiere decir que no hay una constante
rotacién de personal puesto que algunos de los trabajadores llevan entre 14 y 21

anos laborando en la empresa, lo que de cierta manera aporta a que cada uno
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de ellos fortalezca su experiencia en sus cargos y desempefien correctamente

sus labores.

Todos los trabajadores de la organizacién cuentan con su seguro INSS tal y
como lo expresa la constitucion politica de Nicaragua en su Ley No. 539 Ley de
Seguridad Social. Ademas de esto, todos los empleados de Mudanzas
Mundiales S.A. cuentan con un seguro de vida a través de ASSA Compaiiia de
Seguros lo cual es un beneficio extra que la propia organizacion provee a sus

empleados.

1.1.1. Elementos de la Planeacion Estratégica.

1.1.1.1. Misién, Visién y Valores.

La empresa cuenta con una mision, vision y valores ya establecidos las cuales
determinan las bases sobre las cuales opera y la identifica como organizacién
ante sus clientes y poblacion en general. Dichos elementos se detallan a

continuacion:

Mision:

Agregar valor a nuestros clientes ofreciendo soluciones logisticas innovadoras y
personalizadas de la mas alta calidad, basados en un conocimiento profundo del
mercado, a través de un equipo humano calificado y motivado. Maximizar la
rentabilidad para los accionistas, siendo responsables con nuestros

colaboradores, nuestra comunidad y el ambiente.

Visién:
Ser reconocidos a nivel regional como la opciobn mas completa, confiable y
eficiente en servicios de logistica personalizados y adaptados a las necesidades

del mercado.
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Valores:
e Compromiso.
e Responsabilidad.

e Cumplimiento.

Se considera que una mision es correcta cuando responde a las preguntas:
e ;Quiénes somos?
e ;Qué vendemos?
e ;Donde lo hacemos?
e ;Por qué lo hacemos?

e Para quién trabajamos?

Tomando como base las preguntas anteriores podemos determinar que la
mision de Mudanzas Mundiales S.A de Nicaragua no se encuentra formulada de
la mejor manera. La mision de la empresa omite una de las preguntas mas
importantes: ¢;Para quién trabajamos?, pues deja al cliente en un segundo
plano. Ademas se considera que mencionar a los accionistas de la empresa en
la misién de la misma no es del todo correcto pues el mayor énfasis debe estar

en los clientes.

Por otro lado se considera que una visidn es correcta cuando responde a las
preguntas:

e ;Cual es la imagen deseada de nuestro negocio?

e ;Como seremos en el futuro?

e ;Qué haremos en el futuro?

e Qué actividades desarrollaremos en el futuro?
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En el caso de la vision de la empresa, si consideramos que es adecuada porque
responde a las preguntas anteriores y deja en claro cual es la perspectiva a

futuro de la empresa.

Con respecto a los valores, se considera que seria una buena implementacion
agregar una descripcion corta a cada uno enfatizando los aspectos mas
caracteristicos de la empresa que se identifiguen con cada uno de estos,
ademas otros valores como el respeto podrian ser incorporados dentro de la

lista de valores de la organizacion.

1.1.1.2. Metas y Objetivos.

De acuerdo a la informacion provista para la realizacion de este documento, la
empresa posee ciertas metas a largo plazo y también algunos objetivos que le
permitiran, eventualmente, lograr estas metas, sin embargo por motivos de

privacidad esta informacién no fue revelada.

El dnico aspecto que es importante destacar es que segun la informacion
provista, uno de los aspectos mas vitales para que la organizacion pueda

cumplir metas y objetivos es brindar al cliente el mejor servicio posible.

1.2. Funcion del Recurso Humano.

En la empresa no se cuenta con un area de Recursos Humanos como tal, lo que
conlleva a que las areas encargadas de todo lo concerniente a Recursos
Humanos sean las de Contabilidad y Logistica.

El area de Logistica se encarga de realizar todos los tramites necesarios para
las capacitaciones de idiomas y las capacitaciones que se solicitan a INATEC

como las de Microsoft Excel avanzado, entre otras.
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Por otro lado, el area de Contabilidad realiza el resto de funciones, tales como:
elaboracion de planilla, elaboracién de contratos, insercion del nuevo personal al
seguro social, seguro de vida y gestionar el sistema de pago por medio de

tarjeta de débito.

Ademas se lleva el control de las vacaciones, horas extras, viaticos, compra de
uniformes, coordinacion de las capacitaciones de primeros auxilios contra
incendios vy finiquitos laborales. También hay que mencionar que algunas veces
los trabajadores se abocan con una persona del area de Contabilidad para
plantear las solicitudes o comentarios que tengan con respecto a cualquier
situacion dentro de la empresa (sugerencia para los procesos, mejoras en

ambiente laboral, consulta sobre su desempefio, entre otros).
1.3. Procesos de la administracion de Recursos Humanos.

1.3.1. Reclutamiento, seleccion y contrataciéon de personal.

En Mudanzas Mundiales S.A. se realizan estos tres procesos fundamentales
para cualquier organizacion y son realizados por el personal del area de

Contabilidad en conjunto con la Gerencia de la empresa.

1.3.1.1. Reclutamiento.

Los pasos que generalmente se siguen para reclutar a los aspirantes a un

determinado puesto dentro de la organizacién son:

e Se genera una vacante en puesto determinado por alguna situacion dada
(un nuevo puesto se abre en la empresa, un despido o renuncia de algun
trabajador, entre otras).

e Se publica un anuncio de dicha vacante en sitios de internet

(generalmente Encuentra24 Nicaragua y Tecoloco).

10
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e Se clasifican los curriculum recepcionados de acuerdo a la capacidad vy

nivel académico de cada uno de los aspirantes.

Es muy importante sefialar que, dados los pasos mencionados anteriormente,
por lo general en la empresa solo se da el reclutamiento de tipo externo pues
raras veces han tenido en cuenta al personal interno para ocupar alguna

vacante.

1.3.1.2. Seleccion.

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de aspirantes al cargo obtenidos
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica
una serie de pasos que afaden complejidad a la decision de contratar y

consumen cierto tiempo.

Los siguientes pasos son los que actualmente se toman en cuenta al momento

de seleccionar al personal nuevo:

e Una vez se tienen debidamente clasificados los curriculum de los
aspirantes, se procede a entrevistar a cada candidato para realizar un
filtro de los mejores (cabe aclarar que en este momento se consideran
como mejores los curriculum que cumplen con la mayoria de los
requisitos establecidos para la vacante), esta entrevista la realiza el jefe
del area de la que proviene la vacante.

e (Cada entrevistado procede a llenar un formato de Solicitud de Empleo el
cual es un documento propio de la organizacion (y el cual ya se encuentra
implementado) usado para llevar un mejor control en el proceso de
seleccion.

e Seleccion del candidato adecuado tomando como base su curriculo y la
entrevista que se le realizd. Quien selecciona al candidato adecuado es el

jefe del area de la que proviene la vacante.

11
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1.3.1.3. Contratacion.

En Mudanzas Mundiales S.A. se ejecutan los siguientes pasos una vez finaliza

el proceso de Seleccion:

e Se procede a realizar el debido contrato de trabajo para en nuevo
empleado de la empresa.

e El trabajador firma un convenio de confidencialidad el cual forma parte,
como anexo, del contrato de trabajo.

e Se realiza el ingreso del nuevo trabajador al Instituto Nicaragiense de
Seguridad Social (mediante la plataforma web del INSS').

e Se llenan los formatos correspondientes del seguro de vida para el nuevo
trabajador.

e Se llenan los formatos correspondientes para la cuenta BAC para el pago

de planilla.

Existen dos tipos de contratos dentro de la organizacion:

e Contratos por tiempo determinado.

e Contratos por tiempo indeterminado.

Los empleados con contratos por tiempo determinado son aquellos que son
contratados para realizar trabajos especificos por un periodo de tiempo definido
o bien para realizar obras o servicios cuya duracién esta en funcion de dicha
obra o servicio. Estos contratos terminan al expirar el plazo, al ejecutar la obra,
hasta la total prestacion del servicio. La persona contratada bajo esta modalidad
unicamente tiene derecho al pago de su salario integro y la parte proporcional de

las prestaciones sociales que corresponden a vacaciones y decimotercer mes.

' Plataforma web del Instituto Nicaragiiense de Seguridad Social: https://web.inss.gob.ni/sie/
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Los empleados con contratos por tiempo indeterminado son aquellos que son
contratados bajo esta modalidad o bien los que son contratados por tiempo
determinado pero que luego del vencimiento del plazo del contrato por tiempo
determinado continuen prestando sus servicios a la empresa. Cuando el contrato
es por tiempo indeterminado la persona se somete a un periodo de pruebas de
30 dias durante el cual cualquiera de las partes (Empleador o Empleado) puede
dar por finalizada la relacion de trabajo sin ninguna responsabilidad para las

mismas.

Uno de los beneficios inmediatos que obtiene un trabajador por tiempo
indeterminado es que tiene derecho a que se remunere integramente su trabajo

aun estando en periodo de pruebas.
1.3.2. Evaluacién al desempeiio.

Dentro de la organizacibn no se realizan evaluaciones al desempefio del
personal, pues esto resulta ser muy complejo dado que tampoco existe la
debida planeacion. La organizacion de hecho no cuenta con un area de
Recursos Humanos por lo que planear este tipo de procesos es casi imposible
dado que se necesita de mucho esfuerzo, dedicacion y seguimiento para poder

lograr realizar evaluaciones al personal.

Es importante mencionar que en el Reglamento Interno de la empresa existe un
punto en el que se habla acerca de las evaluaciones y se indica que se
realizaran una vez al afo, se programaran con dos semanas de anticipacion y
que se incluiran en el expediente personal de cada trabajador los resultados
arrojados por este proceso, sin embargo esto unicamente esta plasmado puesto

que en la realidad ningun tipo de evaluacién formal se lleva a cabo.
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1.3.3. Capacitacion.

En Mudanzas Mundiales S.A. se realizan ciertas actividades de capacitaciéon
para el personal. Si bien dichas actividades no son planeadas debidamente ni
estan plasmadas en un documento de plan de capacitacién u otro documento
oficial de la organizacion. Son importantes pues aportan a que los trabajadores
actualicen y mejoren sus conocimientos lo que les permite desarrollar sus
funciones con mayor productividad ademas de que aporta a la motivaciéon

personal de cada uno.

Las capacitaciones se realizan de acuerdo a las necesidades de cada area y
tomando en cuenta la disponibilidad de recursos de la empresa. Entre las
capacitaciones que se han realizado (algunas aun estan en ejecucion) se

pueden mencionar:

e Por medio del Instituto Nacional Tecnoldgico (INATEC) se han realizado
capacitaciones al personal que lo amerita en Microsoft Excel Avanzado en
ciertas areas.

e Para las areas de Logistica, Ventas, Trafico y Contabilidad se imparten
clases de inglés dentro de la empresa y ademas a la Gerente de Logistica
se le esta costeando un curso de portugués.

e Se trata de cumplir con lo requerido por el Ministerio del Trabajo
(MITRAB) y con cierta frecuencia se le imparte a todo el personal charlas
sobre primeros auxilios, contra incendios y se envia al Jefe de

Operaciones a capacitarse sobre Higiene y Seguridad Laboral.

El personal encargado de realizar los tramites que sean necesarios para dar
capacitacién a los demas colaboradores es el del drea de Logistica con apoyo,
en ciertas ocasiones, del personal de Contabilidad. Esto se debe que es

inexistente el area de Recursos Humanos.
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1.3.4. Sistema de compensacion.

Con lo que respecta a este topico, el personal del area de Contabilidad es quien
se encarga de la elaboracion de la planilla quincenal en concepto de salario para

todos los colaboradores de la empresa.

1.3.4.1. Tipos de salario.

En la empresa existen puestos con salario fijo y otros con salario variable. Como
en muchas otras empresas los vendedores tienen un salario que es variable y
este se divide en una parte fija y otra variable, la parte fija comprende un salario
ya estipulado inicialmente y el salario variable esta basado en comisiones de

distintos tipos.

Las comisiones tienen un porcentaje ya establecido de acuerdo al servicio que
se presta en la empresa. Los porcentajes para los distintos tipos de comisiones

son:

e Por empaque es 2.5%
e Por transporte local 5%

e Por bodegaje 5%.

El resto del personal de Mudanzas Mundiales S.A. tiene un salario fijo ya
establecido, el que es definido al momento de la contratacion del personal. Las
personas que tienen vehiculos y los utilizan para realizar gestiones de la
empresa se les asignan un monto por depreciacién, el cual usualmente varia por

cada persona.

Cuando el personal de Operaciones realiza trabajo fuera del horario establecido
en el contrato de trabajo, se les pagan las horas extras y su viatico.
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1.3.4.2. Calculo de salarios.

El salario del personal administrativo esta dolarizado y es pagado al tipo de
cambio del Banco de América Central (BAC) del dia 12 de cada mes. Por otro
lado al personal de operaciones se le paga de acuerdo a su responsabilidad, y

los empacadores tienen el salario minimo establecido por el MITRAB.

Los salarios basicamente varian cuando se trata de vendedores, pues estos
tienen un salario fijo al cual se le suman comisiones de distintos tipos, cuando se
realiza una mudanza el vendedor percibe el porcentaje establecido de acuerdo a
los distintos servicios prestados al cliente. Estos porcentajes se calculan en por
un precio en base a cien libras. Por ejemplo, si se empacan diez objetos, el
vendedor recibira el 2.5% del valor total, el que es calculado por la cantidad de

objetos y su precio proporcional a las cien libras.

Las personas que tienen vehiculos propios y que son utilizados con fines
laborales, se les sumara a su salario un monto por depreciacion. La depreciacion
se calcula por el método de la linea recta, el cual consiste en una cantidad

constante de dinero.

En el caso particular del area de operaciones, muchas veces se trabajan horas
extras. Las horas extras, se pagan como un ingreso en base al monto por hora
del trabajador, el cual es pagado doble por estar fuera de las horas laborales

establecidas en el contrato del trabajador.

1.3.4.3. Incentivos.

En la empresa Mudanzas Mundiales S.A. no existe una forma establecida para
el pago de incentivo a los trabajadores. Los trabajadores unicamente en su
salario reciben el salario basico contratado, comisiones (en el caso de

vendedores) y pago por horas extras si las hubiere.
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1.3.5. Higiene y Seguridad Laboral.

1.3.5.1. Condiciones Ambientales.

Mudanzas Mundiales S.A. estda ambientada para dar a los trabajadores las
mejores condiciones laborales. Para los trabajadores de oficina, cuentan con
aire acondicionado durante toda la jornada laboral y cuentan con suficiente
espacio para desarrollar sus funciones pese a que el area total de la empresa no

sea inmensa.

Cada trabajador cuenta con una hora para almorzar y existe una sala-comedor
en la que pueden pasar este tiempo si asi lo desean. El comedor también cuenta
con aire acondicionado y existe una cocina, horno microondas, refrigeradora y

sillas de comedor.

Existen un total de 5 bafios en toda la empresa, 3 en areas de administraciony 2
en area de operaciones. Todos los bafios se mantienen con el debido aseo por
el personal de limpieza, se limpian tres veces al dia y cuentan con las
condiciones necesarias. Como medida para mitigar cualquier incendio existen 7

extintores dentro de la empresa.

El dnico equipo que se utiliza en areas administrativas son las computadoras por
lo que no existen riesgos mayores de que los empleados sufran danos, en todo
caso el unico desgaste que sufre el personal es el visual. En areas de
operaciones tampoco se tienen maquinas peligrosas o que puedan causar
riesgos. Si existen, en las dos bodegas que tiene la empresa, objetos grandes
tales como muebles u objetos similares, sin embargo esto no representa riesgo

tomando en cuenta que se aplican las medidas preventivas correspondientes.
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En el area de operaciones, tienen sus propio locker con sus llaves para cada
uno de los empleados, se cuenta con un comedor y ademas todas las areas son

constantemente supervisadas para evitar que existan accidentes que lamentar.

1.3.5.2. Senalizacion.

Hace 3 afos existia una sefalizacion muy basica dentro de Mudanzas
Mundiales S.A. Se contaba con sefales para cada lugar en donde estaba cada

extintor y también habia sefales de No Fumar.

En aquella época llegdé una inspecciéon del MITRAB lo cual obligdb a la
organizacion a empezar un plan completo para realizar una sefalizacion
adecuada en cada area de la empresa. Entre las sefalizaciones que se

incluyeron para mejorar este rubro podemos mencionar:

e Nombre de cada area y oficina de la empresa.

e Rutas de evacuacion.

e No Fumar.

e Se mejoraron las sefiales cerca de los extintores.
e Se mejoraron las sefiales de No Fumar.

e Senales cerca de cada breaker de energia.

e Salidas de emergencia.

e Sefales en cada bafo.

e Entre otras.

Cabe sefalar que estas senalizaciones fueron colocadas tanto en areas

administrativas como en areas de operaciones.
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La senalizacion en la empresa fue debidamente aprobada por la Direccion
General de Bomberos quienes deben validar que las sefiales estén correctas,
por ejemplo validar que las rutas de evacuacién o salidas de emergencia sean
correctas basados en su experiencia. Una vez aprobadas por la Direccién
General de Bomberos, la sefializacién también fue aprobada por el Ministerio del

Trabajo.

Es importante mencionar que todos los tramites que fueron necesarios para
realizar la sefalizacion dentro de la empresa fueron gestionado por personal del

area de Contabilidad, estos tramites van desde:

e Solicitud a la Direccion General de Bomberos de una inspecciéon de toda
la empresa para la realizacion del diagnodstico correspondiente de las
necesidades de senalizacion.

e Contratacion de quién diseid y elaboro las sefiales.

e Inspeccion de la Direcciéon General de Bomberos y del MITRAB para

aprobar la senalizacion.

1.3.6. Reglamento Interno.

Mudanzas Mundiales S.A. cuenta con un reglamento interno bien elaborado y
estructurado de acuerdo a lo demandado por el MITRAB en el que se
establecen, entre otros aspectos:

Derechos, obligaciones y prohibiciones de las partes.
Jornadas de trabajo.

Vacaciones.

Ausencias y permisos.

e Sanciones.

Este reglamento fue aprobado por el MITRAB el dia 11 de Febrero del afo 2013.
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1.4. Estructura organizacional actual.

La empresa cuenta con una estructura organizacional ya definida la cual abarca
todas las areas/departamentos que la componen. Es importante mencionar que
dicho organigrama fue revisado y modificado por ultima vez en Enero del

presente ano.

A continuacion se puede apreciar el organigrama actual de Mudanzas Mundiales
S.A.:
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1.5. Analisis de la situacion actual.

1.5.1. Cumplimiento de aspectos de la Planeacién Estratégica en relacion

a la gestion del recurso humano.

A groso modo, y teniendo como mayor base lo observado en las visitas
realizadas a la empresa y la informacién provista para este documento,
actualmente no se cuenta con un personal que vele por el cumplimiento
principalmente de los valores de la empresa, de hecho no existe siquiera un
mural o un cartel que contenga estos elementos tan relevantes para cualquier

organizacion.

Es una gran ventaja para cualquier organizacion tener establecidos elementos
como mision, vision y valores, sin embargo estos aspectos no toman mucho
valor si no son acatados y puestos en practica por los colaboradores y tampoco
si no se cuenta con el personal necesario para garantizar el cumplimiento de

dichos elementos.

1.5.2. Identificaciéon de problemas en la gestion del recurso humano.

Ha sido posible identificar una serie de problemas en la gestion de los procesos
del recurso humano en la organizacién, a continuacion se detalla cada uno de

estos:

e Definicion y distribucion incorrecta de ciertas funciones. Esto se da
principalmente en el area de contabilidad y el area de Logistica, en donde
se deben realizar funciones correspondientes al area de Recursos
Humano.

e Mision y vision erroneamente elaboradas.

e Deficiencia en la comprobacién del cumplimiento de los valores de la

empresa. La ausencia del area de Recursos Humanos no permite una
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eficiente comprobacion del cumplimiento de los valores que se
promueven en la empresa.

e Inconsistencias en la nomenclatura usada para definir la estructura del
organigrama. En el organigrama actual de Mudanzas Mundiales S.A. no
se encuentra una nomenclatura uniforme para todas las areas de la
empresa ni para las areas subordinadas de estas. Por lo que se pueden
encontrar Gerencias y Departamentos en el mismo nivel.

e Ciertos valores importantes para cualquier empresa no estan definidos. Si
bien es cierto que existen valores definidos en la empresa, no se tienen
contemplados otros valores importantes como el respeto, proactividad, y
perseverancia.

e En ciertos momentos surge fatiga sobre el personal de contabilidad y
logistica pues estos llegan a tener sobrecarga de funciones ya que,
ademas de cumplir con las funciones especificas de su puesto, deben
también cumplir con las funciones de gestion del recurso humano.

e Bajo nivel de documentacion de los procesos en la empresa. Para este
problema en particular se puede mencionar que no se implementan
herramientas como las fichas ocupacionales, las cuales son de utilidad si
se desea conocer las funciones de cada puesto. La descripcion de los
puestos es de manera empirica.

e Existe sobrecarga de funciones para ciertos puestos de la empresa pues
algunos de estos terminan realizando funciones ajenas a la naturaleza del
cargo, consideramos que este problema es el de mayor relevancia y por
el cual es necesario realizar un area de Recursos Humanos para la

organizacion.

Cada uno de los problemas que se describieron anteriormente provienen de algo
mayor y todos estan orientados a la incorrecta gestién del recurso humano que
actualmente se realiza en la empresa. De hecho, a como antes se menciond, las
funciones del Recurso Humano son llevadas a cabo por otras areas que no

tendrian que tener responsabilidades sobre el personal de la empresa sin
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embargo se termina realizando de esta forma porque aun no se tiene
establecida y organizada un area dedicada al Recurso Humano que pueda aislar
estas responsabilidades de las demas areas y que se encargue de garantizar

que el personal cuente con condiciones 6ptimas para laborar.
1.5.2.1. Representacioén grafica de la problematica.

Para poder representar graficamente la problematica que actualmente posee la
empresa con respecto al tema abordado en este documento se presenta el

siguiente diagrama de Ishikawa? el cual permite visualizar cada problema:

Figura 1. Diagrama de Ishikawa de la situacion actual de la empresa.
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2 Kaoru Ishikawa - 1915-1989
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El diagrama de Ishikawa muestra una serie de categorias (Deficiente
comprobacién de valores de la empresa, Incorrecta distribucién de funciones de
algunos empleados y Deficiente documentacion de los procesos en la empresa)
gque muestran las causas principales que se han podido determinar para la
deficiente gestion del recurso humano en la empresa Mudanzas Mundiales S.A
de Nicaragua.
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CAPITULO Il. PROPUESTA DE ESTRUCTURACION DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

2.1. Propuesta de mejora para los elementos de la planeacion estratégica.

En el capitulo anterior se mencion6é que la mision actual de la empresa no se
encuentra formulada de la mejor manera por lo que se realiza una propuesta de
mejora para dicho elemento la cual contempla los factores claves que la deben
conformar. Los elementos propuestos de la planeacion estratégica (incluyendo

las mejoras consideradas) son los siguientes:
Mision:

Somos una empresa dedicada a brindar servicios de embalaje, desembalaje y
logistica en general con énfasis en ofrecer soluciones innovadoras y
personalizadas a nuestros clientes a través de una atencion de la mas alta
calidad, basados en un conocimiento profundo del mercado, contando con un
equipo humano calificado y motivado manteniendo siempre nuestra

responsabilidad con nuestros colaboradores, nuestra comunidad y el ambiente.

Vision:

Ser reconocidos a nivel regional como la opcion mas completa, confiable y
eficiente en servicios de logistica personalizados y adaptados a las necesidades
del mercado, manteniendo un servicio de la mejor calidad para con nuestros

clientes.
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Valores:

e Compromiso: La motivaciéon y compromiso de nuestros colaboradores
garantizan que nuestro servicio sea el mejor para el cliente y sus
necesidades.

e Responsabilidad: Dar al cliente y a la comunidad nuestro servicio en

tiempo, forma y obedeciendo cada detalle especificado garantiza la
confianza necesaria en nuestros colaboradores y permite un ambiente
agradable en nuestra relacion con el entorno.

e Cumplimiento: Cumplir con nuestros estandares, metas y objetivos es

pilar importante de nuestro dia a dia.

e Respeto: Ser abiertos y honestos pero actuando con integridad y siempre
considerando la manera en que nuestras acciones afectan a nuestros
semejantes tanto dentro como fuera de la empresa.

e Perseverancia: Actuar con firmeza y constancia en nuestro dia a dia.

2.2. Definicion de procesos y funciones del area de recursos humanos.
2.2.1. Procesos del area de Recursos Humanos y sus funciones.

Es necesario definir los procesos realizados en la empresa de los cuales se
encargara el area de Recursos Humanos para segmentar el trabajo que tendra

dicha area y aislarla de cualquier otra area cuya naturaleza no sea el personal.

En el capitulo anterior se realiz6 una descripcibn a grandes rasgos de los
principales procesos que se llevan a cabo dentro de la empresa en cuanto a la
gestion de recursos humanos. Algunos de estos seran considerados dentro de
los procesos que conformaran el area de Recursos Humanos sin embargo
también se propondran otros elementos que se consideran importantes en este

ambito.
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Por lo tanto se proponen los siguientes procesos de los cuales se encargara el

area de Recursos Humanos:

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Capacitacion o formacion de personal.

Evaluaciones del desempefio del personal.

Descripcidn de puestos de trabajo.

Sistema de compensacion (salarios, comisiones, liquidacion, otras).

Otras gestiones (relaciones laborales, higiene y seguridad laboral,

motivacion y clima laboral, servicios sociales, otras).

2.2.1.1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

El area de Recursos Humanos debera gestionar los procesos de reclutamiento,

selecciéon y contratacién de personal que se han descrito anteriormente. Cabe

mencionar que actualmente estos procesos son realizados por el area de

Contabilidad de la empresa. Se proponen ciertas mejoras para estos procesos

las cuales se consideran necesarias.

Para el proceso de Reclutamiento se propone:

Se genera una vacante en puesto determinado por alguna situacién dada
(un nuevo puesto se abre en la empresa, un despido o renuncia de algun
trabajador, entre otras).

Informar a lo interno de la empresa que una vacante se ha abierto
(claramente no todos los colaboradores podran optar al puesto debido a
los requerimientos del mismo).

Se publica un anuncio de dicha vacante en sitios de internet
(generalmente Encuentra24 Nicaragua y Tecoloco).

Se clasifican los curriculum recepcionados de acuerdo a la capacidad y

nivel académico de cada uno de los aspirantes.
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Para el proceso de Seleccién se propone:

e Una vez se tienen debidamente clasificados y filtrados los curriculum de
los aspirantes, se procede a realizar la entrevista a cada uno. Esta
entrevista sera estructurada pues servira para realizar un segundo filtro.
La entrevista la realiza el jefe del area de la que proviene la vacante junto
con el personal del area de Recursos Humanos.

e (Cada entrevistado procede a llenar un formato de Solicitud de Empleo el
cual es un documento propio de la organizacion usado para llevar un
mejor control en el proceso de seleccion.

e Si existe un candidato del reclutamiento interno entonces elegirlo y
también elegir uno del reclutamiento externo (no es obligado que se tenga
que escoger un candidato de cada uno de los reclutamientos pero se
propone que también se tome en cuenta al personal actual de la empresa
en caso de que exista uno que pueda cubrir la vacante).

e Seleccion del candidato adecuado tomando como base su curriculum y la
entrevista que se le realiz6. Si no existe candidato del reclutamiento
interno se selecciona de entre los candidatos externos. Esta decision la
toma el Jefe del area de la que proviene la vacante, el responsable del
area de Recursos Humanos y el Gerente General de la empresa tendra la

ultima palabra.

Para el proceso de Contratacion se propone:

e Se procede a realizar el debido contrato de trabajo para un nuevo
colaborador de la empresa.
e El colaborador firma un convenio de confidencialidad el cual forma parte,

como anexo, del contrato de trabajo.
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e Se realiza el ingreso del nuevo trabajador al Instituto Nicaragiense de
Seguridad Social (mediante la plataforma web del INSS3).

e Se llenan los formatos correspondientes del seguro de vida para el nuevo
trabajador.

e Se llenan los formatos correspondientes para la cuenta BAC para el pago
de planilla.

e Introduccion al nuevo trabajador de manera general al reglamento interno

de la empresa.

2.2.1.1.1. Subprocesos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion:

e Definicion del perfil profesional de la vacante.

e Reclutamiento de los candidatos.

e Seleccion del personal (con apoyo del departamento del cual proviene la
vacante y de la gerencia).

e Gestionar contrato del nuevo personal (nuevo contrato, modificar contrato,
anular contrato).

e Insercion del nuevo personal a la empresa.

e (Gestidon de periodos de prueba.

2.2.1.2. Capacitacién de personal.

Se deberan realizar calendarios de capacitaciones dependiendo de las distintas
areas, asimismo el area de Recursos Humanos debera planificar y encargarse
de todos los tipos de capacitaciones que se brindan en la empresa, ya sean
capacitaciones de Microsoft Excel avanzado, capacitaciones en idiomas,
capacitaciones de primeros auxilios, capacitaciones sobre higiene laboral y
futuras capacitaciones en caso de ser necesario por el area de Recursos

Humanos o la gerencia de la empresa.

3 Plataforma web del Instituto Nicaragliense de Seguridad Social: https://web.inss.gob.ni/sie/
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2.2.1.2.1 Subprocesos de Capacitacion de personal:

® Analisis de necesidades de capacitacion.

® Disefo de programa de capacitacion (incluye planeacion de calendario de

capacitaciones en las distintas areas).
® Desarrollo e implementacion de capacitacion.

e FEvaluacion de la capacitacion.

2.2.1.3 Evaluaciones del desempeio del personal.

Anteriormente se mencion6 que en el Reglamento Interno de la empresa existe
un punto en el que se habla acerca de las evaluaciones y se indica que se
deben realizar una vez al afio, con el area Recursos Humanos se impulsaran las
evaluaciones de desempefio para tener una imagen mas clara de las habilidades

de los colaboradores y poder tomar decisiones en pro de la empresa y estos.

En la propuesta que se realiza en el presente documento no se determinaran
ni se crearan los estandares de desempeno, el analisis de los resultados ni
los planes de accién correspondientes al proceso de Evaluacion al
desempenio, sin embargo, estos aspectos se mencionan y se toman en cuenta
para que en un futuro el Jefe del Area de Recursos Humanos junto con la

Gerencia y otros colaboradores puedan realizar la definicion de estos elementos.
2.2.1.3.1. Subprocesos de Evaluacion al desempeiio:

e Gestion de los estandares de desempefio por medio de parametros
medibles.

e Aplicacion de los sistemas de evaluacion y procesamiento de la
informacion.

e Analisis de resultados de las evaluaciones (con apoyo del responsable del
area a evaluar y la gerencia).

e Definicion y desarrollo de planes de accion en funcién de los resultados

de las evaluaciones.
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2.2.1.4. Descripcion de cargos.

El area de Recursos Humanos que se propone en este documento también se
encargara de realizar una documentacion exhaustiva de cada uno de los cargos
que actualmente existen dentro de la empresa, desde el nombre de cada cargo,
su descripcion, proposito, requisitos técnicos e intelectuales de los mismos,

entre otros aspectos.

La descripcion de cargos es importante pues permite a la empresa llevar un
mayor control y ademas facilita otros procesos de recursos humanos tales como
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal pues es mucho mas simple

identificar el perfil de la persona que se necesita para alguna vacante.

Recursos Humanos eventualmente se encargara de documentar los cargos que

en el futuro surjan en base a alguna necesidad de la empresa.
2.2.1.4.1. Subprocesos de Descripcion de cargos:

e Diagnéstico y andlisis de los cargos actuales de la organizacion.
e Definicion del perfil profesional de los cargos.
e Descripcion de cargos (incluye nombre, propdésito, perfil, etc.).

e Documentacion de los cargos.

2.2.1.5. Sistema de compensacion.

El area de Recursos Humanos debera encargarse de elaborar las respectivas
planillas mensuales para el pago de salarios de los empleados. La planilla se
debe realizar con la moneda ddlar y la tasa de cambio del BAC del dia 12 de
cada mes. El sistema de compensacion implica todo lo relacionado con horas
extras, viaticos, liquidaciones, seguro social, todo esto regido bajo las leyes de la
republica.
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2.2.1.5.1. Liquidacion de personal.

El area de Recursos Humanos debera gestionar todo lo relacionado con la
liquidacion de personal, se deben tomar en cuenta las razones de la salida de la
persona, realizar los tramites necesarios y realizar los calculos de indemnizacion

de acuerdo a lo establecido en el cédigo del trabajo.

Es importante tener en cuenta y documentar las razones de la salida de los ex
colaboradores, esto con el objetivo de tener un historial y poder determinar en
caso de ser necesaria una posible causa, ante cualquier aumento de rotacion de

personal.
2.2.1.5.2. Gestion de permisos y vacaciones.

Para cualquier situacién en la que alguno de los colaboradores de la empresa
necesite solicitud de permisos para ausentarse, estos tramites se realizaran a
través del area de Recursos Humanos. Actualmente no existe un personal
definido para estas gestiones sin embargo es una tarea que corresponde a
Recursos Humanos. Ademas de permisos para absentismo, solicitudes y
tramites de vacaciones del personal también seran gestionadas por el area de

Recursos Humanos.

2.2.1.5.3. Subprocesos de Sistema de compensacion:

® Gestion de planilla (calculo de ndmina de salarios, calculo de vacaciones,
horas extras, entre otros).

e Gestidn de tramites de pago de seguro social y otras prestaciones.

e Tramite de suspensiones y despido de trabajadores.

e Gestidn de liquidacion del personal.

e Documentacion de factores de suspension o despido de empleados.

e Procesamiento de solicitudes de absentismo y vacaciones.
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2.2.1.6. Otras gestiones.
2.2.1.6.1. Relaciones laborales.

En cualquier organizacion es fundamental una relacién laboral excelente entre
todos los colaboradores, es por eso que el area de Recursos humanos debe
fomentar las buenas relaciones laborales y crear un ambiente ameno a favor del

cumplimiento de las metas de la empresa.

Si existe un problema laboral, el area de Recursos Humanos tendra un papel
fundamental en la resolucién de estos, tomando las mejores decisiones para la

mejora de los equipos de trabajos.
2.2.1.6.2. Gestion de la higiene y seguridad.

En la organizacién existe una excelente organizacion y control de la higiene y
seguridad, pues cuentan con la aprobaciéon del MITRAB y La Direccion General
de Bomberos. Con un area de Recursos Humanos en la empresa, esta debera
desempenar las tareas correspondientes para mantener el buen nivel que se

encuentra actualmente e incluso mejorarlo.

Uno de los elementos a considerar son también las capacitaciones en concepto
de seguridad laboral que recibe cierto personal las cuales forman parte de la

higiene y seguridad laboral.

Sera también asignacion del area de Recursos Humanos mantener en buen
estado la senalizacion actual de la empresa y gestionar cualquier nueva

sefializacion que se necesite en la organizacion.
2.2.1.6.3. Adquisicion y gestion de uniformes.

La adquisicion y administracién de los uniformes pasara de estar en el area de
Contabilidad hacia el area de Recursos Humanos, de esta manera se tendra
mejor segmentado este proceso pues es incorrecto que Contabilidad se
encargue de realizarlo pues es una asignacién ajena a la naturaleza de esta

area.
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Se debe mencionar que uniformes comprende: vestimenta de cierto personal de
la empresa y equipos de seguridad para el personal de operaciones (fajones

toracicos ergondmicos, guantes, cascos y botas).
2.2.1.6.4. Atencion de sugerencias, quejas y otras inquietudes.

El area de Recursos Humanos tendra la capacidad y la obligacién para recibir
comentarios acerca de sugerencias, quejas o cualquier tema que inquiete a los
colaboradores. El area de Recursos Humanos debera crear un gran lazo de

comunicacion para mantener y fomentar un buen clima entre las personas.

Si bien es cierto que actualmente se permite a los trabajadores expresar sus
comentarios, un area dedicada a atender las solicitudes es mas efectiva y
permitira al area de Contabilidad bajar la carga de trabajo por el cumplimiento de

tareas que no son naturales en un area como esta.
2.2.1.6.5. Subprocesos de Otras gestiones:

e Diagnéstico del clima laboral de la empresa (usando herramientas como
encuestas, formularios, entrevistas, otras).

e Planeacion y desarrollo de actividades interpersonales (en pro de las
buenas relaciones laborales y la motivacion del personal, estas
actividades podrian ser extra laborales o en horas de trabajo).

e Gestidn y manejo de conflictos entre colaboradores.

e (Gestidon de la senalizacion en la empresa.

e Gestidn de la distribucidn de espacios de trabajo.

e Gestidn de la seguridad laboral dentro de la empresa.

e Gestidon de uniformes y equipos de seguridad laboral (adquisicién,
asignacion y seguimiento).

e Procesamiento de sugerencias, quejas y otras inquietudes.
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2.3. Definicién de los cargos del area de Recursos Humanos.

2.3.1. Definicién de cargos.

Una vez conocidos y definidos los procesos que se realizan en la organizacion

junto con las funciones que conllevan cada uno de estos, es posible también

definir los cargos necesarios para conformar el area de Recursos Humanos.

Para la definicion de los cargos que conformaran el area de Recursos Humanos

que se esta proponiendo se toman en cuenta los siguientes factores:

Procesos y funciones esporadicas: existen procesos y funciones que la
empresa no realiza de manera cotidiana por lo que no sera necesario
proponer un cargo que desarrolle por ejemplo unicamente tareas de
Capacitacion pues este proceso, entre otros, no se realiza con tanta
frecuencia (otros ejemplos son reclutamiento, seleccion, contratacion,
compra de uniformes, entre otros).

Cantidad actual de cargos: existe un total de 20 cargos en todo la
empresa, por lo tanto proponer mas de dos cargos para la nueva area de
Recursos Humanos no se considera adecuado, ademas se toma en
cuenta que las demas areas de la empresa no cuentan con mas de 3
cargos (a excepcidon del area de Operaciones que es donde mas se
concentra el personal).

Presupuesto disponible para el Area de Recursos Humanos: si no se
cuenta con los recursos suficientes el espacio fisico disponible en la
empresa puede ser un gran inconveniente a tomar en cuenta.

La propuesta del presente documento esta considerando las necesidades
actuales de Mudanzas Mundiales S.A., es decir, se trata de proponer algo
que la empresa adopte sin mayores inconvenientes en la actualidad y que
por supuesto le beneficie en sus gestiones. Se considera que proponer un

area de Recursos Humanos sobrepoblada no beneficiaria a la empresa.
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e En caso de que el area de Recursos Humanos la conformen mas cargos
de los propuestos implicaria contratar a una cantidad mayor de personal
externo de la empresa, dicho personal tendria que ser capacitado para
poder desempenar sus funciones y ademas tendria que adaptarse al
estilo de trabajo de Mudanzas Mundiales S.A.. Para los dos cargos que
se proponen se podria realizar una pequefia asesoria de parte de las
personas que actualmente realizan las tareas de Recursos Humanos en
la empresa y al ser unicamente dos personas esto deberia ser de cierta

manera mas sencillo.

Los aspectos anteriores son la base para proponer los siguientes cargos para el

area de Recursos Humanos:

e Jefe de Recursos Humanos.

¢ Asistente de Recursos Humanos.

A continuacion se presenta una descripcion breve de cada uno de los cargos:

Jefe de Recursos Humanos:

El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de proveer, mantener y
desarrollar un recurso humano altamente calificado para lograr alcanzar los
objetivos de la institucién a través del uso de herramientas eficientes de
administracidn de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes. Es participante activo de la elaboracion de

politicas administrativas de la empresa y su implementacion.
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Asistente de Recursos Humanos:

El Asistente de Recursos Humanos es el encargado de colaborar y apoyar
directamente al Jefe de Recursos Humanos, de asegurar un recurso humanos
de alta calidad de acuerdo a lo que demande la institucion mediante procesos de
seleccion de personal que cumplan con los requerimientos vigentes, de
mantener un recurso humano motivado a través de técnicas de desarrollo de
clima laboral asegurando la estabilidad laboral. Es el contacto directo que tienen
los demas colaboradores de la empresa para aclarar y resolver conflictos y de
esta forma garantizar un ambiente agradable para todos los colaboradores por

igual.

2.3.2. Asignacion de funciones a los cargos del area de Recursos

Humanos.

El cargo que, por su propia naturaleza, tiene asignadas las funciones de mayor
relevancia en cuanto al recurso humano (y que conllevan mayor
responsabilidad) sera el Jefe de Recursos Humanos, pues este es el que toma
las principales decisiones de gestion del recurso humano y ademas esta en

contacto directo con la gerencia de la empresa y los demas jefes de area.

El Asistente de Recursos Humanos apoya directamente al Jefe de Recursos
Humanos con el desempefio de las funciones del area, estas las lleva a cabo

normalmente durante su jornada laboral.

Existen funciones que deberan ser realizadas de manera compartida entre
ambos cargos y que en ocasiones tendran que desempefiarse con el esfuerzo
de los dos cargos. Podra presentarse el escenario de que ambos puestos estén,
al mismo tiempo, trabajando sobre la misma funcién, sin embargo también se
podria tener el escenario de que por alguna circunstancia alguno de los dos
puestos no pueda desempenar esta funcion, en dicho caso la contraparte que si

esta disponible en ese momento sera quien perfectamente la realice.
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Otro escenario que podria presentarse es que se necesite de algun cargo de

otra area para poder desempenar alguna funcion, por ejemplo para la funcién

Definiciéon del perfil profesional de la vacante quiza se necesite aprobacion

del jefe del area de la cual proviene la vacante, en dicho caso se realizara la

aprobacion con el cargo que sea necesario sin embargo la funcion se sigue

considerando propia del area de Recursos Humano y se asignara a los cargos

de la misma.

En la siguiente tabla se asigna a cada uno de los cargos los respectivos

subprocesos de los cuales se haran responsables. Ademas se detalla si el cargo

tendra algun otro cargo de apoyo en cuanto al desempefio de dicho subproceso.

Tabla 1. Asignaciéon de subprocesos a los cargos del drea de Recursos Humanos.

CARGO

Jefe de Recursos Humanos

Definicién del perfil
profesional de la

vacante.

CARGO DE APOYO

Jefe del area del cual

proviene la vacante.

Reclutamiento de los

candidatos.

Ninguno.

Seleccion del personal.

Jefe del area del cual
proviene la vacante y

Gerente General.

Gestionar contrato del

nuevo personal

Ninguno.

Analisis de necesidades

de capacitacion.

Jefes de area.

Disefno de programa de

capacitacion.

Jefe de area a capacitar.

Desarrollo e

Ninguno.
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implementacién de

capacitacion.

Evaluacion de la

capacitacion.

Jefe de area a capacitar.

Gestion de los
estandares de
desempefio por medio
de parametros

medibles.

Gerente General.

Aplicacion de los
sistemas de evaluacion
y procesamiento de la

informacion.

Jefe de area a evaluar.

Analisis de resultados

de las evaluaciones.

Ninguno.

Definicién y desarrollo
de planes de accion en
funcion de los
resultados de las

evaluaciones.

Jefe de area a evaluary

Gerente General.

Diagnéstico y analisis
de los cargos actuales

de la organizacion.

Jefes de area.

Definicién del perfil
profesional de los

cargos.

Jefes de area.

Gestion de planilla.

Personal de Contabilidad.

Tramite de
suspensiones y despido

de trabajadores.

Ninguno.

Diagnastico del clima

Jefes de area.
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laboral de la empresa.

Gestion de la
sefalizacion en la

empresa.

Ninguno.

Gestion de la
distribucion de espacios

de trabajo.

Ninguno.

Gestién de la seguridad
laboral dentro de la

empresa

Ninguno.

Asistente de Recursos

Humanos

Reclutamiento de los

candidatos.

Ninguno.

Gestionar contrato del

nuevo personal

Ninguno.

Insercion del nuevo

personal a la empresa.

Ninguno.

Gestion de periodos de

prueba.

Jefe del area del cual

proviene la vacante.

Analisis de necesidades

de capacitacion.

Jefes de area.

Desarrollo e
implementacién de

capacitacion.

Ninguno.

Evaluacion de la

capacitacion.

Jefe de area a capacitar.

Definicion y desarrollo
de planes de accion en
funcion de los
resultados de las

evaluaciones.

Jefe de area a evaluary

Gerente General.
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Definicién del perfil

profesional de los

Jefes de area.

cargos.

cargos.

Descripcion de cargos. Ninguno.

Documentacion de los _
Ninguno.

Gestién de planilla.

Personal de Contabilidad.

Gestion de tramites de
pago de seguro social y

otras prestaciones.

Ninguno

Gestidn de liquidacion

del personal.

Ninguno

Documentacién de
factores de suspension
o despido de

empleados.

Ninguno

Procesamiento de
solicitudes de
absentismo y

vacaciones.

Ninguno.

Planeacién y desarrollo
de actividades

interpersonales.

Ninguno.

Gestidon y manejo de
conflictos entre

colaboradores.

Ninguno.

Gestidn de uniformes y
equipos de seguridad

laboral.

Ninguno.

Procesamiento de

Ninguno.
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sugerencias, quejas y

otras inquietudes.

De los subprocesos que se presentaron anteriormente podemos extraer las
funciones especificas que cada uno de los cargos del area de Recursos
Humanos desempenara. Posteriormente en este documento (acapite 2.5) se

presentan las funciones de cada cargo en sus respectivas fichas ocupacionales.

2.4. Diseno de la estructura organizativa del area de Recursos Humanos y

su inclusion en el organigrama actual.

El organigrama actual de la empresa (ver Capitulo |, acapite 1.4), que en el
presente afo fue reestructurado, no tiene una nomenclatura clara para sus
principales areas. Por ejemplo, Area de Operaciones se considera que es mas
adecuado que simplemente Operaciones; o Area de Relocation mejor que
Relocation. Si se observa detenidamente el organigrama podemos encontrar
inconsistencia en la nomenclatura del mismo como: Relocation, Gerencia de
trafico, Gerencia de logistica, Departamento de ventas y Operaciones, estando

todas estas a un mismo nivel.

La propuesta para mejora del organigrama contempla que seria adecuado

renombrar:

e Relocation por: Area de Relocation.
e Gerencia de trafico por: Area de trafico.
e Gerencia de logistica por: Area de logistica.

e Operaciones por: Area de operaciones.

Asimismo se considera que el organigrama actual de Mudanzas Mundiales S.A
de Nicaragua esta erroneamente elaborado debido a que se hace una
combinacion de tipos de organigrama por areas y por cargos, esto porque en el
segundo nivel del mismo para los elementos se usa una notacion por areas y no

por cargos a como esta establecido en el resto de los elementos presentes.
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Siguiendo con las propuestas de mejoras se propone un organigrama que use
una nomenclatura a base de cargos.

La estructura organizativa del area de Recursos Humanos que se propone, debe
estar construida de tal manera que su inclusion en el organigrama actual de la
empresa no represente un reto mayor, sino que se acople de manera simple y

gue encaje bien con la estructura actual.
2.4.1. Estructura organizativa del area de Recursos Humanos.

En el siguiente grafico se muestra la estructura del area de Recursos Humanos

propuesta:

Figura 2. Estructura del drea de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

La estructura del Area de Recursos Humanos muestra el nombre de los cargos

propuestos: Jefe de Recursos Humanos y Asistente de Recursos Humanos.

La inclusion de solamente dos cargos al organigrama actual asegura una
cantidad baja de presupuesto y también ofrece la posibilidad de realizar una
mejor distribucion de los puestos actuales con el propdsito de obtener espacio e

incorporar de una forma mas simple al nuevo personal.
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2.4.2. Inclusion del area de Recursos Humanos en el organigrama de la
empresa.

Se disefiara un organigrama tomando como base el actual e incorporando las
propuestas de mejora mencionadas anteriormente, debido a que se considera
que es mas adecuado y consistente. También se incorpora la nueva area de
Recursos Humanos que se propone en el presente documento. El nuevo disefio

del organigrama es a como se muestra a continuacion:
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Figura 3. Propuesta de mejoras para el organigrama actual de la empresa e inclusion del area de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos

Jefe de Relocation Jefe de Trafico Jefe de Logistica Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad Jefe de Operaciones Humanos

 atencion Asistente de Responsable de Responsable de

Gestor . = : Asesor de Ventas Cantabilidad

al cliente Bodega cuadrilla

¥ guarda de
documentos
Empacador

Asistente de bodega
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Se puede observar que los cargos del area de Recursos Humanos (en color
naranja en el diagrama anterior) fueron incluidos al organigrama de la empresa
en el segundo nivel de jerarquia, pues es donde se encuentran los demas
cargos (todas dependen de Gerente General). Cabe sefialar que el organigrama
propuesto con la inclusion del area de Recursos Humanos esta estructurado en
base a cargos para garantizar mayor consistencia y estandarizar este diagrama

funcional de la empresa.

2.5. Fichas ocupacionales de los cargos propuestos para el area de

Recursos Humanos.

Una vez se tienen los cargos y la estructura que tendra el area de Recursos
Humanos de la empresa es importante también realizar la respectiva
documentacion de estos cargos pues esta sera la base que posiblemente esta
area utilice para realizar la documentacion de los demas cargos de la

organizacion.

Esta documentacion se realizara a través de un formato de ficha ocupacional
que también se presenta a modo de propuesta para la empresa. En este formato
de ficha ocupacional se cubren los aspectos mas fundamentales para describir y

documentar un puesto de trabajo, entre estos tenemos:

e Nombre de cargo.

e Dependencia organizativa del cargo.
e Propdsito del cargo.

e Funciones que desempenia el cargo.
e Perfil del puesto.

e Entre otros.

En el Anexo lll se pueden apreciar las fichas ocupacionales para los cargos

propuestos para el area de Recursos Humanos de la empresa.
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CONCLUSIONES

Mediante la realizacién del diagndstico es posible concluir que en la empresa
Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua no existe un area dedicada al
Recurso Humano, sin embargo, si se realizan distintos procesos, actividades,
funciones y tareas correspondientes a la gestién del mismo. Dichas funciones
son ejecutadas por el personal de Contabilidad y Logistica de la empresa lo
que en ciertos momentos ocasiona sobrecarga laboral sobre algunos

colaboradores.

Tomando como insumo el analisis de la situacion actual de Mudanzas
Mundiales S.A. en cuanto a la gestién de su Recurso Humano fue posible
definir los distintos procesos que intervienen en la empresa y sus funciones
al momento de gestionar dicho ambito, los cuales seran desempefados por
los cargos que también se lograron establecer para conformar el Area

propuesta.

Se ha disefado la estructura organizativa para el area de Recursos Humanos
de la empresa y también fue posible incluir dicha area en la estructura
funcional con que ya cuenta la organizacién. Es importante mencionar que
para la inclusién del Area de Recursos Humanos en la estructura actual de la
empresa primero se realizaron mejoras en cuanto al disefio y nomenclatura

del organigrama actual para fortalecer la consistencia del mismo.

Se realizaron mejoras en la documentacion de la gestion del Recurso
Humano haciendo uso de fichas ocupacionales. Las fichas describen los
propdsitos de los cargos del area de Recursos Humanos, funciones,
habilidades necesarias, relaciones con otras areas, entre otros aspectos,
ademas estas fichas pueden servir de base para futuras documentaciones de

otros cargos en la empresa.

48




GRUPO . ~ P H
mudanzas Disefio del area de recursos humanos en Mudanzas Mundiales S.A

mundiales

El munde a su servicio

RECOMENDACIONES

Dado que se considera que el organigrama actual de Mudanzas Mundiales
S.A. de Nicaragua es inconsistente en cuanto a disefio y estructuracion, se
recomienda a la empresa adoptar las mejoras propuestas en este documento
para el organigrama actual puesto que se tendra una mejor comprension en
cuanto a la visualizacion del mismo y ademas se obtendra una mayor

consistencia en la estructura.

Se recomienda una reorganizacion de las oficinas de la empresa que dé
como resultado la disponibilidad de espacio para incorporar el nuevo
personal del Area de Recursos Humanos, esto con el objetivo de no

incursionar en gastos adicionales para establecer dicha area.

Si la implementacién de la recomendacién anterior no es posible, una
alternativa es la construccién de un espacio fisico para la creacion del Area
de Recursos Humanos, debido a que la empresa no cuenta con espacio

disponible para la inclusion del personal.
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ANEXOS
Anexo . Entrevista al personal de Contabilidad.

- Universidad Nacional de Ingenieria

Facultad de Ciencias y Sistemas

Ingenieria de Sistemas

Entrevista dirigida al Contador General y a la Asistente de Contabilidad de

la empresa Mudanzas Mundiales S.A.

Objetivo de la entrevista: Conocer aspectos generales de la administracién del
Recurso Humano dentro de la empresa Mudanzas Mundiales S.A. que sirvan de

base para la realizacion del diagndstico de Recursos Humanos.

1. ¢Enla empresa cuentan con un area de RRHH?

2. ¢Cual es la cantidad exacta de trabajadores que posee la empresa en la
actualidad?

3. ¢Qué tipo de beneficios poseen los trabajadores de la empresa?
Vacaciones, INSS, etc.
¢ Quién gestiona el recurso humano de la empresa?
¢Puede mencionar las funciones o tareas que realizan estas areas o
personas?

6. ¢Existe una persona destinada a atender las solicitudes o inquietudes de
los empleados?

7. ¢ Se realiza reclutamiento de nuevo personal para la empresa? ;Cémo se
realiza? ;Cada cuanto se realiza?

8. ¢Como se selecciona al nuevo personal de la empresa? ¢ Existen pautas

establecidas que condicionan este proceso?
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9. Al momento de contratar a un colaborador nuevo, ¢,cuales son los pasos
que normalmente se siguen?

10.4COmo evalula la empresa a sus colaboradores? ;Existen pautas
establecidas? ¢ Cada cuanto se realizan estas evaluaciones?

11. ¢ Existen planes de capacitacion para los trabajadores? Si los hay, ¢qué
tipo de capacitaciones se realizan y cada cuanto se hacen?

12.¢Quién se encarga de realizar la nébmina de salarios? ;Cada cuanto se
realiza?

13. ¢ Qué tipos de salarios se toman en cuenta dentro de la empresa?

14.; Cuenta la empresa con un plan de incentivos para los trabajadores?

15. ¢ Existen fichas ocupacionales en la empresa?

16.¢ Cuenta la empresa con un colaborador que se encargue de realizar la
definicion de los demas puestos? Es decir, un colaborador que detalle
aspectos basicos de cada puesto tales como: propésito, funciones,
encargado del puesto, entre otras.

17.¢Hay una persona responsable de garantizar las medidas de seguridad
en la empresa?

18. ¢ Existe un colaborador que se encargue de garantizar las condiciones
ambientales adecuadas para el desempefio de las funciones de cada
puesto?

19.4,Cémo se realizd el proceso de senalizacion de la empresa? ;Qué
aspectos se tomaron en cuenta? ;Quién se encargd de los tramites
necesarios?

20.¢,Como piensa que se puede mejorar la gestion del recurso humano en la

empresa?
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Anexo Il. Observacion directa en Mudanzas Mundiales S.A.

Objetivo de la observacion: Validar informacion relevante dentro de la
empresa referente a la administracion del Recurso Humano y el comportamiento

general de cierto personal y su interrelacion con los demas colaboradores.
Puntos clave a observar:

e |nstalaciones de la empresa.
e Personal del area de Contabilidad

e Personal en general de la empresa.
Objetivos Especificos de la observacién:

e Validar la existencia dentro de la empresa de elementos tales como
sefalizacion, seguridad laboral, entre otros.

e Determinar la relacién que existe entre las personas que gestionan las
funciones de Recurso Humano y los demas colaboradores de la empresa.

e Determinar la existencia de un ambiente laboral idoneo debido a la
gestion del recurso humano en Mudanzas Mundiales S.A.

e Determinar qué relacion existe, en base al comportamiento individual,

entre los colaboradores de la empresa.
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Anexo lll. Fichas ocupacionales de los cargos del area de Recursos

Humanos.
4 GRUPO ) )
mudanzas Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua
glu:ldlcles Ficha Ocupacional
Ve:rs_lon.: 1.0 Generado por: Aprobado por:
Cadigo: 1.7 Jefe de Recursos Humanos Gerente General
Fecha: 10/12/2014

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

I. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa Area de Recursos Humanos

Nombre del Cargo Jefe de Recursos Humanos

Cargo Superior Inmediato Gerente General

Ubicacion Fisica del cargo Oficinas del Area de Recursos Humanos
Cargos Subordinados Asistente de Recursos Humanos.

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de proveer, mantener y desarrollar un recurso
humano altamente calificado para lograr alcanzar los objetivos de la institucion a través del uso de
herramientas eficientes de administracion de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento
de las normas y procedimientos vigentes. Es participante activo de la elaboracion de politicas

administrativas de la empresa y su implementacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Definicién del perfil profesional de nuevas vacantes en las empresas necesarias para el
proceso de reclutamiento.

2. Planificacién y desarrollo de procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
nuevo personal para la empresa garantizando colaboradores altamente calificados y con
actitudes competitivas.

3. Introduccion e insercidn del nuevo personal a la empresa y gestion de documentos para

el pago de planilla (documentos bancarios para tarjetas de débito, seguro de vida, entre
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otros.).

Disefio, implementacion y evaluacion de planes de capacitacion de personal que
asegure la adopcion de nuevos conocimientos necesarios garantizando mejoras en el
desempefio de las funciones de los colaboradores.

Gestiéon de estandares de desempeio, aplicacidon evaluaciones y analisis de la
informacion de los sistemas de evaluacion.

Analisis de resultados de las evaluaciones al desempefio de los colaboradores
necesarios para definir futuros planes de accién en funcién a los resultados obtenidos.
Diagndstico, analisis, definicidn y documentacion de los cargos de la empresa creando
registros histéricos documentados como base para otros procesos.

Implementacién de sistemas de evaluacion al desempefio de los colaboradores vy
procesamiento de resultados.

Gestidn del sistema de compensacion de la empresa con apoyo del personal del area de
Contabilidad.

10.Manejo de suspensiones, despido y liquidacién de personal.

11.Gestion de la higiene y seguridad de la empresa (sefalizacion, uniformes y equipo de

seguridad).

12.Gestion de la distribucion de los espacios de trabajos.

13. Cualquier otra funcion asignada por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion Basica

Licenciado (a) en Administracion de
Empresas.

Licenciado(a) en Psicologia con estudios de
Administracion de Empresas.

Experiencia previa laboral

Minimo tres afios de experiencia en cargo

similares.

Conocimiento requeridos Fundamentales

Gestidn del talento humano.

Contabilidad intermedia.

Reglamentos y leyes laborales del pais.
Computacion y manejo de paquetes de

ofimatica.
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Administracién de equipos de trabajo.

Ingles avanzado.

Conocimientos y Capacidades Deseables

Proactividad.
Liderazgo.
Resolucion de conflictos.

Capacidad de planeacion.

Toma de decisiones claves.
Compromiso con la empresa y sus
colaboradores.

Tiempo de capacitacion previa para el
desarrollo del puesto

Treinta a sesenta dias en el puesto.

V. COMPETENCIAS

Relaciones con otros cargos

Gerente General.

Asistente de Recursos Humanos.
Personal de Contabilidad.

Jefes de area de la empresa.

Relaciones externas ala empresa

(Organizaciones/Instituciones - Ninguna.
/Personas)
VI. ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO
POSTURAS EN EL ESFUERZOS EN EL CONDICIONES AMBIENTALES

PUESTO DE TRABAJO PUESTO DE TRABAJO DEL PUESTO DE TRABAJO
De pie Esporadicamente | Visual Alto Temperatura Constante
Sentado Frecuentemente | Auditivo Bajo Ruido Variable
Caminando Esporadicamente Aire Variable
VII. RIESGOS OCUPACIONALES Y MANEJO DE EQUIPOS
Riesgos - Riesgo por accidente laboral es eventual.

Seguridad - Bueno.

Maquinaria y equipo bajo su

- Equipo de oficina y de cdmputo a su cargo.

responsabilidad - Documentos confidenciales de la empresa.

Compensacion

- C$12,000 a C$14,000.
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mudanzas Mudanzas Mundiales S.A. de Nicaragua
glu:ldlcles Ficha Ocupacional
Ve:rs_lon.: 1.0 Generado por: Aprobado por:
Codigo: 1.7 Jefe de Recursos Humanos Gerente General
Fecha: 10/12/2014

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

I. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

Area de Recursos Humanos

Nombre del Cargo

Asistente de Recursos Humanos

Cargo Superior Inmediato

Jefe de Recursos Humanos

Ubicacioén Fisica del cargo

Oficinas del Area de Recursos Humanos

Cargos Subordinados

Ninguno

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

El Asistente de Recursos Humanos es el encargado de colaborar y apoyar directamente al Jefe de

Recursos Humanos, de asegurar un recurso humanos de alta calidad de acuerdo a lo que demande

la institucion mediante procesos de seleccién de personal que cumplan con los requerimientos

vigentes, de mantener un recurso humano motivado a través de técnicas de desarrollo de clima

laboral asegurando la estabilidad laboral. Es el contacto directo que tienen los demas colaboradores

de la empresa para aclarar y resolver conflictos y de esta forma garantizar un ambiente agradable

para todos los colaboradores por igual.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecucion de proceso de reclutamiento de personal apoyando directamente al Jefe de

Recursos Humanos.

2. Formulacién y gestion de contratos de nuevos colaboradores y del personal activo de la

empresa.

3. Introduccion e insercidn del nuevo personal a la empresa y gestion de documentos para

el pago de planilla (documentos bancarios para tarjetas de débito, seguro de vida, entre
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otros.).

4. Planificacion, desarrollo y gestion de periodos de prueba para el nuevo personal de la
empresa.

5. Implementacion y evaluacidn de planes de capacitacion de personal que asegure la
adopcion de nuevos conocimientos necesarios garantizando mejoras en el desempeno
de las funciones de los colaboradores

6. Descripcidn de cargos de la empresa y su posterior documentacién como registros
historicos de la misma.

7. Gestion del sistema de compensacion de la empresa con apoyo del personal del area de
Contabilidad y gestion de prestaciones de los colaboradores.

8. Formulacion y documentacion de informes periddicos relacionados con la elaboracion de
nomina de salarios y otros movimientos.

9. Manejo de suspensiones, despido y liquidacibn de personal y la respectiva
documentacion de factores causantes de estos elementos, asi como manejo de tramites
de absentismos y vacaciones.

10.Planificacion y ejecucion de actividades interpersonales entre los colaboradores de la
empresa.

11.Diagndstico y resolucion de conflictos entre colaboradores y otros problemas
relacionados con el clima laboral de la empresa.

12.Gestion de uniformes y equipos de proteccion de los colaboradores asegurando la
disponibilidad de los mismos y la seguridad del personal.

13. Gestion de quejas, sugerencias y otras inquietudes de los colaboradores y formulacion y
ejecucion de posibles resoluciones a dichas solicitudes.

14. Cualquier otra funcion asignada por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

IV. PERFIL REQUERIDO

- Licenciado(a) en Psicologia con estudios de

Formacién Basica L >
Administracién de Empresas

- De uno a dos anos de experiencia en cargo

Experiencia previa laboral -
similares.
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Conocimiento requeridos Fundamentales

Gestion del talento humano.

Reglamentos y leyes laborales del pais.
Computacion y manejo de paquetes de
ofimatica.

Contabilidad intermedia.

Conocimientos y Capacidades Deseables

Inteligencia Emocional.
Resolucion de conflictos
Responsabilidad.

Técnicas de manejo de grupos de trabajo.
Manejo de relaciones interpersonales.
Psicologia de grupo.

Liderazgo.

Tiempo de capacitacion previa para el
desarrollo del puesto

Treinta dias en el puesto.

V. COMPETENCIAS

Relaciones con otros cargos

Jefe de Recursos Humanos.
Personal de Contabilidad.
Demas cargos de la empresa.

Relaciones externas ala empresa
(Organizaciones/Instituciones
/Personas)

Ninguna.

VI. ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

POSTURAS EN EL
PUESTO DE TRABAJO

ESFUERZOS EN EL
PUESTO DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES
DEL PUESTO DE TRABAJO

De pie Esporadicamente | Visual Medio Temperatura Constante
Sentado Frecuentemente |Auditivo Bajo Ruido Variable
Caminando Frecuentemente Aire Variable

VII. RIESGOS OCUPACIONALES Y MANEJO DE EQUIPOS

Riesgos

- Riesgo por accidente laboral es eventual.

Seguridad

- Bueno.

Maquinaria y equipo bajo su
responsabilidad

- Equipo de oficina y de computo a su cargo.
- Documentos confidenciales de la empresa
(contratos de trabajo, curriculum de los
colaboradores, entre otros).

Compensacion

- C$5000 a C$6000
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