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RESUMEN

La presente investigacion inicia a partir de un acercamiento previo con el representante
legal de la empresa VisualNet, S.A. de C.V., donde manifesto que ante la situacion que
iban creciendo se vio en la necesidad de reclutar personal, sin antes tener definido el perfil
adecuado para el puesto vacante contratando asi a varios colaboradores que poseen
Unicamente conocimientos empiricos y no una formacion académica, provocando a largo
plazo un problema en el funcionamiento de sus actividades y quedando algunos trabajos

sin realizar o sobrecargando a otros.

Por lo tanto, el objetivo principal de la investigacion fue proponer un modelo de perfiles
de puesto de trabajo que beneficie en el adecuado proceso de la administracion de recursos
humanos y asi poder simplificar el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del

personal.

Y para poder llevar a cabo la investigacion fue necesario el apoyo de informacion
bibliografica y ademas se tomé como referencia el método cientifico, especificamente el
de analisis y de sintesis con la finalidad de conocer los diferentes puntos de vista, tanto
del encargado del area de recursos humanos y los colaboradores en general, por lo que se
utilizo el tipo descriptiva y un disefio de forma no experimental. Y se opt6 por usar
técnicas e instrumentos, como la encuesta y la entrevista lo cual facilitd la recopilacion y

tabulacion de datos para poder realizar un diagnostico de la situacion actual.

Finalmente, con la informacion recopilada y tabulada se logra elaborar un diagndstico de
la situacion actual de la empresa, donde se obtuvieron las siguientes conclusiones y

recomendaciones:



Conclusiones

La empresa no posee perfiles de puesto de trabajo debido a la cantidad de personal
que actualmente tienen.

Debido a la falta de definicién de los perfiles no se tiene establecido un nivel
educativo especifico para desempefiar un cargo dentro de la empresa.

Existe sobrecarga de trabajo debido a que no estan definido los perfiles de puesto

de trabajo.

Recomendaciones

1.

Se recomienda crear los perfiles de puesto de trabajo para cada uno de sus
colaboradores.

Se propone que todos los colaboradores tengan un nivel educativo especifico para
poder desempefiar un puesto dentro de la empresa.

Se sugiere dar a conocer los resultados de la creacion de los perfiles con el fin de

evitar la sobrecarga de tareas.



INTRODUCCION
Mediante el paso del tiempo las empresas publicas y privadas, han visto la importancia de

tener definido los perfiles de puesto de trabajo sin importar el tamafio de la misma, ya que
asi existe un mayor orden y control en las tareas que cada colaborador debe realizar segln

su puesto, por lo que se llevo a cabo la investigacion denominada:

“Los perfiles de puesto de trabajo para el adecuado proceso de la administracién de
recursos humanos en la empresa VisualNet, S.A. de C.V., ubicada en la ciudad de San

Salvador”.

El presente trabajo de investigacion consta de tres capitulos los cuales estan conformados
de la siguiente manera:

El capitulo | esta integrado por los antecedentes histéricos de la empresa VisualNet, S.A.
de C.V., que incluye los aspectos generales, mision, vision, valores y su estructura
organizativa seguido del marco legal e institucional, continuando por los antecedentes,
aspectos generales, modelos y analisis y descripcion de puestos de trabajo y métodos para
la creacion de los perfiles de puesto de trabajo, entre otras definiciones que han sido de

utilidad para la investigacion.

El capitulo Il se conforma por el diagnostico de los perfiles de puesto de trabajo, donde se
desarrolla la importancia, los objetivos, metodologia, fuentes de informacion, ambito,
técnicas e instrumentos para recopilar informacion de la investigacién, ademéas de
determinar el universo y muestra para luego continuar con el procesamiento, analisis e
interpretacion de datos, llegando asi al diagndstico de la situacion actual de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V., para poder establecer las conclusiones y recomendaciones

necesarias.

El capitulo 111 estd compuesto por la propuesta de creacion de los perfiles de puesto de
trabajo para el adecuado proceso de la administracion de recursos humanos en la empresa

VisualNet, S.A. de C.V., donde se definen las generalidades de la propuesta, su



importancia, objetivos, descripcion de la propuestay su plan para poder ser implementado,
ademas del presupuesto que se utilizara junto con el cronograma de actividades a realizar.
Y por ultimo se presenta un apartado de anexos donde se puede observar los instrumentos
utilizados para la recoleccion de la informacion, asi como también la tabulacion y analisis
de los resultados y formatos de apoyo para complementar la propuesta de los perfiles de
puesto de trabajo y, ademas las citas bibliograficas que fueron consultadas para la

elaboracion del trabajo de investigacion presente.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS
GENERALIDADES DE LA CREACION DE LOS PERFILES DE PUESTO DE
TRABAJO PARA EL ADECUADO PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA VISUALNET, S.A. DE C.V.

A. IMPORTANCIA DEL CAPITULO

El marco tedrico de referencia sobre las generalidades de la creacion de perfiles de puesto
de trabajo para el adecuado proceso de la Administracion de Recursos Humanos de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V. Es indispensable conocer las bases teoricas que
conforman y sustentan la investigacion, la cual sirven de guia y permite crear un sistema
de conceptos que refuerzan el desarrollo de la misma y que la empresa pueda reclutar,

seleccionar y contratar al personal adecuado para cada puesto de trabajo.

B. MARCO TEORICO
1. ANTECEDENTES

VisualNet, S.A. de C.V., es una empresa legalmente constituida desde el afio 2013 que
nacio por iniciativa y finalidad de satisfacer las necesidades de sistemas de seguridad de
sus clientes y se ha dedicado a crecer con un excelente servicio, calidad y cumplimiento
con el trabajo, la empresa inicio sus operaciones en la Colonia Flor Blanca de San
Salvador donde comenzd con 4 colaboradores, de los cuales eran dos técnicos y dos
administrativos. Donde las principales actividades eran la venta de camaras de video,
controles de acceso y cercas eléctricas. Y fue hasta el afio 2018 donde la empresa se
traslad6 a la Colonia Escalén, donde se encuentra ubicada actualmente y cuenta con

alrededor de 20 empleados a la fecha.



Y después de mas de 9 afios en el mercado la empresa VisualNet, S.A. de C.V., resalta la
constancia de sus servicios de seguridad electronica en diversas empresas, poniendo asi

en manifiesto el alto grado de profesionalismo.

2. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA VISUALNET, S.A. DE C.V.

1. Denominacion: VisualNet Sociedad Andnima de Capital Variable, que se puede
abreviar VisualNet, S.A. de C.V.

Ubicacion: Col. Escalon 3ra Calle Poniente Entre 85y 87 Av. Norte #4433. S.S.
Naturaleza de la empresa: Sociedad Anonima de Capital Variable.

Régimen de capital: Capital Variable.

Clasificacion de la empresa segun su tamafo: Pequefia.

Giro o actividad econdmica: Actividades de servicio de sistemas de seguridad.

A R

Servicios que ofrece: Venta de camaras, tarjetas de proximidad, cerca eléctrica,

instalacion y programacion de camaras y mantenimiento de camaras.

2.1.Filosofia Empresarial

2.1.1. Mision
Satisfacer las necesidades de asesoria, consultoria y servicios de sistemas de seguridad
electronica de nuestros clientes, brindando un servicio altamente profesional con

calidad y buenos precios, a través de un personal debidamente capacitado.

2.1.2. Vision
Ser una empresa referente en sistemas de seguridad a nivel nacional con el objetivo de

garantizar un servicio de calidad para nuestros clientes.



2.1.3. Valores

Los valores que definen a la empresa VisualNet, S.A. de C.V., son los siguientes:

1. Compromiso: Busca que cada colaborador se sienta apasionado por su trabajo y
se involucre tanto con sus tareas logrando que sus resultados sobrepasen las
expectativas.

2. Respeto: Se caracteriza por el buen trato brindado hacia las personas con las que
se interactlan, creando asi un ambiente cordial entre colaboradores y clientes.

3. Actitud de servicio: Es la disposicion de cada colaborador de realizar una tarea
sin previa asignacion.

4. Seguridad: Es la capacidad de brindar confianza al colaborador para el desarrollo
pleno de sus actividades diarias.

5. Responsabilidad: Es la capacidad de asumir los compromisos y obligaciones de
acuerdo a la funcion que desempefie.

6. Honestidad: Se denota con el comportamiento integro dentro de la organizacion,

cumpliendo las normas y valores que se establecen.

2.1.4. Estructura Organizativa

ORGANIGRAMA
VISUALNET, S.ADE C.V.

Juntageneral
de accionistas

Gerencia

Visual general

[ T I 1

Dpto.
Administrativo

t Contabilidad L Recursos

humanos

Dpto. Finanzas Operaciones Ventas




3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL
El marco legal que rige a la empresa VisualNet, S.A. de C.V., es:

3.1. Marco Legal
Constitucién de la Republica de El Salvador.

“Art. 37.- El trabajo es una funcién social, goza de la proteccion del Estado, y no se
considera articulo de comercio.

El Estado empleara todos los recursos que estén a su alcance para proporcionar ocupacion
al trabajador, manual o intelectual, y para asegurar a él y a su familia las condiciones
economicas de una existencia digna. De igual forma promovera el trabajo y empleo de las

personas con limitaciones o incapacidades fisicas, mentales o sociales.

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Cdédigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y
obligaciones. Estara fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento
de las condiciones de vida de los trabajadores, e incluira especialmente los derechos
siguientes:

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

2. Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo, que se fijara
periddicamente. Para fijar este salario se atendera sobre todo al costo de la vida, a
la indole de la labor, a los diferentes sistemas de remuneracion, a las distintas zonas
de produccion y a otros criterios similares. Este salario debera ser suficiente para
satisfacer las necesidades normales del hogar del trabajador en el orden material,
moral y cultural.

En los trabajos a destajo, por ajuste o precio alzado, es obligatorio asegurar el

salario minimo por jornada de trabajo;



3. El salario y las prestaciones sociales, en la cuantia que determine la ley, son
inembargables y no se pueden compensar ni retener, salvo por obligaciones
alimenticias. También pueden retenerse por obligaciones de seguridad social,
cuotas sindicales o impuestos. Son inembargables los instrumentos de labor de los

trabajadores;

Art. 39.-La ley regulara las condiciones en que se celebraran los contratos y convenciones
colectivos de trabajo. Las estipulaciones que éstos contengan seran aplicables a todos los
trabajadores de las empresas que los hubieren suscrito, aunque no pertenezcan al sindicato
contratante, y también a los demas trabajadores que ingresen a tales empresas durante la
vigencia de dichos contratos o convenciones. La ley establecera el procedimiento para
uniformar las condiciones de trabajo en las diferentes actividades econdmicas, con base
en las disposiciones que contenga la mayoria de los contratos y convenciones colectivos

de trabajo vigente en cada clase de actividad.”*

La constitucion posee un conjunto de articulos que tiene como fin regular y hacer valer
los derechos y deberes de cada individuo. El presente decreto constituyente norma cada
ley relacionada con el bienestar de los trabajadores brindandoles las condiciones

adecuadas para que desempefien sus labores de la manera mas segura posible.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

“Art. 2.- El seguro social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de:

a) Enfermedad, accidente comun;

b) Accidente de trabajo, enfermedad profesional;

¢) Maternidad,;

1 Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente N°38, 15 de diciembre de
1983, Publicado en el Diario Oficial N° 234, Tomo N° 281, publicado el 16 de diciembre de 1983.



ch) Invalidez;

d) Vejez;

e) Muerte; y

f) Cesantia involuntaria.

Asimismo, tendran derecho a prestaciones por las causales a) y c) los beneficiarios de una
pension, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan
econdmicamente de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los

reglamentos.

Art. 6.- Para los efectos de este Reglamento y de la Ley del Seguro Social, se considera
como remuneracion afecta al Seguro Social, el salario pactado por unidad de tiempo o de
cualquier otra forma contemplada en la ley, pagado de forma mensual en moneda de curso
legal, el cual no podra ser menor al salario minimo vigente para el comercio y servicios.
El porcentaje del aporte en la cotizacidn para el financiamiento de este Régimen Especial
se determinara sobre la remuneracion afecta de la forma siguiente: Para el empleador sera
del siete punto cinco por ciento (7.5%) y del tres por ciento (3%) para el trabajador. El
aporte de los empleadores a la cotizacion para el financiamiento de este Régimen Especial

tendra el tratamiento fiscal previsto en la Ley de Impuesto sobre la Renta.”?

La presente Ley tiene como fin velar por la salud de todos los trabajadores de la empresa,
de manera que es de suma importancia que esta esté afiliada al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social para cumplir con su obligacion de garantizar la seguridad social de sus

colaboradores.

2 Ley del Seguro Social, Decreto Legislativo N° 1263, 03 de diciembre de 1953, Publicado en el
Diario Oficial N° 226, Tomo N° 161, Publicado el 11 de diciembre de 1953.



Ley Integral del Sistema de Pensiones

“Art. 1.- Art. 1.- Créase el Sistema de Pensiones para los trabajadores del sector privado,
publico y municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estara sujeto a la
regulacién, coordinacién y gestion del Estado, de conformidad a las disposiciones de esta

Ley.

El Sistema de Pensiones comprendera el conjunto de normas y medidas que aplicaran las
Administradoras de Fondos para Pensiones, que en adelante se denominaran
Administradoras, con el objeto de administrar los recursos destinados para el pago de
beneficios que deban reconocerse a sus afiliados, para cubrir los riesgos comunes de

Vejez, Invalidez y Muerte de acuerdo con las disposiciones establecidas en esta ley.

Art. 16.- Los empleadores y trabajadores contribuiran al pago de las cotizaciones dentro
del Sistema en las proporciones establecidas en esta ley. La tasa de cotizacion del Sistema
sera del dieciséis por ciento (16%) sobre el ingreso base de cotizacién, correspondiendo
el siete punto veinticinco por ciento (7.25%) al trabajador y el ocho punto setenta y cinco

por ciento (8.75%) al empleador.

a) Esta tasa se distribuird asi: a) El nueve punto cero por ciento (9.0%) del ingreso
base de cotizacion, serd acreditado en la cuenta individual de ahorro para
pensiones. De este total siete punto veinticinco por ciento (7.25%) del ingreso base
de cotizacion sera aportado por el trabajador y uno punto setentay cinco por ciento
(1.75%) por el empleador.

b) Elseis punto cero por ciento (6.0%) del ingreso base de cotizacion, sera acreditado

a la Cuenta de Garantia Solidaria; v,



c¢) Uno punto cero por ciento (1.0%) del ingreso base de cotizacion, se destinara como

comision para las Administradoras.”®

La Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, tiene como objetivo principal garantizar

una pension futura a los cotizantes que mes a mes aportan un porcentaje de sus ingresos.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

“Articulo 1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la transferencia,
importacion, internacion, exportacion y al consumo de los bienes muebles corporales;
prestacion, importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de servicios, de

acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

Articulo 16.- constituye hecho generador del impuesto las prestaciones de servicios
provenientes de actos, convenciones 0 contratos en que una parte se obliga a prestarlos y
la otra se obliga a pagar como contraprestacion una renta, honorario, comision, interés,
prima, regalia, asi como cualquier otra forma de remuneracion. También lo constituye la
utilizacion de los servicios producidos por el contribuyente, destinados para el uso o
consumo propio, de los socios, directivos, apoderados o personal de la empresa, al grupo

familiar de cualquiera de ellos o a terceros.

Articulo 54.- la tasa del impuesto es el trece por ciento, aplicable sobre la base imponible.

Articulo 93.- para efectos de esta ley, el periodo tributario sera de un mes calendario. En
consecuencia, los contribuyentes y, en su caso, los responsables del impuesto, deberan
presentar mensualmente una declaracién jurada sobre las operaciones gravadas, exentas y

no sujetas realizadas en el periodo tributario, en la cual dejaran constancia tanto del débito

3 Ley Integral del Sistema de Pensiones, Decreto Legislativo N°614, 20 de diciembre de 2022,
Publicado en el Diario Oficial N°241, Tomo N°437, Publicado el 21 de diciembre de 2022.



fiscal mensual como del crédito fiscal del mismo periodo, asi como de los remanentes de
éste traspasados de periodos tributarios anteriores. Igualmente liquidaran el impuesto a
pagar o, si correspondiere, liquidaran el remanente del crédito fiscal no deducido del
débito fiscal del respectivo periodo.”™

La Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
se encarga de especificar los tipos de bienes y servicios que estan gravados con dicho
impuesto, que ademas obliga a las empresas debidamente inscritas a presentar un informe

mensual de los débitos y créditos fiscales de los periodos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

“Art. 1.- La obtencion de rentas por los sujetos pasivos en el ejercicio o periodo de
imposicidn de que se trate, genera la obligacion de pago del impuesto establecido en esta

Ley.

Art. 38.- las personas naturales domiciliadas cuyas rentas provengan exclusivamente de
salarios, sueldos y otras remuneraciones y que hayan sido objeto de retencion para el pago
de este impuesto, no estdn obligadas a presentar la declaracién de impuestos; salvo
aquellas personas con rentas mayores a us$60,000.00 anuales, asi como las que no se les
hubiere hecho la retencion o las retenciones efectuadas no guardan correspondencia con
el impuesto que resultaria de aplicar lo establecido en la tabla a que se refiere el articulo
37 de esta ley, en cuyo caso, deberan presentar la declaracion correspondiente liquidando

el impuesto o podran solicitar la devolucion respectiva.

4 Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, Decreto
Legislativo N° 296, 24 de julio de 1992, Publicado en el Diario Oficial N°143, Tomo N°316,
Publicado el 01 de septiembre de 1992.
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En consecuencia, las personas que no estan obligadas a presentar la declaracién, su
impuesto seré igual a la suma de las retenciones efectuadas de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 155 del cddigo tributario en relacion a las tablas de retencion.

Aquellos asalariados que no gocen de deducciones fijas por servicios hospitalarios,
medicinas, servicios profesionales, colegiatura o escolaridad a que se refiere esta ley,
podran hacer uso del derecho a declarar, para efecto de devolucion.

A requerimiento de la Direccion General de Impuestos Internos, tanto el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, como la Superintendencia del Sistema Financiero y las
Administradoras de Fondos de Pensiones estan obligados a intercambiar informacion para

ejercer control del pago de las retenciones por parte de los agentes de retencion.

Art. 41.- las personas juridicas, uniones de personas, sociedades irregulares o de hecho,
domiciliadas o no, calcularan su impuesto aplicando a su renta imponible la Tasa del
treinta por ciento (30%); se exceptuan los sujetos pasivos que hayan obtenido rentas
gravadas menores o iguales a ciento cincuenta mil délares (us$150,000), los cuales

aplicaran la tasa del veinticinco por ciento (25%).

Se excluyen del calculo del impuesto, aquellas rentas que hubieren sido objeto de
retencion definitiva de impuesto sobre la renta en los porcentajes legales establecidos. Las
utilidades de los sujetos domiciliados referidos en este articulo se gravaran con un

impuesto complementario cuando se distribuyan de acuerdo a lo establecido en la presente

ley.

Art. 48.- El impuesto correspondiente debe liquidarse por medio de declaracion jurada,

contenida en formulario elaborado por la Direccion General de Impuestos Internos, y que
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deberd presentarse dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del ejercicio o

periodo de imposicion de que se trate.”

La presente ley sirve de guia para la determinacién del impuesto sobre la renta, su
respectiva declaracién es presentada afio a afio y esto con el fin de cumplir con las
obligaciones tributarias como ciudadano para que el estado posea los recursos necesarios
para realizar proyectos en beneficio de la poblacion salvadorefia.

Cddigo de Comercio

“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, en su
defecto, por los respectivos usos y costumbres, y a falta de estos, por las normas del codigo
civil.

Art. 435.- El comerciante esta obligado a llevar contabilidad debidamente organizada de
acuerdo con alguno de los sistemas generalmente aceptados en materia de contabilidad y

aprobados por quienes ejercen la funcion pablica de auditoria.

Los comerciantes deberan conservar en buen orden la correspondencia y demas
documentos probatorios. EI comerciante debe llevar los siguientes registros contables:
estados financieros, diario y mayor, y los demas que sean necesarios por exigencias

contables o por ley.

Los comerciantes podran llevar la contabilidad en hojas separadas y efectuar las
anotaciones en el diario en forma resumida y también podran hacer uso de sistemas

electronicos o de cualquier otro medio técnico idoneo para registrar las operaciones

5 Ley de Impuesto Sobre la Renta, Decreto Legislativo N° 134, 18 de diciembre de 1991,
Publicado en el Diario Oficial N°242, Tomo N°313, Publicado el 21 de diciembre de 1991
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contables. Todo lo anterior lo hara del conocimiento de la oficina que ejerce la vigilancia

del estado. ”®

El codigo de comercio busca regular las relaciones mercantiles y comerciales que
permiten determinar algunas tareas especificas a la hora de elaborar los perfiles de puesto

de trabajo del departamento de finanzas.

Cadigo de Trabajo.

“Art. 1.- El presente Cddigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios
que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente

en los establecidos en la Seccion Segunda Capitulo 11 del Titulo Il de la Constitucion.

Art. 2.- Las disposiciones de este Cddigo regulan:
a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y
b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, las Instituciones Oficiales

Auténomas y Semiautdnomas y sus trabajadores.

Riesgos profesionales (Definicidn)
Art. 316.- Se entienden por riesgos profesionales, los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales a que estan expuestos los trabajadores a causa, con ocasion,

0 por motivo del trabajo.

® Codigo de Comercio, Decreto Legislativo N° 671, 08 de mayo de 1970, Publicado en el Diario
Oficial N° 140, Tomo N°228, Publicado el 31 de julio de 1970.
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Accidente de trabajo (Definicidn)
Art. 317.- Accidente de trabajo es toda lesion orgéanica, perturbacion funcional o muerte,
que el trabajador sufra a causa, con ocasion, o por motivo del trabajo. Dicha lesion,
perturbacién o muerte ha de ser producida por la accion repentina y violenta de una causa
exterior o del esfuerzo realizado. Se consideran accidentes de trabajo los que sobrevengan
al trabajador:
1) En la prestacion de un servicio por orden del patrono o sus representantes, fuera
del lugar y horas de trabajo;
2) En el curso de una interrupcion justificada o descanso del trabajo, asi como antes
y después del mismo, siempre y cuando la victima se hallare en el lugar de trabajo
0 en los locales de la empresa o establecimiento;
3) A consecuencia de un delito, cuasi delito, o falta, imputables al patrono, a un
compariero de trabajo, 0 a un tercero, cometido durante la ejecucién de las labores.
En tales casos el patrono deberd asumir todas las obligaciones que le impone el
presente Titulo; pero le quedara su derecho a salvo para reclamar del compafiero
0 tercero, responsables, conforme al derecho comun, el reembolso de las
cantidades que hubiere gastado en concepto de prestaciones o indemnizaciones; y
4) Al trasladarse de su residencia al lugar en que desempefie su trabajo, o viceversa,

en el trayecto, durante el tiempo y por el medio de transporte, razonables.””

El cddigo de trabajo rige la relacion laboral que existe entre los colaboradores y el patrono,
la cual busca establecer los derechos y obligaciones que se adquieren al momento de

ingresar a una empresa.

" Codigo de Trabajo, Decreto Legislativo N° 15, 23 de junio de 1972, Publicado en el Diario
Oficial N° 142, Tomo N° 236, publicado el 31 de julio de 1972.
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3.2. Marco Institucional
Leyes Instituciones
Constitucion de la Republica de El Salvador Corte Suprema de Justicia, a través de la
Sala de lo Constitucional.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Ley Integral del Sistema de Pensiones Superintendencia del Sistema Financiero

Ley de impuesto a la transferencia de bienes Ministerio de Hacienda
muebles y a la prestacion de servicios
Ley del Impuesto Sobre la Renta Ministerio de Hacienda

Caodigo de Comercio Ministerio de Economia

Codigo de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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4. ANTECEDENTES SOBRE PERFILES DE PUESTO DE TRABAJO

Los primeros indicios de investigacion en el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
(ADPT) se desarrollaron simultdneamente con la Revolucion Industrial en Europa y los
Estados Unidos. Durante este periodo, destacados pensadores como Charles Babbage en
Europay Frederick Taylor en Estados Unidos se destacaron como los pioneros al proponer
que el estudio del trabajo debia llevarse a cabo de manera metddica y fundamentada en

principios cientificos.

Al mismo tiempo que se desarrollaba la Revolucion Industrial, surgio la corriente de la
administracion cientifica, que representaba un esfuerzo por investigar técnicas de
produccién y ensamblaje con el objetivo de encontrar la forma mas eficaz de llevar a cabo
las tareas laborales. Se atribuye a Frederick Taylor el papel de lider en este movimiento

como su principal impulsor.

La administracion cientifica desempefié un papel fundamental en el proceso de elevar el
nivel de profesionalizacién en la Gestion de Recursos Humanos. Esta corriente reemplazé
la practica de confiar en la intuicion y corazonadas en la gestion, adoptando en su lugar
un enfoque orientado hacia el disefio y la planificacion, fundamentado en técnicas y

métodos de administracion.

Tras la conclusion de la Segunda Guerra Mundial, se iniciaron investigaciones en el
ambito de la ingenieria mecanica enfocadas en la incorporacion del factor humano en el
disefio de tecnologias, instalaciones y equipamiento. Estos esfuerzos culminaron en

avances significativos hacia finales de la década de 1940.

Un tiempo después, se volvié evidente que muchos de los desafios en la gestion no tenian
su origen en cuestiones mecanicas, sino en aspectos relacionados con el comportamiento

humano. Esta toma de conciencia llevé a la participacion activa de los psicdlogos
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industriales en el ambito laboral, introduciendo la nocion de que los trabajadores poseian
necesidades emocionales y psicoldgicas que debian ser consideradas en su entorno laboral.
Como resultado, la satisfaccion del trabajador y su compromiso con el trabajo se
convirtieron en aspectos de gran importancia, lo que gener6 mejoras en diversas areas de
la gestion de personal, incluyendo la seleccion, formacion y ubicacion de los empleados,

entre otras.

A medida que las interacciones con los empleados evolucionaron y se reconocio el
creciente valor de las personas, los métodos y responsabilidades de los departamentos de
Recursos Humanos se volvieron elementos fundamentales en el funcionamiento de las

organizaciones.

Las tendencias recientes en la Gestion de Recursos Humanos se orientan hacia enfoques
pragmaticos, abiertos a diversas disciplinas y que promueven la participacion. Estos
enfoques reconocen al Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo (ADPT) como una
herramienta fundamental para la formulacion de politicas de recursos humanos, ya que la
mayoria de las actividades en el ambito de recursos humanos dependen, en mayor 0 menor

medida, de la informacion proporcionada por este proceso.

Las responsabilidades de direccion y organizacion se han especializado en un grado tan
alto que los avances cientificos recientes en disciplinas relacionadas, ya sea directa o
indirectamente, con el comportamiento humano, han sido prontamente adoptados por los
profesionales mas competentes y dispuestos a abrazar el desafio de adoptar enfoques
diferentes. Esto concierne a asuntos relacionados con la relevancia tanto personal como
organizacional, asi como con la naturaleza y el significado de las variables, ademas de su
desarrollo e implementacion. En cierta medida, la accion en estas o en otras variables se

basa en la informacién obtenida a través del ADPT.
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5. ASPECTOS GENERALES DE LOS PERFILES DE PUESTO DE
TRABAJO

Los perfiles de puesto de trabajo detallan las actividades segin cada posicion dentro de la
empresa, asi como también las relaciones y formas de trabajo con otras &reas

administrativas.

Por lo que existen ciertas competencias y aptitudes necesarias para desempefar de manera
eficiente, estas pueden cambiar segun cada puesto lo exija dentro del organigrama de la
empresa. Siendo importante el adecuado control de los diferentes recursos materiales,

personales y tecnologicos.

El perfil de puestos de trabajo, cuenta con condiciones basicas a cumplir a la hora de ser

creados como son los siguientes:

1. El contenido del perfil de puesto de trabajo, son las actividades a realizar por parte
del colaborar calificado.

2. Proceso para el desarrollo de las tareas segun su puesto de trabajo.

3. ldentificacion del jefe inmediato al cual debera dirigirse.

4. Personal a cargo por parte del colaborador, es decir quienes dependen de él.

Los perfiles de puesto de trabajo representan la forman en que se desarrollan las
actividades, procedimientos y las relaciones que se tienen con las otras areas dentro de la

empresa.
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5.1. Definicion de perfiles de puesto de trabajo

5.1.1. Perfil

La Real Academia Espafiola define perfil de la siguiente manera:

“Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a alguien o algo.”®

Por otra parte, el autor Federico Hernandez Pacheco define perfil como: “El conjunto de
conocimientos, habilidades y cualidades para desempefiar con eficacia un puesto de

trabajo.”®

Ademas, “Segun José Antonio Arnaz el perfil profesional es una descripcion de las
caracteristicas que se requieren del profesional para abarcar y solucionar las necesidades
sociales. Un individuo se constituird como profesional despues de haber participado en el

sistema de instruccién.” 1°

La definicidn de perfil se puede interpretar de dos formas en el sentido de términos visibles
0 no visibles, por lo que en esta ocasion se aborda desde el ambito no visible, el cual es el
que se utiliza dentro de las organizaciones cuando se trata de seleccionar a los
colaboradores.

Por lo que segun las definiciones anteriores podemos decir que el perfil es un grupo de
caracteristicas que diferencia a una persona de otra a través de sus habilidades

intelectuales y personales.

® REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, 23.2 ed., [version
23.5 en linea]. <https://dle.rae.es> [03 de septiembre de 2022].

® Hernandez Pacheco, Federico., Direccion de recursos humanos en bibliotecas y otras
instituciones. 2a ed. Ciudad de México: UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas, Instituto
de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2020.

19 Moreno, J. E., & Marcaccio, A. (2014). Perfiles profesionales y valores relativos al

trabajo. Ciencias Psicolégicas VIII (2): 129 - 138.
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5.1.2. Puesto
La definicion de puesto, La Real Academia Espafiola la define como:

“Sitio 0 espacio que ocupa alguien o algo.” 1

Por otra parte, los autores Chruden, J. Herbert Y Sherman Jr., definen puesto como: “Una
unidad de la organizacién que consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades
que lo separan y distinguen de los demés puestos. Estas obligaciones y responsabilidades
pertenecen al empleado que desempefia el puesto y proporcionan los medios con los cuales

los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion.”*?

Tambien, el autor Idalberto Chiavenato tiene su definicion acerca del puesto: “es un
conjunto de funciones (tareas u obligaciones) con una posicion definida en la estructura
organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre un

puesto y los deméas. En el fondo son relaciones entre dos o mas personas.”*3

Desde el punto de vista administrativo, todas las organizaciones poseen una estructura
muy variada la cual se caracteriza por establecer lo niveles jerarquicos de cada puesto de

trabajo.

Por lo que de acuerdo a las anteriores definiciones de los autores se puede definir que el
puesto es el espacio dentro de una organizacidn donde se adoptan obligaciones,
responsabilidades y asi mismo se realizan las tareas asignadas segln su posicion en el

organigrama.

! REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, 23.2 ed., [version
23.5 en linea]. <https://dle.rae.es> [03 de septiembre de 2022].

2 CHRUDEN, J. HERBERT y SHERMAN JR., ARTHUR W., Personal Management, Cincinatti,
South Eastern, 1963, p. 79.

3 |dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos el capital humano de las
organizaciones, 9na ed. México, Mc Graw Hill, 2011.
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5.1.3. Trabajo

La Real Academia Espafiola en su version en linea define trabajo como:
“Cosa que es resultado de la actividad humana. Operacion de la maquina, pieza,

herramienta o utensilio que se emplea para algun fin.”*

Asi también el Autor Idalberto Chiavenato tiene su propia definicion de trabajo la cual se
define como “toda actividad humana dirigida a la transformacion de la naturaleza con el

proposito de satisfacer una necesidad.” *°

Por otra parte, la autora Bayon Mariné que define como: “el motor mas poderoso de

desarrollo y progreso de los pueblos.”

Enrique de la Garza Toledo tiene una definicion mas amplia sobre el trabajo y dice de la
siguiente manera: ‘“Trabajo puede entenderse como la transformacion de un objeto a partir
de la actividad humana, utilizando determinados medios de produccion para generar un

producto con valor de uso y, en ciertas condiciones, con valor de cambio.” 8

En el area de economia el trabajo se puede dividir de dos maneras, que son el intelectual
el cual abarca todas las actividades que no requieran un esfuerzo fisico para su realizacion
y el fisico que es todo lo contrario al anterior, donde este es toda actividad que sea
productiva y requiera de actividades fisicas, pero ambas siempre con la misma finalidad

elaborar bienes o servicios para obtener un beneficio.

“REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, 23.2 ed., [version 23.5
en linea]. <https://dle.rae.es> [12 de junio de 2022].

15 |dalberto Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, 7ma ed. México,
Mc Graw Hill, 2006.

¥ DelaGarzaT, Enrique, Hacia un Concepto Ampliado de Trabajo, CAICyT. 2009.
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Todas estas anteriores definiciones llevan a resumir el concepto de trabajo de forma que
se puede decir que el trabajo es el conjunto de tareas desarrolladas de manera fisicas o

intelectuales que son utilizadas para obtener un beneficio o cumplir un objetivo.

5.1.4. Perfil de puesto de trabajo

Con las definiciones anteriores se puede concluir y dar una definicién de que es un perfil
de puesto de trabajo, el cual es un conjunto de requisitos intelectuales y fisicos que debe
poseer una persona para desempefiar un cargo especifico dentro de la empresa, donde se

detalla todo tipo de actividades y responsabilidades que su puesto demanda.

La importancia de tener definido cada perfil de puesto de trabajo dentro de la organizacion
es que se facilitan diversos procesos internos en el area de recursos humanos como lo
pueden ser el reclutamiento y seleccion del personal, a través de los perfiles de puesto se
logra transmitir de manera clara y sencilla a los aspirantes cuales seran sus funciones y
responsabilidades logrando considerar solamente a las personas que estén aptas para
desempefiar el cargo que se busca en la organizacion pudiendo simplificar los procesos

administrativos.
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5.2. Objetivo del anélisis y descripcion de puestos de trabajo

Para Federico Hernandez Pacheco, el objetivo del analisis y descripcién de puestos de
trabajo es “Definir de una manera clara y sencilla las tareas que se van a realizar en un

determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.”*’

Es importante que el &rea de recursos humanos tenga claro los requisitos que cada puesto
de trabajo debe cumplir para asi facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

5.3. Modelos de disefio de puestos

Un modelo es un ejemplo o patron a seguir para llevar a cabo procesos, actividades o

tareas con el fin de facilitar la elaboracién de los mismos.

Dado que el hombre en el pasado se dedicaba a las tareas de caza, a través del tiempo ha
aprendido a cambiar su desempefio y a medida que las tareas fueron aumentando se
necesitaban muchas mas personas debido a que estas se volvieron mas complejas, a pesar
de todos los cambios en su entorno siguen las mismas condiciones basicas para que una
persona realice una tarea bajo la supervision de otras.

Fue a partir de la década de 1960 que surgieron nuevos modelos para el disefio de puestos

como lo son:

7 Hernandez Pacheco, Federico., Direccion de recursos humanos en bibliotecas y otras
instituciones. 2a ed. Ciudad de México: UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas, Instituto
de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2020.
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5.3.1. Modelo clésico o tradicional para el disefio de puestos

La idea central del método clasico o tradicional se basa en que “Se buscaba una separacion
entre el pensamiento (gerencia) y la operacion de la actividad (trabajador).”*8 Es decir que
el trabajador solo obedecia a las 6rdenes que recibia por parte de su superior limitando asi
sus habilidades a una tarea en especial de forma repetitiva y de esta manera se suponia

que el trabajador tendria mayor eficiencia.

Los aspectos principales del modelo clasico o tradicional son:

1. El primer aspecto relacionado con este modelo se centra en la idea de que la
tecnologia esta sobre la persona, donde los perfiles de puesto de trabajo son una
herramienta que sirven a la tecnologia es decir para los procesos de produccion de
las organizaciones.

2. Se trata de dividir las tareas con la finalidad de que cada persona realice una sola
sub-tarea, en un determinado tiempo y de manera repetitiva que se deben cumplir
segun se estipule. Y para que esta funcione es necesario que cada trabajador realice
sus actividades de manera coordinada y en equipo.

3. Laidea base en la que se pretende acentuar la eficiencia en este método consta de
que mientras mas trabaje el empleado, este produce méas traduciendo esto en
ganancias para la organizacion por la cual el trabajador espera obtener premios por
su eficiencia.

4. Este modelo esta hecho para durar de una manera indefinida, el cual no planea

hacer cambios.

8 |dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos el capital humano de las
organizaciones, 9na ed. México, Mc Graw Hill, 2011.
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5.3.1.1.Ventajas del modelo clasico o tradicional

Este tipo de modelo clasico o conocido también como tradicional busca obtener las

siguientes ventajas:

1. Trabajadores con salarios minimos debido a su nivel de escolaridad facilitando
el proceso de contratacion y ahorrando los costos en capacitaciones o
entrenamientos.

2. Al realizar tareas repetitivas y en un determinado tiempo estas se vuelven para el
trabajador mas faciles de hacer y se convierten en actividades estandarizadas
facilitando las tareas de supervision y control del personal.

3. Se obtenia el mejor rendimiento de la tecnologia en esa época, con el principio
de linea de montaje.

5.3.1.2. Desventajas del modelo clasico o tradicional

Como cualquier otro modelo este también posee lo que son desventajas:

1. Lamonotonia de las tareas implica un dafio mental de forma de fatiga, desinteres
y pérdida del significado del trabajo. Provocando efectos negativos dentro de la
organizacion como es la constante rotacion de personal y un aumento en los
costos lo cual es totalmente contrario a lo que se pretende con este método.
Ademas de mencionar que el método clasico solo utiliza las habilidades manuales
y fisicas de las personas dejando a un lado lo mental.

2. Al ser un método que solo utiliza habilidades manuales y fisicas, no se trabaja en
lo que es la motivacion del personal, por lo que las personas suelen concentrarse
mas en sus descontentos por las tareas repetitivas y monotonas que realizan

buscando constantemente las mejoras de salario.
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3. La fragmentacion de tareas provoca un aislamiento ya que se necesita la
concentracion de realizar su tarea especifica de la mejor manera en la linea de
produccion limitando asi el contacto personal a pesar de que se encuentren
situados en una misma habitacién cada trabajador.

Cada trabajador solo se relaciona con su jefe inmediato, el cual determina los contactos
que se tienen con el resto de personas de la organizacién. Con este método el trabajador

solo sigue indicaciones y no tiene la opcién de tomar una decision.

5.3.2. Modelo humanista o de las relaciones humanas.

El modelo humanista o de las relaciones humanas no tuvo mayor influencia con respecto
a los disefios de puesto, debido a que no aporto mayor cambio y este mas que todo se
centrd en aspectos externos donde los colaboradores sintieran un mejor ambiente en su
lugar de trabajo.

Ademas, este modelo pretende establecer una relacién mas amplia entre el colaborador y
su superior, sin dejar de cumplir con las tareas que se encomiendan teniendo asi una mayor
participacion en las decisiones y fortaleciendo la moral del personal. Y como producto de
estos cambios la organizacion espera tener mejores resultados gracias a la satisfaccion de

las necesidades de cada uno.

5.3.3. Modelo situacional

“En el modelo situacional convergen tres variables: la estructura de la organizacion, la
labor y la persona que la desempedia.”® Este tipo de modelo es cambiante donde depende
de como el colaborador se desempefie en su puesto de trabajo y en el grado de tecnologia

que utilice para llevarlo cabo. Lo cual permite que la rutina pueda ser eliminada y asi las

% |dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos el capital humano de las
organizaciones, 9na ed. México, Mc Graw Hill, 2011.
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habilidades de los colaboradores puedan ser utilizadas facilmente para un mayor

beneficio.

El disefio de puestos también se basa en el ambiente en el cual conviven y se desempefian
los colaboradores por lo que no se limita Gnicamente a las cualidades de las personas. El
modelo Clasico y el Humanista define que los puestos se deben basar en un ambiente

adecuado donde los colaboradores se sientan estables.

En un mundo laboral donde cada dia van cambiando los requisitos para desempefiar un
puesto en especifico debido a que estos no pueden ser permanentes porque es necesario
que vaya evolucionando para alcanzar un desempefio eficiente con una productividad alta,
es necesario innovar los procesos para seleccionar el personal adecuado para desempefar
un puesto de trabajo, todo esto se alcanza mediante la mejora continua de dichos procesos.
Este modelo tiene como fin implementar el autocontrol y autodireccion de los
colaboradores, asi como también que el gerente y el subordinado tengan claro sus
objetivos para crear un factor motivacional para ambas partes esto con la ayuda de una
tecnologia que permita trasformar las actividades fisicas e intelectuales y poder definir los

equipos de trabajo segun tareas que se repitan.

El Modelo situacional reline 5 dimensiones necesarios para un puesto:

1. La primera consiste en las habilidades necesarias para desempefiar un puesto de
trabajo, en donde se define el procedimiento y las herramientas a utilizar para que
el desempefio de las actividades no se vuelva repetitiva. Cuando los puestos
cuentan con mucha variedad permite eliminar la rutina por lo que resulta mas
desafiante debido a que a las personas las obliga a emplear una gran cantidad de
habilidades para poder desempefiarse de manera sobresaliente.

2. Existe autonomia cuando hay una independencia y un auto criterio para

desempefiar un puesto, esto permite que el colaborador no esté bajo una
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supervision directa del encargado y realice una autoadministracion. La autonomia
permite brindar la libertad necesaria para que las personas puedan elegir los
métodos, intervalos de descanso, abastecimiento de insumos sin necesidad de
depender de una gerencia.

Es el significado que causa el puesto y la relacion con el resto de las demés éareas
de la empresa, si es mayor el significado de una actividad mayor es la
responsabilidad del colaborador. El principal objetivo de este modelo es detallar
un resumen explicando la importancia de su labor, los objetivos, la
interdependencia que existe con los demas puestos de la empresa.

Los requisitos que un puesto requiere para que una persona realice un trabajo.

La retroalimentacion es cuando el colaborador recibe la informacion necesaria
para una evaluacion de su eficiencia, esta se puede proporcionar mediante el
desempefio de su trabajo permitiendo asi una evaluacion directa por parte del
superior, esta dimension solo es posible si el colaborador reconoce el desempefio

de su propio trabajo.

5.3.4. Enfoque motivacional del disefio de puestos

El enfoque motivacional del disefio de puestos estd relacionado con las dimensiones

esenciales donde se crean los estados psicoldgicos siguientes:

1.

La satisfaccion que el ocupante siente cuando nota lo importante y valioso que son
las actividades que realiza para la organizacion.
El grado de responsabilidad que el ocupante siente y el compromiso con los

resultados de su trabajo.

. La compresion del colaborador acerca de su desempefio.
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5.4. Descripcion y anélisis de puestos

“Cada organizacion debe contar, por escrito, con una breve descripcion de todos los
puestos que la integran. Por un lado, de este modo se asegura la no repeticion de tareas y
gue no queden algunas sin ser asignadas a un colaborador, y, por otro, es la base de los
demas subsistemas. La descripcion de puestos de toda una organizacion suele integrar lo

que se denomina “Manual de puestos”.”?°

5.4.1. Definicién de descripcion de puestos

La descripcion de puestos es un proceso que consiste en detallar las actividades y sus
responsabilidades lo cual permite diferenciar cada uno de los puestos.

“De este modo, un puesto es el conjunto de todas las actividades desempefiadas por una
Unica persona que pueden considerarse en un concepto unificado y ocupan un lugar formal

en el organigrama”?!

5.4.2. Definicion de analisis de puestos

Son los aspectos extrinsecos que se estudian para definir los requisitos y responsabilidades

que debe cumplir la persona.

“El analisis de puestos de trabajo se define como el proceso a través del cual un puesto de
trabajo es descompuesto en unidades menores e identificables. Estas unidades menores
suelen ser las tareas, pero el proceso analitico puede ir mas alld para descender, por

ejemplo, al nivel de las operaciones, acciones, movimientos, ... Por extension, el analisis

20 Alles, Martha Alicia, Las 50 herramientas de recursos humanos que todo profesional debe
conocer, 12 ed. Buenos Aires, Granica, 2013.

2L |dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos el capital humano de las
organizaciones, 9na ed. México, Mc Graw Hill, 2011.
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puede incluir la identificacion de requerimientos del trabajo y de otras caracteristicas del

entorno del puesto de trabajo.”??

5.4.3. Principios basicos del analisis y descripcion de puestos de trabajo

“Dado que el contenido de los puestos de trabajo determina las competencias que van a
ser necesarias para que la organizacion pueda conseguir sus objetivos, es claro que el
conocimiento de los mismos serd fundamental para que los responsables de Recursos

Humanos puedan trabajar con eficacia y eficiencia.

Por todo ello, como hemos dicho, el conocimiento de los puestos de trabajo es el punto de
partida de todas las acciones que se llevan a cabo en el area de Recursos Humanos.
Obtener todas las informaciones relevantes sobre los puestos de trabajo existentes en la

organizacion.

Esto es, Saber:

Qué se hace en cada puesto de trabajo de la organizacion.
Por qué se hace.

Como se hace.

Con qué lo hace.

Donde se hace.

En qué condiciones se hace.

N o g~ e

Qué responsabilidades implica.”?3

22 Ferndndez - Rios, Manuel, Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo, Ed. Diaz de Santos
Espafia, 1995.

2 pereda Santiago, Berrocal Francisca, Técnicas de Analisis y Descripcion de puestos en la
Gestion por Competencias, Espafia 2002.
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5.5. Estructura del andlisis y descripcion de puestos

La estructura basica del analisis y descripcion de puestos se basa en aspectos que son
intrinsecos que son todos los que tienen que ver con la descripcion de puestos y los
aspectos extrinsecos que van con el andlisis de puestos, los cuales se detallan a

continuacion:

5.5.1. Aspectos intrinsecos

1. Titulo del puesto: Es el nombre que tiene el puesto de trabajo dentro del
organigrama.

2. Ubicacion del puesto en el organigrama: Es la identificacion grafica del puesto
donde se puede observar el nivel de dicho puesto, su subordinacion, ademas de
quien es su supervisor y la comunicacion colateral que tiene.

3. Contenido del puesto: Es la descripcion de todas las actividades o tareas que se
realizan en el puesto de trabajo las cuales pueden ser de manera diarias, semanales,

mensuales o anuales.

5.5.2. Aspectos extrinsecos

1. Requisitos intelectuales: Es el detalle de la formacion académica, experiencia
laboral, proactividad y las aptitudes necesarias para desempefiar el puesto de
trabajo.

2. Requisitos fisicos: Es la capacidad humana para ejercer actividades fisicas que
demanda el puesto de trabajo.

3. Responsabilidades adquiridas: Todo puesto de trabajo posee cierto nivel de
responsabilidades que van desde la gestion de recursos humanos, materiales,

procesos, documentos e informacion confidencial.
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4. Condiciones de trabajo: Se refiere al ambiente donde se realizan las actividades

de su puesto de trabajo, ademas de incluir los riesgos que posee el mismo.

5.6. Gestion de Recursos Humanos Por Competencias

“Elliot Jaques plantea la capacidad potencial y la capacidad aplicada de los
individuos. La capacidad para el trabajo o para resolver problemas es la capacidad
de usar un razonamiento discrecional en la toma de decisiones que hace posible

alcanzar los resultados (realizar tarea).

Sefiala el autor tres elementos en la capacidad para el trabajo: el nivel de
complejidad de los procesos mentales, los valores, y los intereses de la persona o
el compromiso con el trabajo, y los conocimientos y habilidades requeridos para
ese trabajo en particular. Para Jaques los dos ultimos elementos se relacionan con
un trabajo en particular, acotando que ninguno de nosotros es competente para
todas las tareas y no esta igualmente interesado en todas las clases de tareas. Por
otra parte, los procesos mentales si son genéricos. Nosotros debemos argumentar
que existe la complejidad mental como parte del caracter de una persona sin
considerar el tipo de trabajo.

Sin embargo, valores, habilidades y conocimientos reunidos para el desarrollo de
una tarea en particular influyen sobre el grado de aprovechamiento del potencial

de los procesos mentales de una persona.”?*

24 Alles, Martha Alicia, Desempefio por competencias: Evaluacion 360° 12 ed., Buenos Aires,
Granica, 2005
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5.6.1. Identificacién de competencias

“Un concepto fundamental en la administracion del capital humano es la identificacion de
competencias. Cuando se definen con rigor, se identifican y se aplican de forma adecuada,
las competencias permiten una mejor integracion en el trabajo; de hecho, se ha creado un
sistema nacional de certificacion de competencias legalmente establecida en varios paises

del mundo, asi como en paises de América Latina.

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) define una competencia en los siguientes
términos: “La capacidad efectiva de llevar a cabo con éxito una actividad laboral
plenamente identificada”. Otra definicion de competencia laboral es la del Consejo de
Normalizacion y Certificacion de Competencia (Conocer) mexicano, que la define como:
La capacidad productiva de un individuo que se define y mide en terminos de desempefio
en un determinado contexto laboral, y no solamente en términos de habilidades, destrezas

y actitudes.

Para identificar las competencias es necesario realizar un proceso de analisis cualitativo
del trabajo, con la finalidad de definir los conocimientos, habilidades y destrezas
esenciales para desempefiar con eficiencia una funcién laboral. Las competencias estan
integradas por elementos determinados que se pueden resumir en los siguientes: saber,

saber hacer, saber ser y saber estar.

La competencia se describe en relacion con determinada actividad. A su vez, la actividad
se define como una accion, un comportamiento y un resultado. En la norma ISO
9001:2000 sobre gestion por competencias de la OIT, en el punto 6: Gestion de Recursos
Humanos, en su inciso 6.2: Recursos Humanos dentro de las Generalidades (6.2.1)

establece que: “El personal que realice trabajo que afecte la calidad del producto debe ser



33

competente con base en la educacion, formacién, habilidades y experiencias

apropiadas”.

99 9925

5.6.2. Ventajas de la identificacion de competencias

La administracién basada en competencias presenta las siguientes ventajas:

N oo g s~ D

Se identifican las capacidades y habilidades del personal.
Apoya al desarrollo individual y organizacional.

Apoya al proceso de reclutamiento y seleccion.

Se enfoca a las necesidades de capacitacion y desarrollo.
Permite la definicion de planes de vida y carrera.
Contribuye en el mejor aprovechamiento de los recursos.

Disminuye la rotacion de personal.

5.6.3. Técnicas de identificacion de competencias

La identificacion de competencias busca determinar las competencias necesarias para

llevar con eficiencia una actividad. La identificacion tradicional se enfocaba en el analisis

de tareas a traves de observar los tiempos y movimientos. No obstante, conforme

ha evolucionado la gestion por competencias se han desarrollado varias técnicas, como

son.

1.
2.

La entrevista.

Ejercicios en bandeja, que simulan procedimientos administrativos con el fin de
que el examinado proponga soluciones a las situaciones expuestas.

Ejercicios grupales, que intentan que un grupo discuta posibles situaciones.

Presentaciones, en las que los participantes deben presentar determinado tema.

25 B, Werther William, Davis Keith. Administracién de Recursos Humanos, El capital humano
de las empresas. 6ta. Ed. México, Mc Graw Hill. 2008.
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5. Busqueda de hechos, en la que el participante debe solucionar un problema

planteado con informacion incompleta.

5.7. Métodos para crear los perfiles de puesto de trabajo

“La descripcion y el andlisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y una
funcién de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacion sobre el puesto es s6lo
de linea, mientras que la prestacion de los servicios para recopilar y organizar la
informacién es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el analista de
puestos. De este modo, el analista de puestos puede ser un empleado especializado del
staff, asi como el jefe del departamento en el que se encuentra el puesto que se va a
describir y analizar, e incluso el propio ocupante del puesto. Eso depende del grado de
calificacion de los interesados.”?®

Los métodos mas utilizados para la descripcion y andlisis de puestos suelen ser los

siguientes:

1. Observacion directa: Es uno de los métodos mas comunes el cual se basa en
observar minuciosamente las actividades que la persona realiza de manera
rutinaria en su puesto de trabajo, mientras que el analista prepara sus apuntes sobre
los aspectos mas relevantes de sus observaciones. En muchas ocasiones la
observacion directa no brinda la informacion completa para realizar el analisis lo

cual se recomienda realizar una entrevista para aclarar dudas.

2. Cuestionario: El segundo método se sugieren mas cuando son grupos grandes de
trabajo con el mismo cargo dentro de la organizacion, el cual trata de pedir al
personal que responda un cuestionario con preguntas redactadas de forma que

permitan obtener informacidn util para el analisis de puesto.

% )dalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos el capital humano de las
organizaciones, 9na ed. México, Mc Graw Hill, 2011.
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3. Entrevista directa: Se tiene un contacto directo entre el analista y el colaborador
donde se puede conocer de primera mano la informacion necesaria segun el puesto
de trabajo, lo cual permite despejar todo tipo de dudas que se tengan durante
realizacion del andlisis de puesto.

4. Métodos mixtos: Se trata de la combinacién de los métodos de observacion
directa, cuestionario y entrevista directa aprovechando las ventajas que cada uno

de estos tienen para un andlisis de puesto mas certero.

5. Diario de trabajo: Este método consiste en llevar un registro de todas las
actividades realizadas en un dia laboral completo por parte de la persona

responsable del puesto de trabajo.

6. Reunidn de grupos de expertos: Se realiza a través de sesiones que retnen al
personal que ocupa el puesto que se esta investigando, su jefe inmediato e
incluyendo a profesionales que tienen un previo conocimiento sobre dicha area de
estudio, para abordar diferentes puntos de vista y recabar la informacion necesaria

para un mejor andlisis y descripcion de puesto.

5.8.Etapas en el analisis de puestos

5.8.1. Etapa de planeacion

La primera etapa para realizar el analisis de puestos es la planeacidn es en esta etapa
en donde se determinan los cimientos y aspectos claves como el objetivo que se
pretende lograr al realizar el analisis de puesto, cual es la importancia dentro de la
empresa, cuales seran los métodos a utilizar para poder simplificar la informacion que

se vaya obteniendo, el cdmo se realizara el levantamiento de informacion, etc. Esta
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etapa de planeacion es la més importante, ya que el éxito del analisis de puesto

depende de lo bien que se llegue a tener planeado cada etapa.

1. Determinar los puestos por describir:
Para comenzar con el proceso del andlisis de puestos es necesario determinar los
puestos de trabajo que se pretenden describir, por lo que habra que enlistar los
puestos e incluir las caracteristicas de cada uno para facilitar los siguientes

procesos.

2. Elaborar cronograma de trabajo.
Se debe elaborar un cronograma con las tareas que se van a realizar durante el
proceso de analisis de puesto, con el fin de respetar el tiempo y las actividades

programadas y poder cumplir con lo previsto.

3. Elegir el o los métodos de analisis.
Dependiendo de lo que se quiera lograr con el analisis de puesto se elige el método
que mas se adecue a la naturaleza del mismo. En muchos casos sera necesario
apoyarse de mas de un método e incluso combinarlos, todo dependera de la

necesidad que demande el puesto de trabajo a analizar.

5.8.2. Etapa de preparacion

Una vez realizada la etapa de planeacion se procede a comenzar con lo siguiente:

1. Reclutamiento, seleccién y capacitacion de los analistas de puestos que
conforman el equipo de trabajo.
En varias ocasiones cuando una empresa busca realizar un analisis de perfil de
puestos de trabajo, contratan a profesionales exteriores, o incluso personal interno

de la empresa, por lo que a la hora de seleccionar al equipo responsable de realizar
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dicho trabajo se deben considerar varios aspectos importantes como la experiencia,
antiguedad en la empresa, etc.

Preparacion de material de trabajo

Una vez definido el equipo de trabajo que estara a cargo de realizar el analisis de
puesto se procede a la elaboracion del material de trabajo que se utilizard para
recopilar informacién que nos permita poder describir los perfiles de puesto de
trabajo.

Preparacion del ambiente:

Se debe informar con anticipacion el proceso que se realizara, esta informacion
debe saberlo desde la alta gerencia, jefes de departamentos, supervisores y
colaboradores en general con el fin de que todo mundo colabore con la

investigacion que el equipo de trabajo realizara.

Obtencidn de datos previos.

Se procede a recopilar toda la informacion previa posible que abone al analisis de
puesto, que esta informacién va desde organigrama actual de la empresa, manual
de procesos, descripcion de perfiles de puestos actuales, y cualquier otra

informacion que facilite el conocer como esta estructurada la empresa.

5.8.3. Etapa de realizacion

En esta Gltima etapa es donde se procesa toda la informacion previamente obtenida

con el fin de presentar la propuesta de los perfiles de puesto de trabajo de la empresa.

1. Obtencion de los datos.

Mediante el método que se selecciond en la etapa de planeacidn se recopila los

datos obtenidos por parte de los colaboradores de la empresa.
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Seleccion de datos obtenidos.
Se procede a identificar los tipos de datos que se han obtenido como las
caracteristicas, actividades o tareas a realizar, la autoridad que poseen, las

relaciones, requisitos intelectuales y fisicos, experiencia en el cargo.

Redaccidén provisional del analisis a cargo del analista de puestos.
Ya con toda la informacién obtenida y procesada, se comienza a redactar un

informe preliminar del analisis de puesto.

Presentacion de la redaccion provisional y supervision inmediata.

Se procede a presentar al jefe inmediato o supervisor el borrador del analisis de
puesto el cual lo revisard y dard sus observaciones, y dira si es facil de
entendimiento para todo el personal de la empresa lo que se esta planteando en

dicho borrador.

Redaccion definitiva del analisis de puesto

Cuando se haya pasado el proceso de la revision y se hayan corregido o modificado
las observaciones que hubiera en el borrador presentado anteriormente, se procede
a la elaboracion final del analisis de puesto que contendra el titulo del puesto,
ubicacién del puesto en el organigrama, contenido del puesto, requisitos
intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades adquiridas y condiciones de

trabajo.

Presentacion de la redaccion definitiva del analisis de puesto para su
aprobacion
Por altimo, se presenta el andlisis de puesto definitivo a la o los encargados de

aprobarlo para su oficializacion dentro de la empresa.
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5.9.Aplicaciones del analisis de puesto

1. Planificacion de recursos humanos
“Esel proceso a través del cual se disefia la forma de conseguir que la organizacion

disponga de las competencias precisas en el momento oportuno.”?’

El o los colaboradores encargados de la planificacion de los recursos humanos de
la empresa, son los responsables del disefio de los perfiles de puesto de trabajo,
por lo que es de suma importancia conocer las actividades que realizan
actualmente en cada puesto de trabajo y las posibles mejoras 0 cambios que se
puedan llegar a realizarse en el mismo, permitiendo asi disponer del recurso

humano calificado cuando este sea requerido.

2. Reclutamiento

“Sélo permitiran acudir a las fuentes mas eficaces si se conocen las exigencias de
los puestos de trabajo.”?®

Es de vital importancia conocer el contenido de los perfiles de puesto de trabajo
que se pretenden contratar en la empresa, para que el proceso de reclutamiento sea

exitoso.

3. Seleccion de personal

Para que el proceso de seleccidn de personal este acorde con el perfil de puesto de
trabajo que se busca en la empresa, es necesario tener conocimiento de las
competencias que se requieren en dicho puesto para cumplir las expectativas en el

desarrollo de las actividades.

27 Pereda Santiago, Berrocal Francisca, Técnicas de Analisis y Descripcion de puestos en la
Gestion por Competencias, Espafia 2002.
28 Pereda Santiago, Berrocal Francisca, Técnicas de Analisis y Descripcion de puestos en la
Gestion por Competencias, Espafia 2002
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4. Formacion

Al momento que se busca el desarrollo y mejora del capital humano dentro de la
empresa, es necesario conocer las competencias de cada puesto de trabajo para
disefiar y orientar los planes de formacion, con el propdsito de desarrollar las
competencias y obtener resultados eficientes en su puesto de trabajo.

5. Valoracion de puestos
Para poder clasificar en orden de valor o importancia los puestos, es necesario
conocer el contenido de cada puesto de trabajo, el cual nos permitira obtener el

valor relativo que posee para la organizacion.

6. Evaluacion del rendimiento

Antes de disefiar un programa de evaluacion de rendimiento es indispensable
conocer con exactitud el objetivo y contenido del puesto de trabajo, con el fin de
medir el trabajo y los resultados de un empleado en funcion de sus

responsabilidades laborales.

7. Evaluacién del potencial

Cuando en la empresa pretende hacer una promocion o ascenso a un colaborador
se utiliza la metodologia de evaluacion de potencial, por lo que es necesario
conocer las competencias del colaborador para realizar la evaluacion segun las

exigencias del puesto de trabajo que se pretende optar.

8. Planes de carrera

Los planes de carrera son proyectos gque se basan en las competencias exigidas por
los puestos de trabajo y que se ejecutan con los colaboradores en conjunto con la
empresa, el cual busca definir su trayectoria profesional dentro de la misma, por
lo que es importante tener disefiados los perfiles de puesto de trabajo para conocer

hasta donde se puede aspirar seguin sus competencias y conocimientos.
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9. Salud laboral

A través de los perfiles de puesto de trabajo se permite conocer las condiciones
fisicas e intelectuales en que los colaborados desempefian sus funciones,
identificando asi los posibles riesgos laborales como lo pueden ser la fatiga, el
estrés laboral, lesiones, enfermedades, etc. Por lo que teniendo este tipo de
informacidn previa se pueden elaborar programas de salud e higiene ocupacional

que ayuden a prevenir futuros accidentes laborales.

10. Disefio de puestos

El analisis de puesto recopila la informacion requerida de los perfiles de trabajo,
que sera de utilidad cuando sea necesario agregar o modificar tareas o funciones,
asi como también las condiciones laborales y sus herramientas a utilizar, esto con

el propdsito de mantener la mejora continua dentro de la empresa.

11. Disefio Organizacional

“El Analisis de Puestos nos permitira disponer de informaciones sobre las
obligaciones, responsabilidades, lineas de autoridad, contenido de los puestos,
que, en muchas ocasiones, obligara a llevar a cabo un proceso de redisefio

organizacional.”?

12. Orientacion y consejo profesional

Es preciso conocer los puestos de trabajo, para poder llevar a cabo una excelente
labor de orientacion y consejo profesional hacia los colaboradores para que puedan
cumplir con los objetivos trazados por la empresa y a la misma se conviertan en

autosuficientes en su puesto de trabajo.

29 Pereda Santiago, Berrocal Francisca, Técnicas de Andlisis y Descripcion de puestos en la
Gestion por Competencias, Espafia 2002
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL REFERIDO A
LOS PERFILES DE PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA VISUALNET,
S.A.DE C.V.

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Con el desarrollo del presente trabajo de investigacion realizada a través de los
diferentes tipos de instrumentos se obtuvo un diagndstico acerca de los perfiles de
puesto de trabajo debido a que en la actualidad la empresa no los posee y a partir del
diagndstico realizado poder plantear un modelo de perfiles de puesto de trabajo para
el adecuado proceso de la administracion de recursos humanos de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V.

B. OBJETIVOS
1. Objetivo General.

Diagnosticar la situacion actual que permita la recopilacién de informacion
sobre el proceso de seleccion de personal para elaborar un modelo de perfil de
puesto de trabajo para el adecuado proceso de la administracion de recursos

humanos de la empresa VisualNet, S.A. de C.V.

2. Objetivos Especificos.

a. Diagnosticar los resultados obtenidos a través de los instrumentos utilizados
para conocer la opinion del encargado del area de recursos humanos y de los
colaboradores en general sobre los perfiles de puesto de trabajo.

b. Identificar las debilidades sobre el proceso de la administracion de recursos
humanos en los perfiles de puesto de trabajo en el area de recursos humanos.

c. Formular conclusiones y recomendaciones segun la situacion actual resultante
de la recopilacion de informacion sobre los perfiles de puesto de trabajo en el

area de recursos humanos.
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C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Para facilitar la investigacion se utilizaron métodos y técnicas que permitieron la
recoleccion y el procesamiento de toda la informacién obtenida de una manera

ordenada.

1. Método de investigacion

La investigacion se realizo utilizando como referencia el método cientifico. Por lo
que se tomo en cuenta las variables que contiene el problema, y permitié el
levantamiento de informacion veridica a través del area de recursos humanos y

sus colaboradores. Por lo que los métodos se detallan a continuacion:

a. Método de Analisis:
El método de analisis permitié comprender el punto de vista del encargado del
area de recursos humanos acerca de las actividades que se realizan en los
puestos de trabajo, debido a que este método consiste en la separacion de un
todo en pequenas partes, por lo que la investigacion permitié estudiar cada una
de las variables del tema lo cual sirve para contrastar la informacion obtenida
con la establecida en la investigacion. Dicha informacion es de utilidad para

el posterior desarrollo de la propuesta de los perfiles de puesto de trabajo.

b. Método de sintesis:
El método de sintesis permitio percibir de una mejor manera la situacion actual
de la problematica de investigacion y por medio del cuestionario que se
proporciond a los colaboradores de la empresa se obtuvieron diferentes
resultados que fueron tabulados logrando asi concluir con el respectivo
diagndstico de la misma. Este método es totalmente lo contrario al método de
andlisis ya que en este se pasa de lo simple a lo compuesto y busco dar una

respuesta general a la problematica abordada en la investigacion.
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2. Tipo de investigacion.
La investigacion utilizada es de tipo descriptivo, debido a que el motivo
principal es la creacion de los perfiles de puesto de trabajo, donde se busco
definir los aspectos intrinsecos y extrinsecos de cada colaborador que ocupara
un puesto dentro de la empresa, por lo que se pretende obtener un adecuado

proceso en la administracion de recursos humanos.

3. Disefio de la investigacion.
El tipo de disefio de la investigacidn es no experimental ya que no se manipuld
ninguna variable, solo se observaron e interpretaron las mismas, con la
finalidad de crear los perfiles de puesto de trabajo para el adecuado proceso

de la administracion de recursos humanos.

4. Unidad de andlisis.

Encargado del area de recursos humanos y los colaboradores en general.

5. Fuentes de informacion.
a. Fuentes primarias.
La fuente de informacidn primaria se obtuvo por parte de los colaboradores
de la empresa VisualNet, S.A. de C.V., debido a que se recopilaron datos
de primera mano haciendo uso de la técnicas e instrumentos necesarios,
como lo fueron la entrevista para el encargado del area recursos humanos

y la encuesta para los colaboradores en general.

b. Fuentes secundarias.
La informacion de tipo secundaria fue producto de la consulta y
recopilacion de diferentes tipos de documentos tanto la proporcionada por

parte de la empresa VisualNet, S.A. de C.V., como la de libros, trabajos de
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investigaciones, paginas web entre otros que ayudaron al enriquecimiento

de la investigacion.

6. Ambito de la investigacion.
La investigacion se llevd a cabo en las instalaciones de la empresa VisualNet,
S.A. de C.V., ubicada en la Colonia Escalon 3ra Calle Poniente Entre 85y 87
Av. Norte #4433 San Salvador, donde se encuentra el &rea de Recursos

Humanos que brindéd la informacién necesaria.

7. Técnicas e instrumentos de recopilacion de la informacion.
Para la recopilacion de la informacion necesaria en la investigacion se requirio
de las siguientes técnicas e instrumentos que permitieron facilitar el

procesamiento de dicha informacion.

a. Entrevistas.
La entrevista se realizé al encargado del area de recursos humanos de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V., donde se recopil6 la informacion sobre
los aspectos extrinsecos e intrinsecos de los perfiles de puesto de trabajo
que se buscan dentro de la empresa. Por lo que se hizo uso de la entrevista
estructurada y no estructurada, que permitio obtener una mayor interaccion

con el entrevistado sobre el tema de investigacion.

b. Encuestas.
La encuesta fue dirigida a todos los colaboradores de la empresa con la
finalidad de conocer las tareas que desempefian en su puesto de trabajo, de
esta manera se recopild la informacion necesaria para la contextualizacion

y desarrollo del diagndstico.
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c. Instrumentos.
1. Guia de entrevista
La guia de entrevista se elaboré de forma estructurada, la cual fue
dirigida al encargado del &rea de recursos humanos con el objetivo de
conocer el proceso administrativo que se lleva a cabo para la seleccion
del personal. Ademas de hacer uso de la entrevista de forma no
estructurada ya que durante el desarrollo de esta fueron surgiendo
diferentes dudas sobre la problemética de la investigacion.

2. Cuestionario
El cuestionario se conformd de diferentes tipos de preguntas de forma
abiertas, cerradas y de opcion multiple.
Por lo que este fue dirigido hacia los colaboradores de la empresa, y el
cual estuvo estructurado de la siguiente manera: Una breve
introduccidn, objetivo, instrucciones, preguntas sobre generalidades, 9
preguntas de tipo abiertas, 10 preguntas de tipo cerradas y 3 preguntas

de opcién multiple, totalizando la cantidad de 22 preguntas.

8. Determinacién de Universo y Muestra.
a. Universo.
El universo de la empresa VisualNet, S.A. de C.V., para la investigacion

fue constituido de la siguiente manera:

Universo 1: La entrevista con el encargado del area de recursos humanos.
Universo 2: El cuestionario se aplicd a 20 personas que representaban la

totalidad de los colaboradores de la empresa.
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b. Muestra.
La muestra representd una parte de la poblacion en estudio, debido a que
la empresa es pequefia y solo cuenta con 20 empleados se realiz un censo
ya que fue factible poder estudiar la totalidad de la poblacion.

9. Procesamiento de la informacién, Analisis e Interpretacion de Datos.
Luego de haber recopilado toda la informacion necesaria con el apoyo de los
instrumentos definidos, se procedié a su debido analisis e interpretacién de los
datos.

El cual se hizo a través del programa Microsoft Excel, y este permitié facilitar la
tabulacion y representacion grafica de los datos obtenidos.

La informacion que se recopild a través del cuestionario, fue tabulada en el
programa de Microsoft Excel donde se detall6 cada item, seguido del objetivo que
se buscaba en cada pregunta, ademas contenia las opciones de respuestas con sus

respectivas frecuencias absolutas y relativas.

Y una vez obtenida y tabulada la informacion se procedio a la interpretacion y
andlisis de las respuestas de cada pregunta del cuestionario de esta manera permitio
sentar las bases para la elaboracién del diagnostico del problema y posteriormente

la preparacion de las conclusiones y recomendaciones.

10. Diagndstico de la situacion actual referido a los perfiles de puesto de

trabajo en la empresa VisualNet, S.A. de C.V.

1. Analisis de la situacion actual.
El analisis de la situacion actual se logré mediante los resultados obtenidos

a traves los instrumentos del cuestionario, que fue respondido por el total
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de los colaboradores de la empresa y la guia de entrevista que fue realizada

al encargado del area de recursos humanos.

La estructura del cuestionario se baso en preguntas sobre generalidades del
colaborador encuestado, y luego se continuo con las preguntas de
contenido donde se abordaron desde conocimientos, requisitos,
actividades que realizan segun su puesto y acerca de las capacitaciones que

reciben.

A. Generalidades

Como primera parte sobre los aspectos generales, se consulto acerca del
género, edad, nivel académico, tiempo de laborar en la empresa y sobre

cudl es su puesto de trabajo que desemperia.

La grafica No.1, acerca del genero permitio identificar que existe un 80%
de personal que corresponde al género masculino contra un 20% del género

femenino. (Ver anexo, Generalidades grafico No.1).

Con respecto a la edad, se tuvieron datos muy diversos ya que existe una
igualdad entre los colaboradores que estan en el rango de 18 a 28 afios y
los de 29 a 39 afios teniendo un porcentaje del 40% en ambos rangos,
mientras que para los de 40 a 50 afios existe Unicamente un 15%, dejando
solamente con un 5% la opcidn representada por el rango de mas de 50
afios. Siendo asi una clara notoriedad acerca de que en la empresa poseen
colaboradores relativamente jovenes. (Ver anexo, Generalidades gréafico
No.2).
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Por otra parte, el nivel académico estuvo muy distribuido en los niveles
Técnico y Bachillerato, que para el primero posee un 40% de los
colaboradores, y para el segundo un 35%, siendo estos ambos niveles
académicos los méas repetidos dentro de la poblacion que se encuesto,
mientras que un 20% contd con un nivel académico Universitario, y
finalmente obteniendo tan solo un 5% el nivel de educacién bésica. (Ver

anexo, Generalidades grafico No.3).

Otro de los aspectos que se tomaron en cuenta en las generalidades fue el
tiempo que los colaboradores llevan laborando en la empresa, donde al ser
personal relativamente joven, llama la atencion la posible rotacion que
existe de los colaboradores ya que un 70% llevan entre 1 a 3 afios. Mientras
que tan solo un 25% son colaboradores que poseen de mas de 4 a 7 afios,
existiendo asi un 5% que laboran de méas de 8 afios en la empresa. (Ver

anexo, Generalidades grafico No.4).

Y por ultimo se cuestiond acerca de si conocian que puesto de trabajo
desempefian dentro de la empresa, por lo que la totalidad de los
colaboradores logré dar una respuesta entre los puestos que se identificaron
son: Contador General, Auxiliar contable, Jefe de Operaciones, Técnico,
Programador, Jefe de Recursos Humanos, Auxiliar Administrativo,
Recepcionista, Jefe de Ventas, Ejecutivo de Ventas y Gerente General.

(Ver anexo, Generalidades grafico No.5).

B. De Contenido

Para los resultados de las preguntas de contenido, se obtuvieron diferentes
puntos de vista, por lo que para el analisis del diagndstico de la situacion
actual se procedié a clasificar las respuestas obtenidas de la siguiente

manera:
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a. Analisis FODA del area de Recursos Humanos de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V.

1. Fortalezas: Una de las fortalezas de la empresa VisualNet, S.A. de
C.V., es que un 75% de los colaboradores sabe que es un perfil de

puesto de trabajo. (Ver anexo, Contenido, Grafico No.6).

Otra de las fortalezas encontradas es que el personal sabe cuél es el uso
de los perfiles de puesto de trabajo, esta fortaleza esta representada por
el 60% de los colaboradores de la empresa. (Ver anexo, Contenido,
Gréfico No.8).

2. Oportunidades: Mientras que un 25% represento a la poblacion que
no conoce que es un perfil de puesto de trabajo (Ver anexo, Contenido,
Gréafico No.6), por lo que es una oportunidad para que el area de

recursos humanos influya en los conocimientos de los colaboradores.

3. Amenaza
Una de las amenazas que posee el area de recursos humanos al no tener
definido los perfiles de puesto de trabajo son: Que se contraten a
personas que no estan debidamente capacitadas para desempefiar el
puesto de trabajo, atrasos en los trabajos, el sobrecargo de actividades
y en general obtener malos resultados. (Ver anexo, Contenido, Cuadro
No0.09).

4. Debilidades
Formaron parte de las debilidades el que la empresa no posea un
manual de descripcion de puestos, por lo que al ingresar nuevos

colaboradores a la empresa no se les puede proporcionar para gque tenga
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una mayor facilidad de adaptacion, debido a que un 95% de los
colaboradores manifestaron no haber recibido algin manual de

descripcion de puestos. (Ver anexo, Contenido, Grafico No.10).

b. Perfiles de puestos actuales.
El encargado del rea de recursos humanos de la empresa VisualNet, S.A.
de C.V., manifest6 que no se poseen perfiles de puesto de trabajo debido a
que por el tamafio de la empresa no se ha considerado pertinente elaborar
este tipo de herramienta, aunque se esta consciente de la importancia de

contar con estos. (Ver Anexo 3, Guia de entrevista).

Como parte de los requisitos intelectuales que los colaboradores
consideraron que son indispensables para el desempefio de sus labores:
para el departamento Operativo se hace mencidn de requisitos como el
conocimiento sobre redes y sistemas electronicos, utilizacion de equipo de
seguridad y conocimientos sobre los diferentes tipos de herramientas que
se utilizan y conocimientos basicos de programacion. Mientras que, para el
departamento Financiero son la facilidad de elaborar calculos numéricos y
capacidad de andlisis. Por otro lado, para el departamento administrativo
los requisitos intelectuales que se consideraron son: La capacidad para la
toma de decisiones, trabajo en equipo, capacidad analitica, liderazgo y
facilidad de aprendizaje. Y por ltimo el departamento de ventas donde se
consideraron atencion al cliente, agilidad, proactividad y responsabilidad.

(Ver anexo, Contenido, Cuadro No.08).

Otra de las preguntas que se realiz6 a todo el personal, acerca de si conocian
a que area de la empresa pertenecia se obtuvo un 80% de respuestas
favorables contra un 20% que no conocian a que area de trabajo pertenecen.

(Ver anexo, Contenido, Grafico No.11). A pesar de eso existe una mayor
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parte que esta representada por un 60% que logra relacionar su puesto de
trabajo con el departamento de operaciones (Ver anexo, Contenido, Gréafico
No.12). Por lo que se logra identificar en la grafica nimero 14 que existe
una mayor parte de los colaboradores que no conocen las actividades que
se deben realizar en su puesto de trabajo, siendo esto un 80% lo cual llama
la atencidn sobre que no estan definidas y debidamente organizadas las
actividades que se desempefian en cada puesto de trabajo.

Como parte de las actividades o tareas que realizan los colaboradores se
identificé que debido a su puesto de trabajo estos realizan actividades fuera
de la empresa y este fue representado por un 60% mientras que el 40% dijo
que no realiza actividades fuera de la empresa. (Ver anexo, Contenido,
Gréafico No.15). Ademas, se interrogd acerca de que, si las actividades que
realizan dentro de la empresa estdn acorde al puesto de trabajo que
desempefian, dejando ver la grafica No. 16 un 40% donde los encuestados
consideraron que las actividades que realizan actualmente no corresponden
a su puesto de trabajo mientras que un 60% dicen todo lo contrario. Entre
las actividades que realizan fuera de la empresa se encuentran: Las
instalaciones de camaras, fibra Optica, cercas eléctricas, mantenimiento de
equipos, programacion de equipos, reuniones con los clientes. (\Ver anexo,
Contenido, Cuadro No.19).

Debido a que la empresa posee pocas areas 0 departamentos, Unicamente
un 15% de los encuestados poseen personal bajo su cargo contra un 85%
que dice no tener ningun personal bajo su responsabilidad (Ver anexo,
Contenido, Gréafico No.17), asi mismo la toma de decisiones
administrativas pasan por pocas personas dentro de la empresa donde
apenas un 5% forma parte de dicha responsabilidad, siguiendo con un 15%

que algunas veces toman las decisiones, dejando asi un 80% de los
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colaboradores que en ninglin momento tiene relacion con este tipo de

decisiones administrativas. (Ver anexo, Contenido, Grafico No.18).

. Rendimiento laboral actual.

Uno de los factores que inciden en el rendimiento laboral actual, se debe al
no tener definidos los perfiles de puesto de trabajo, provocando asi cierto
descontento por parte de algunos colaboradores al no sentirse cémodos con
algunas actividades que se les solicita realizar afectando asi el clima laboral
y en muchas ocasiones atrasando de alguna forma los proyectos que se
tienen en curso donde por estas razones los colaboradores sienten que
poseen una sobrecarga de trabajo. (Ver Anexo 3, Guia de entrevista).
Como parte del rendimiento laboral actual de la empresa, es importante
saber si esta le brinda las herramientas necesarias para que los
colaboradores desarrollen sus actividades diarias de la mejor manera y
gracias a la grafica No.19 se pudo observar que existe un 100% de

respuestas favorables ante esta interrogante.

Las capacitaciones son fundamentales para adquirir nuevos conocimientos
que le sean Util a los colaboradores por lo que existen respuestas variadas
ante la interrogante de que, si reciben algun tipo de capacitacion por parte
de la empresa, donde un 45% dijeron que no, seguido de un 40% menciond
que algunas veces, y un 15% que afirmé haber recibido algun tipo de
capacitacion. (Ver anexo, Contenido, Grafico No.20). Entre el tipo de
capacitaciones que el personal ha recibido se encuentran las de seguridad
y salud ocupacional y trabajos en alturas, lavado de dinero y como ser un
buen lider. (Ver anexo, Contenido, Cuadro No.25). Por lo tanto, el grafico
No. 21 indica la disconformidad que existe con respecto al tipo de
capacitaciones que brinda la empresa ya que un 65% dice que no se adaptan

a sus actividades diarias, mientas que un 35% responde que si.
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d. Proceso de reclutamiento.

Para el proceso de reclutamiento, se logro identificar gracias al cuadro
No0.10 la documentacion que les fue solicitada a cada uno de los
colaboradores al momento de ingresar a laborar a la empresa donde
principalmente fueron: Curriculum Vitae, Documento Unico de Identidad,
Numero de ldentificacion Tributaria, Solvencia de la Policia Nacional
Civil, Antecedentes Penales, Titulo o Diploma Académico, Referencias
laborales, Constancia de trabajos anteriores.

e. Proceso de seleccion de personal.
Una vez entregada toda la documentacion en el proceso de reclutamiento,
el area de Recursos Humanos es la que se encarga de contratar a la persona
indicada para el puesto de trabajo, es asi como lo indicaron los encuestados
en el Cuadro No. 11 donde se consultdé que area o quien fue la persona

responsable de su contratacion, donde todas las respuestas fueron similares.

f. Induccion de personal.

Al ingresar a la empresa un nuevo colaborador, se debe realizar un proceso
de induccién, ya que existen procedimientos e iniciativas que deben
conocer, por lo que se pregunto si recibié induccion cuando ingreso a la
empresa, teniendo una igualdad en las respuestas donde el 50% dijo haber
recibido induccién cuando entr6 a laborar a la empresa, mientras que el
otro 50% respondié que no recibié ninguna induccién. (Ver anexo,
Contenido, Grafico No.09). Por lo que a la par de un proceso de induccién
se debe proporcionar un manual de descripcion de puestos, donde un 95%
de los encuestados manifestd que al iniciar a laborar para la empresa este
no le fue proporcionado y solamente un 5% respondid que si. (Ver anexo,
Contenido, Gréafico No.10).
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g. Anélisis del desempefio.
La experiencia previa en puestos similares es de gran importancia para el
desempefio debido a que se tiene mas seguridad y conocimientos en las
actividades que se realizan, conociendo asi que el 60% de los colaboradores
posee experiencia previa en puestos similares mientras que existe un 40%
de ellos que no posee ningun tipo de experiencia previa. (Ver anexo,
Contenido, Gréfico No.13).
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11. Alcances y limitaciones.
11.1.Alcances.

a. Se obtuvo accesibilidad por parte de la empresa VisualNet, S.A. de C.V.,,
para poder encuestar a sus colaboradores y entrevistar al encargado del area
de recursos humanos.

b. Ademas de facilitar todo tipo de informacién que se solicitd para el
desarrollo de la investigacion.

c. Se mantuvo una constante comunicacion con el asesor a través de correos
electrénicos y videoconferencias donde se lograron solventar las dudas que

iban surgiendo.

11.2.Limitaciones.
a. Al momento de levantar la informacion, en las preguntas abiertas los
colaboradores respondieron de manera muy breve lo cual dificultd la

interpretacion de estas.
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12. Conclusiones y recomendaciones.
12.1.Conclusiones.
A través del diagndstico de la situacion actual referido a los perfiles de puesto de

trabajo en la empresa VisualNet, S.A. de C.V., se concluye que:

a. La falta de definicion de los perfiles de trabajo en la empresa permite que no
se establezca un nivel educativo especifico para desempefiar un puesto dentro

de la misma.

b. Laempresa no cuenta con lo que es un manual de descripcion de puestos, por
lo que al ingresar nuevos colaboradores a la empresa no se les puede

proporcionar para gque tenga un mejor desempefio.

c. Laempresa no posee perfiles de puesto de trabajo debido a que consideran que
por el tamafio de la empresa no se necesitan de forma urgente para que los

colaboradores puedan realizar sus actividades diarias.

d. La falta de perfiles de puesto de trabajo genera insatisfaccion a los
colaboradores al percibir que se les sobre carga de trabajo provocando el atraso

de proyectos en marcha.

e. La induccion no se imparte de manera general hacia los colaboradores al
momento de ingresar a laborar dificultando asi la adaptacion al puesto de

trabajo.
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12.2.Recomendaciones.

a. Se recomienda establecer un nivel educativo especifico segun el puesto de
trabajo, para que la persona seleccionada sea la mas capacitada para
desempefiar un puesto de trabajo dentro de la empresa VisualNet, S.A. de C.V.

b. Se recomienda la creacién de un manual de descripcidon de puestos para un

mejor desempefio del personal de nuevo ingreso.

c. Se recomienda la creacion de los perfiles de puesto de trabajo para toda la

empresa para el adecuado proceso de la administracion de recursos humanos.

d. Dar aconocer los resultados de la creacion de los perfiles de puesto de trabajo

para evitar la desorganizacion de actividades.

e. Se recomienda girar instrucciones a cada area de la empresa para que el

proceso de induccion sea de forma obligatoria para los nuevos colaboradores.
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE CREACION DE LOS PERFILES DE PUESTO
DE TRABAJO PARA EL ADECUADO PROCESO DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA VISUALNET, S.A. DE C.V.

A. GENERALIDADES DE LA PROPUESTA.

1. Importancia.
Con la presente propuesta de perfiles de puesto de trabajo en la empresa VisualNet,
S.A. de C.V., se espera que contribuya al adecuado proceso de la administracion
de recursos humanos, ya que permitird conocer a detalle las tareas que debe
realizar cada uno de los colaboradores y asi mismo se pretende que cada uno de
ellos se desenvuelvan de una manera mas productiva y provechosa para la
empresa, ademas de facilitar los procesos internos de seleccion e induccion del

personal.

2. Objetivos.
a. Objetivo General:
Proponer los perfiles de puesto de trabajo para la empresa VisualNet, S.A. de
C.V., que beneficien al adecuado proceso de la administracion de recursos

humanos.

b. Especificos.
a. Crear los perfiles de puesto de trabajo para la empresa VisualNet, S.A. de
C.V., con base a la ausencia actual de los mismos.
b. Simplificar el proceso de seleccidn e induccion del personal a traves de la
creacion de los perfiles de puesto de trabajo.
c. Establecer las responsabilidades y obligaciones de los colaboradores a

través de los perfiles de puesto de trabajo.
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B. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.

La presente propuesta de los perfiles de puesto de trabajo se proporcionara a la
empresa VisualNet, S.A. de C.V., para el adecuado proceso de la administracién de
recursos humanos, donde se facilitaran procesos con la identificacion de tareas para
cada puesto de trabajo, sus jefes directos y departamento a los que pertenece, entre
otros aspectos claves que sirvan para obtener resultados 6ptimos en la operacion de la

empresa.

Se presenta 11 perfiles de puestos de trabajo que han sido disefiados con la
informacion obtenida previamente por los colaboradores de la empresa, donde estos
perfiles cuenta con un encabezado identificando a la empresa, luego el titulo del
puesto, fecha de elaboracion y revision, posteriormente entrando a detalles mas
especificos como son los datos de identificacion del puesto de trabajo, el objetivo del
puesto, los requisitos, que van desde el genero, edad, educacion, experiencia,
habilidades y competencias, ademéas de las responsabilidades y relaciones tanto
internas como externas que poseen cada puesto finalizando por las firmas de las

personas que elaboran, revisan y autorizan estos perfiles de puesto de trabajo.

Seguidamente se proporciona un analisis FODA sobre los perfiles de puestos de
trabajo de manera que el departamento de recursos humanos que es el encargado de

llevar a cabo la implementacion de este tenga un mejor panorama sobre el mismo.

Continuando por una explicacién sobre el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacién e induccién de personal en base a los nuevos perfiles de puesto de trabajo,

donde se presentan formatos sugeridos para realizar dichos procesos.



61

1. Disefio de perfiles de puestos de trabajo por area.

VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Gerente general Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $1,000.00 a $1,200.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Gerencia.
Jefe inmediato Junta directiva.

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir de la mejor manera la empresa a través de la toma de decisiones.

3. REQUISITOS
A. Género Indiferente.
B. Edad De 30 a 45 afios.
C. Educacién Formal Graduado/a de la carrera de Ingenieria en sistemas y computacién o
carreras afines.
D. Capacitacién o cursos Cursos de liderazgo.
E. Experiencia en: Experiencia previa en puestos similares.
F. Afios de experiencia en puestos De 3 a5 afios.
similares
G. Habilidades o destrezas requeridas | e Organizar el trabajo.
e Liderar con el ejemplo.
e (Gestionar y asignar recursos.
e Supervisar el alcance de lo planificado.

Pensamiento analitico.
Capacidades comunicativas.
e Conocimiento sobre los procesos empresariales.

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES

Establecer objetivos de negocio a corto y largo plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y los cargos.

Dirigir, supervisar, tomar decisiones y analizar los problemas internos de la empresa.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las desviaciones o diferencias.
5. RELACIONES INTERNAS

Socios, junta directiva y jefaturas.

6. RELACIONES EXTERNAS
Con los proveedores y clientes.

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Contador general Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $500.00 a $800.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de finanzas
Jefe inmediato Gerente General

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar, analizar y brindar informacion contable que sea relevante para la empresa.
3. REQUISITOS

A. Género Indiferente.

B. Edad De 27 a 40 afios.

C. Educacion Formal Graduado/a de la licenciatura de contaduria publica.
D. Capacitacion o cursos Capacitaciones en leyes tributarias.

E. Experiencia en: Experiencia previa como contador general

F. Afios de experiencia en puestos De 3 a5 afios.

similares

Facilidad de célculo.

Capacidad para saber resolver problemas.

Saber desenvolverse en publico.

Dinamico y proactivo.

Conocimientos sobre leyes fiscales, tributarias y laborales.
Conocimientos sobre leyes de ISSS y AFP.

Conocimientos de normas NIC, NIFF y NIIF para PYMES

G. Habilidades o destrezas requeridas

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES
Elaboracién de los registros contables.

Presentacion de las declaraciones e informes tributarios.

Preparacion de estados financieros.

Realizar pagos a los proveedores y acreedores.

5. RELACIONES INTERNAS

Auxiliar contable, departamento de operaciones, departamento de ventas y departamento de recursos humanos.

6. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de Hacienda, Auditor externo, ISSS, AFP, aseguradoras, clientes, proveedores y bancos.

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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‘ VISUALNET, S.A. DE C.V.
Vi 1 ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE
el s SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Auxiliar contable Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $400.00 a $500.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de finanzas
Jefe inmediato Contador general

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en todas las actividades contables que sea solicitado por el contador general.

3. REQUISITOS

A. Género Indiferente.

B. Edad De 18 a 35 afios.

C. Educacion Formal Estudiante de la licenciatura en contaduria publica

D. Capacitacién o cursos Normativas contables.

E. Experiencia en: En puestos relacionados con el departamento de finanzas.
F. Afios de experiencia en puestos De preferencia de 6 meses a 1 afio.

similares

G. Habilidades o destrezas requeridas | Habilidades numéricas.
Capacidad para acatar indicaciones.
Capacidad para trabajar en equipo.
Conocimientos y manejo sobre leyes fiscales, tributarias y laborales.
Conocimientos sobre leyes de ISSS y AFP.
Conocimientos de normas NIC, NIFF y NIIF para PYMES.

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES
Llevar control de los ingresos y egresos de efectivo.

Archivar documentacion contable y realizar escritos formales.
Llevar control de inventario.
Programar los pagos a proveedores y acreedores.

5. RELACIONES INTERNAS

Contador general

6. RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Hacienda, Auditor externo, ISSS, AFP, aseguradoras, clientes, proveedores y bancos.

7. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Jefe de operaciones Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $650.00 a $800.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de operaciones
Jefe inmediato Gerente general

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar y dirigir los proyectos de seguridad electronica que se lleven a cabo.

3. REQUISITOS

A. Género Indiferente.

B. Edad 25 afios.

C. Educacion Formal Graduado/a de ingenieria en sistemas o carreras afines.
D. Capacitacion o cursos En sistemas de seguridad electrénica.

E. Experiencia en: Instalaciones en sistemas de seguridad electronica.

F. Afios de experiencia en puestos similares De 3 a5 afios.

G. Habilidades o destrezas requeridas o Capacidad de anélisis.

e Manejo de equipo informatico.
e Manejo eficiente de herramientas para instalaciones.
H. Competencias requeridas e Conocimientos avanzados de redes.
e Conocimientos sobre equipos de seguridad electrénica.
e Conocimientos sobre instalaciones electronicas.
4. RESPONSABILIDADES
Coordinar diariamente las actividades que realizaran los técnicos y programadores.

Supervisar y dar seguimiento a las instalaciones realizadas.

Elaborar informes semanales y programacién de la siguiente semana.
Preparacion de ofertas de nuevas instalaciones y mantenimientos.
Realizar otras actividades que le sean solicitadas por la gerencia general.

5. RELACIONES INTERNAS

Gerente general, clientes, proveedores, técnicos y programadores.
6. RELACIONES EXTERNAS

Clientes y proveedores.

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Técnico de instalacion de sistemas de Febrero 2023 Marzo 2023
seguridad
Rango Salarial De $365.00 a $450.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 8
Departamento: Departamento de operaciones
Jefe inmediato Jefe de operaciones

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar de manera exitosa las instalaciones asignadas y logrando la satisfaccion del cliente.

3. REQUISITOS
A. Género Masculino
B. Edad De 20 a 45 afios
C. Educacion Formal Bachillerato o técnico en sistema computacionales.
D. Capacitacion o cursos Cursos de instalacion de medios de seguridad
E. Experiencia en: Puestos similares.
F. Afios de experiencia en puestos De 1 a2 afios
similares
G. Habilidades o destrezas requeridas e Excelente capacidad de diagnostico, solucion de problemas y
mentalidad analitica.
e Conocimientos basicos de sistemas de seguridad.
H. Competencias requeridas e Actitud de servicio

e Iniciativa propia
4. RESPONSABILIDADES
Verificar que la instalacion realizada esté funcionando correctamente previo a la entrega del cliente.
Realizar la instalacién y programacion de equipos de acuerdo a lo programado en cada proyecto.
Capacitar al usuario final sobre el uso de los sistemas instalados.
Cuidar cada una de las herramientas que se le proporcionan.
Realizar el registro y reporte de actividades.

5. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la empresa
6. RELACIONES EXTERNAS
Con los clientes

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Programador de sistemas de seguridad Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $400.00 a $500.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 2
Departamento: Departamento de operaciones
Jefe inmediato Jefe de operaciones

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar que los sistemas informaticos funcionen de forma correcta.

3. REQUISITOS

A. Género Masculino

B. Edad De 25 a 45 afios

C. Educacion Formal Técnico programador

D. Capacitacion o cursos Programacion e instalacion en redes de seguridad
E. Experiencia en: Experiencia previa en puestos similares.

F. Afios de experiencia en puestos similares | Mas de 2 afios.

G. Habilidades o destrezas requeridas ¢ Facilidad de manejo de programas.

e Analizar y detectar errores.

e Manejar el software Siera.

e Ser ldgico y analitico

e Ser organizado con respecto a sus tareas y tiempo.
H. Competencias requeridas o Poder identificar fallas y errores en el sistema.

e Administrar, analizar y mantener redes informaticas.
4. RESPONSABILIDADES

Creacion de un codigo y pruebas posteriores.

Colaboracién con los clientes sobre los informes necesarios.
Programacion de actualizaciones de software.
Comunicacién del progreso con la gerencia de operaciones.
5. RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la empresa.

6. RELACIONES EXTERNAS
Con los clientes y proveedores.

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Jefe de recursos humanos Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial $500.00 a $800.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de recursos humanos
Jefe inmediato Gerente general

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Aportar estratégicamente al logro de los objetivos asistenciales y empresariales, siendo asi un instructor en el camino
de aprendizaje de cada uno de los que forman parte de la empresa.

3. REQUISITOS

A. Género Indiferente.

B. Edad De 30 a 45 afios.

C. Educacion Formal Graduado/a en licenciatura en administracion de empresas
D. Capacitacion o cursos Diplomado en RR HH.

E. Experiencia en: Experiencia previa en puestos similares.

F. Afos de experiencia en puestos similares | De 3 a 5 afios.

G. Habilidades o destrezas requeridas e Conflictos laborales

e Toma de decisiones
e Comunicacion
e Planificacion
e Liderazgo
o Relaciones interpersonales.
H. Competencias requeridas e Conocimiento de planillas electronicas.
e Estratégico y proactivo.
e Conocimientos de leyes de codigo de trabajo, ISSS y AFP.
4. RESPONSABILIDADES
Reclutamiento y seleccion del personal.
Trabajar por mantener un clima de trabajo estable.
Motivar al equipo a alcanzar las metas proyectadas.
Contratacion e induccién del personal.
5. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la empresa
6. RELACIONES EXTERNAS
Ministerio de trabajo, ISSS y AFP.
7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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‘i) VISUALNET, S.A. DE C.V.

Visual ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE
SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Auxiliar administrativo Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial $400.00 a $500.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato Jefe de Recursos Humanos

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar asistencia mediante la ejecucion de tareas administrativas asegurando que estas se realicen de manera
eficiente y eficaz.

3. REQUISITOS
A. Género Indiferente
B. Edad De 22 a 30 afios
C. Educacion Formal Estudiante de licenciatura en administracion de empresas.
D. Capacitacion o cursos Uso de herramientas ofimaticas
E. Experiencia en: Experiencia en puestos similares
F. Afos de experiencia en puestos 1 afio 0 mas
similares
G. Habilidades o destrezas requeridas Organizado.
Iniciativa.

Priorizar actividades.

Excelente ortografia y gramatica
Utilizacion de herramientas de oficina.
Capacidad analitica.

Vocacion por el servicio.

e Destreza en informatica.

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES
Registro y almacenamiento de informacion

Organizacion de la agenda y programar reuniones
Recibir, revisar y archivar documentos

Gestionar correos electrénicos y atencién a solicitudes
5. RELACIONES INTERNAS

Con el departamento de recursos humanos.

6. RELACIONES EXTERNAS

Clientes

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE
SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:
Recepcionista

Rango Salarial

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Generalidades

Cantidad de personas en el puesto
Departamento:

Jefe inmediato

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Fecha de elaboracién: Fecha de revision:
Febrero 2023 Marzo 2023
De $400.00 a $450.00
1
Gerencia

Gerente General

Brindar atencion de manera oportuna a clientes y proveedores

3. REQUISITOS
A. Género

B. Edad

C. Educacion Formal

D. Capacitacién o cursos

E. Experiencia en:

F. Afios de experiencia en puestos similares
G. Habilidades o destrezas requeridas

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES

Femenino
De 20 a 30 afios
Estudiante de licenciatura en administracion de empresas o ciencias de

la comunicacion.
Atencion al cliente

Experiencia en puestos similares
De 6 meses a 1 afio.

Atencion al cliente

Fluidez verbal

Buenas relaciones interpersonales
Excelente presentacion.

Uso de conmutador
Conocimiento de paquete office.

Brindar atencion a los clientes y proveedores que se acerquen a las instalaciones de la empresa.

Atender y canalizar llamadas.

Recibir documentacion y enviar al area que pertenece.

5. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal de la empresa.

6. RELACIONES EXTERNAS
Clientes y proveedores.

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.

Visual ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE
SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Jefe de ventas Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $500.00 a $600.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 1
Departamento: Departamento de Ventas
Jefe inmediato Gerente General

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Lograr el crecimiento de las ventas de la empresa a través del desarrollo de estrategias que permitan al equipo de
ventas captar nuevos clientes.

3. REQUISITOS

A. Género Indiferente

B. Edad De 35 a 50 afios

C. Educacion Formal Graduado de licenciatura en mercadeo o administracion de empresas.

D. Capacitacion o cursos Liderazgo para el desempefio en ventas y capacidad de trabajar antes
desafios.

E. Experiencia en: Experiencia en puestos similares

F. Afios de experiencia en puestos similares | Mas de 3 afios

G. Habilidades o destrezas requeridas Liderazgo.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Habilidad de comunicacion asertiva.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de motivar a sus colaboradores.
Desarrollo de estrategias que faciliten las ventas.
Capacidad de negociar.

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES

Presentar resultados de las ventas obtenidas a la gerencia general

Delegar responsabilidades a cada ejecutivo de ventas

Monitorear el progreso de las ventas en curso

Motivar y brindar los recursos necesarios a los ejecutivos

Planificar, ejecutar y presentar las estrategias de venta al equipo

5. RELACIONES INTERNAS

Con el jefe de operaciones, jefe de recursos humanos, gerente general y ejecutivo de ventas
6. RELACIONES EXTERNAS

Con clientes y proveedores

7. AUTORIZACIONES

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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VISUALNET, S.A. DE C.V.
ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE SISTEMAS DE

Visual
SEGURIDAD
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: Fecha de revision:
Ejecutivo de ventas Febrero 2023 Marzo 2023
Rango Salarial De $400.00 a $450.00

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Generalidades

Cantidad de personas en el puesto 2
Departamento: Departamento de Ventas
Jefe inmediato Jefe de Ventas

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener a los clientes actuales, atraer nuevos clientes y generar utilidades para la empresa a través de las ventas.

3. REQUISITOS

A. Género Indiferente

B. Edad De 24 a 35 afios

C. Educacion Formal Estudiante de licenciatura en mercadeo o administracién de
empresas

D. Capacitacion o cursos Comunicacion eficaz, estrategias de ventas, conocimiento de los
productos, gestion de tiempo.

E. Experiencia en: Experiencia en ventas

F. Afios de experiencia en puestos 1 a3afios

similares

Excelente atencion al cliente.

Facilidad de comunicacidn.

Habilidad de escucha activa.

Control de lenguaje corporal.

Poder de negociacion.

Capacidad para innovar, generar y cuidar la relacion con los
clientes

e Capacidad para manejar problemas o crisis

G. Habilidades o destrezas requeridas

H. Competencias requeridas

4. RESPONSABILIDADES
Realizar estudios de mercado
Buscar nuevos clientes potenciales
Realizar visita a clientes para ofrecer productos
Mantenimiento de cartera de clientes existentes
Elaboracién de cotizaciones
5. RELACIONES INTERNAS
Con Jefe de ventas y recepcionista
6. RELACIONES EXTERNAS
Con clientes

7. AUTORIZACIONES
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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2. Analisis FODA del area de Recursos Humanos de la empresa VisualNet, S.A.

de C.V.

Fortalezas

Oportunidades

El personal tendra conocimiento mas
detallado sobre las actividades que
realizaran.

Los perfiles de puesto de trabajo
ayudaran a obtener un mejor orden en el
proceso de seleccion.

Todo el personal tiene acceso a los

perfiles de puesto de trabajo.

Se seleccionara personal méas apropiado
al perfil previamente disefiado.

Se permite con el tiempo poder
actualizar las caracteristicas de cada
perfil segun su puesto de trabajo como
lo necesite.

Al poseer personal calificado se logra
un mejor posicionamiento en el rubro

de la empresa.

Debilidades

Amenazas

Se dificulta conocer a fondo el caracter
del candidato en la entrevista.

Negacion por parte de los empleados a
realizar tareas que su perfil no lo detalle.
La no utilizacion de los perfiles de
puesto de trabajo por parte de algunos

superiores.

e Existe

la posibilidad de tener una
constante rotacion, debido a la sobre

calificacion del personal seleccionado.

e Reduccion en las tareas que realiza el

personal, provocando que tengan mayor

tiempo de ocio.

e La rapida desactualizacion de tareas.
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3. Proceso de reclutamiento.

Esta accion se lleva a cabo cuando la empresa se ve en la necesidad o surge la demanda
de buscar candidatos para cubrir una plaza, dicho candidato debe poseer las
habilidades y cualidades que se acoplen al perfil que la empresa necesita.

3.1.Emision de la requisicion de personal
Esta es elaborada por el &rea que necesita el trabajador, haciéndola llegar hasta el
jefe de recursos humanos (Ver Anexo 4, formato 1).
3.2.Firma del jefe del departamento que hace la requisicion
El jefe del departamento donde ha surgido la necesidad revisa y analiza el
requerimiento para posteriormente dar su visto bueno.
3.1.1. Aumento de personal
Se analiza si sera crecimiento de personal para la organizacion o si sera
relleno de plazas vacantes.
3.1.2. Aprobacion de la direccién
La direccion evalla si es necesario contratar mas personal o si es de
caracter urgente la nueva contratacion.
3.2.  Verificacion de la vacante a llenar
Analizar todos los requisitos a reunir en un solo candidato para conocer las
necesidades y demanda del puesto.
3.3.  Verificar en el archivo de candidatos
Se busca en el banco de datos cual de todos los candidatos estan perfilados
para poder ser seleccionados para adoptar una plaza.
3.4. Atender a los candidatos

Recibir a los candidatos seleccionados para continuar con el proceso.
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4. Proceso de seleccion de personal.

Como parte complementaria para la propuesta para el adecuado proceso de la

administracion de recursos humanos de la empresa VisualNet, S.A. de C.V. (Ver

Anexo 4, formato 3) El proceso de seleccién de personal esta constituido por 5

etapas a seguir las cuales son:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Primera Entrevista: Es de suma importancia ya que permite conocer
en primera instancia las cualidades y caracteristicas del entrevistado, asi
como toda su informacién personal y profesional, realizando una
entrevista estructurada y no estructurada a los candidatos.

Test Psicologicos: Permite analizar el comportamiento de los
candidatos, enfocandose en sus aptitudes en comparacion con las
estadisticas de resultados previamente obtenidos.

Entrevista con el jefe solicitante: El jefe solicitante de la plaza se
encarga de realizar la segunda entrevista para poder conocer a detalle a
los candidatos, ademas tiene la obligacion de explicar a detalle todas las
actividades asignadas al puesto y responder cualquier consulta que el
candidato le realice con respecto al puesto de trabajo.

Pruebas de Conocimiento: Permite evaluar los conocimientos que el
candidato ha adquirido a través del estudio y la préactica, este
conocimiento se relaciona con las exigencias del puesto de trabajo.
Analisis y comparacion de los candidatos finales: Realizar un analisis
comparativo de los resultados obtenidos de los candidatos que han
aprobado cada una de las pruebas asignadas en el proceso de seleccion
permite destacar al candidato que posee mayor puntaje y cualidades que
se adecuan mejor al puesto a trabajo de esta manera se elige al recurso

humano mejor calificado para desempefiar el puesto.
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5. Contratacion
Una vez finalizada la seleccidn del personal que se necesita y cumpla con las
necesidades de la vacante, el siguiente paso a dar es la contratacion donde el jefe
del departamento de recursos humanos procede a presentar los siguientes aspectos:

5.1.0ferta econémica:
Se detalla el salario mensual, horas extras, bonos, viaticos, vacaciones y

aguinaldo a recibir.

5.2.Tipo de contrato:
Luego, se propone el tipo de contrato que se utilizara, los cuales pueden ser:

por tiempo indefinido o por servicios profesionales.

5.3.Condiciones del puesto de trabajo:
Como parte de las condiciones del puesto de trabajo se procede a identificar el
centro de trabajo donde se encontrara desempefiando sus labores, ademas de

los horarios laborales que se tendréan.

5.4.Beneficios:
Se especifica los beneficios que el trabajador posee o recibira al ingresar a

laboral a la empresa.

5.5.Firma del contrato:

Luego de haber presentado y explicado todos los aspectos previamente
mencionados al personal seleccionado para cubrir el puesto de trabajo, se
procede a formalizar el acuerdo entre ambas partes con la firma del contrato

laboral.



76

6. Induccion de personal.
Como parte complementaria para la propuesta para el adecuado proceso de la
administracion de recursos humanos de la empresa VisualNet, S.A. de C.V. (Ver
Anexo 4, formato 4) El proceso de induccion consta de cuatro fases a seguir que

son:

6.1. Fase de recepcion:

Una vez finalizado el proceso de seleccidn de personal, comienza la induccién
del personal con la primera fase que es la recepcion donde segln el area que
sea asignado el nuevo personal se le da el recibimiento adecuado, donde el
encargado de realizar esta tarea es el jefe o encargado de dicha area

administrativa.

6.2. Fase de induccidn general:
La fase de induccién general como la misma lo dice se le presenta toda la
informacion sobre la empresa y su area, en esta fase siempre es el jefe o

encargado del area. La agenda a seguir es la siguiente:

Bienvenida.

Breve introduccion acerca de la historia de la empresa.
Presentacion de la misidn, vision, valores y estructura organizativa.
Prestaciones y beneficios que la empresa otorga.

Reconocimiento del area del puesto de trabajo.

o o~ w0 DdE

Recorrido a las instalaciones de la empresa.

6.3. Fase de induccidn especifica:
Una vez el nuevo colaborador haya conocido las generalidades de la empresa,
y conocido las instalaciones de la empresa se procede a la fase de induccion

especifica donde se instala en su correspondiente area y el jefe inmediato
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procede a facilitar toda la informacion y herramientas que sean necesaria para

desempefiar de forma eficiente sus tareas que se le asignan.

6.4. Evaluacion y seguimiento de induccion:
Como todo proceso la retroalimentacion es fundamental para tener una mejora
continua dentro de la empresa, por lo que al finalizar todo el proceso de
induccidn serd necesario responder una pequefia evaluacion (Ver Anexo 4,
formato 5) donde también se podra dar observaciones acerca del proceso

actual.

7. Analisis del desemperio.

7.1. Definir los indicadores

Para realizar el analisis del desempefio es importante comenzar por definir los
indicadores, en este caso se han seleccionado los siguientes: produccion,
calidad, conocimiento del trabajo, cooperacion, comprension, creatividad y

realizacion.

7.2.Elegir método
Se utilizara el método de evaluacion del desempefio mixto que une el método
de escala grafica y entrevista individual, donde se pretende conocer de forma

muy especifica el rendimiento de cada uno de los colaboradores.

7.3.Generar el instrumento
A continuacion, se procede con la elaboracién del instrumento que servira para

poder realizar el analisis del desempefio. (Ver Anexo 4, formato 6)



78

7.4. Aplicar y dar seguimiento

Y como paso siguiente se procede a la aplicacion del instrumento el cual debe
estar a cargo del departamento de recursos humanos el cual velara que este se
realice a cada uno de los colaboradores de la empresa.

7.5.Interpretar los resultados

Una vez recolectada la informacidn se procedera con su respectivo analisis e
interpretacion por cada puesto de trabajo con la finalidad de conocer si los
nuevos perfiles de puesto de trabajo fueron adoptados de la mejor manera
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8. Disefio de un nuevo organigrama.
Ademés, como un agregado para la presente propuesta se procede con la
modificacion del organigrama de la empresa, donde se agregd la auditoria externa
debido a que en el actual organigrama no estaba incluido, ademas se renombr6 a
los departamentos y se detallé cada uno de los dependientes de los departamentos,
obteniendo asi un organigrama mas completo y entendible a simple vista.

Ademas, para su mejor comprension, se explica los significados de los simbolos

utilizados:

Simbolo Utilizado para representar

Representa unidades permanentes de

trabajo.

Representa la jerarquia lineal que existe en

la organizacion.

Representa la relacion exterior que existe

en la organizacion, en este caso con la

auditoria externa.
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA VISUALNET, S.A. DE C.V.

Junta General de
‘ Accionistas

1
Visual
Junta Directiva
Auditoria Externa ---------------eee
Gerente General —L
Recepcionista
Jefe de Contador General Jefe de Recursos
Jefe de Ventas Operaciones Humanos
Ejecutivode o Auxiliar Contable Auxiliar
Ventas Tecnico Programador Administrativo

Fecha de elaboracién: 07 de marzo de 2023



80

C. PLAN DE IMPLEMENTACION.
El plan de implementacion que se presenta a continuacién a la empresa VisualNet, S.A.

de C.V. Tiene como finalidad servir de guia para poder utilizar y aplicar la propuesta de

una manera eficiente.

1. Objetivo.

Objetivo General:

Proveer al departamento de Recursos Humanos de la empresa VisualNet S.A. de

C.V., un plan de implementacion que permita el adecuado proceso de la

administracion de recursos humanos.

Objetivos especificos:

a) Identificar los recursos humanos, materiales y financieros que permiten la
implementacion de la presente propuesta.

b) Detallar las actividades correspondientes a la implementacion de la propuesta
de los nuevos perfiles de puesto de trabajo.

c) Presentar el consolidado de gastos y cronograma de actividades que seran
necesarios para poner en marcha los nuevos perfiles de puestos de trabajo.

2. Recursos.

a. Humanos.
El departamento de Recursos Humanos encabezado por el jefe del mismo
departamento sera el encargado de la implementacion de los nuevos perfiles
de puesto de trabajo para el adecuado proceso de la administracion de
Recursos Humanos.

b. Materiales.

Para la implementacion de los nuevos perfiles de puestos de trabajo seran

necesarios materiales que ya posee la empresa como lo son: las instalaciones,
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equipo informatico, entre otros materiales que puedan a llegar a ser necesarios
para la implementacion, asi como también sera necesario adquirir materiales
0 equipos como: los ejemplares de la propuesta de los perfiles de puesto de
trabajo, papel bond, caja de lapiceros y adquisicion de un proyector.

c. Financieros.
Como parte del recurso financiero para la implementacion de los nuevos
perfiles de puestos de trabajo para el adecuado proceso de la administracion
de Recursos Humanos, no sera necesario invertir en un salario adicional para
la implementacion de la propuesta, debido a que esta tarea le corresponde al
departamento de Recursos Humanos y la empresa actualmente cuenta con un
personal debidamente capacitado para poder llevar a cabo esta
implementacion. Por lo que Unicamente se invertiria en papeleria, refrigerios
y adquisicion de un proyector lo cual sumaria un total de $457.50 y se detalla

en el cuadro de consolidado de gastos.

3. Actividades a realizar.

Se detallan las actividades correspondientes para la implementacion de los perfiles de
puestos de trabajo para el adecuado proceso de la administracion de recursos humanos
de la empresa VisualNet S.A. de C.V.

a. Presentacion de la propuesta.
Como primera actividad a realizar se hara entrega del documento al jefe de recursos
humanos donde se le brindara una explicacion sobre la importancia y contenido de la

propuesta a presentar.
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b. Revision y andlisis del documento.

El jefe del departamento de recursos humanos en conjunto con el gerente general de
la empresa VisualNet, S.A. de C.V., se reuniran para poder revisar y analizar
detalladamente el documento que serd proporcionado el cual podran realizar las

observaciones correspondientes.

c. Aprobacion y autorizacion.
Luego de haber realizado las correcciones sefialadas por el jefe del departamento de
recursos humanos y gerente general de laempresa VisualNet, S.A. de C.V., se procede

a su aprobacion para poder ejecutar la implementacion de la propuesta.

d. Presentacion de los perfiles de puesto de trabajo a los colaboradores.
Antes de iniciar con el proceso de la implementacion de la propuesta es de suma
importancia que los colaboradores conozcan los nuevos perfiles de puestos de trabajo

propuestos para que puedan ser estudiados y analizados por ellos.

e. Implementacion de la propuesta.
Una vez presentada y aprobada la propuesta de perfiles de puesto de trabajo se procede
con la implementacion de la misma que estara a cargo del jefe de recursos humanos
de la empresa VisualNet, S.A. de C.V.

f. Evaluacion y seguimiento.

Es necesaria la retroalimentacién para poder apreciar si se tienen los resultados
esperados y si estos resultados son positivos se le debe dar seguimiento de lo contrario
se deben realizar correcciones para poder mejorar la implementacion en un periodo

de 6 meses.
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D. CONSOLIDADO DE GASTOS.
Para el plan de implementacion de los perfiles de puesto de trabajo para el adecuado

proceso de la administracion de recursos humanos, se incurrird solamente en gastos
materiales para la reproduccion del documento presentado, ya que el departamento de
recursos humanos serdn los encargados de llevar a cabo este proceso de

implementacion, por lo que no seré necesario contratar a alguien externo.

VISUALNET, S A.DEC.V.
CONSOLIDADO DE GASTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PERFILES DE PUESTO DE TRABAJO PARA EL ADECUADO PROCESO
DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

- . Preci

Descripcion Cantidad unifgrci)o Total
Ejemplares de la propuesta de
los perfiles de puesto de 5 $10.00 $50.00
trabajo
Papel bond (resma) 1 $5.75 $5.75
Caja de lapiceros 1 $2.75 $2.75
Refrigerio 20 $2.00 $40.00
Compra de proyector 1 $359.00 $359.00
TOTAL $457.50
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E. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Cronograma de actividades para la implementacion de los perfiles de puesto de trabajo para el adecuado proceso de
la administracion de Recursos Humanos de la empresa VisualNet, S.A. de C.V. Para el afio 2023

.. Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
Actividad Responsable
11234123412 |3|4|1|2|3|4|1|/2|3|4|1(2|3|4

Presentacion de
la propuesta

Grupo Investigador

Revision y

analisis del Departamento de
documento Recursos Humanos
Aprobacion y

autorizacion Gerente General

Presentacion de
los perfiles de
puesto de
trabajo a los
colaboradores

Departamento de
Recursos Humanos

Implementacion
de la propuesta

Departamento de
Recursos Humanos

Evaluacion y
seguimiento

Departamento de
Recursos Humanos
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ANEXOS



ANEXO 1: Instrumentos de
recoleccidon de informacioén



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

CUESTIONARIO
El siguiente cuestionario esta dirigido a los colaboradores de la empresa VisualNet, S.A.
de C.V.
Por lo que toda informacion que se recopile con dicho instrumento serd utilizada de
manera confidencial y con fines académicos, de antemano se agradece de su valioso
tiempo en llenar el cuestionario.
Objetivo: Conocer las actividades y responsabilidades que realizan los colaboradores de

la empresa VisualNet, S.A. de C.V., en sus puestos de trabajo.

Instrucciones: Marque con una “x” o responda seglin crea pertinente cada pregunta.

A. Generalidades

1. Género:
a) Femenino b) Masculino
2. Edad:
a) 18-28 afos b) 29-39 afios
c) 40-50 afos d) Mas de 50 afios
3. Nivel Académico:
a) Educacion basica b) Bachiller c) Técnico
d) Universitario e) otro

4. Tiempo de laborar en la empresa:

a) Menos de 1 afio b) 1-3 afios c) 4-7 afnos

d) més de 8 afios




¢ Qué puesto de trabajo desempefia dentro de la empresa?

. Preguntas de contenido

¢ Sabe usted que es un perfil de puesto de trabajo?, Explique:

Objetivo: Conocer si los colaboradores saben que es un perfil de puesto de trabajo.

¢ Conoce la importancia que tienen los perfiles de puesto de trabajo dentro de
la empresa?, Explique:

Objetivo: Conocer si los colaboradores estan al tanto sobre la importancia que

tienen los perfiles de puesto de trabajo.

¢ Sabe usted el uso de los perfiles de puesto de trabajo dentro de la empresa?,

Explique:

Objetivo: Determinar el tipo de uso que se les da a los perfiles de puesto de trabajo

dentro de la empresa.



4. Mencione los requisitos intelectuales que crea usted que son indispensables

para el desempefio de su puesto de trabajo:

Obijetivo: Conocer los requisitos intelectuales segin su puesto de trabajo.

5. ¢Qué dificultades considera usted que puede haber al no tener definido los

perfiles de puestos de trabajo dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer el punto de vista de los colaboradores con respecto a no tener

definido sus perfiles de puesto de trabajo.

6. ¢Qué documentacion le solicitaron en el proceso de reclutamiento al momento

de ingresar a la empresa?

Objetivo: Identificar los documentos que la empresa solicita en el proceso de

seleccion de personal.

7. ¢Queé area o quien fue el responsable de su contratacion?

Objetivo: Determinar que colaborador o area es responsable de las contrataciones

del personal.



8. ¢Recibid induccion cuando ingreso a la empresa?
a) Si b) No

Objetivo: Conocer si los colaboradores recibieron una induccion basica requerida

cuando ingresaron a la empresa.

9. Al iniciar a laborar para la empresa ¢Se le proporcioné algiin manual de
descripcion de puesto?
a) Si b) No

Objetivo: Conocer si al ingresar a laborar a la empresa se les proporciono a los

colaboradores algin manual de descripcion de puestos.

10. ¢Conoce el area a la cual pertenece segun su puesto de trabajo dentro de la
empresa?
b) Si b) No

Objetivo: Conocer el area a la cual pertenecen los colaboradores.

11. Marque con una “x” el departamento con los cuales tiene relacion su puesto

de trabajo
a) Departamento de finanzas b) Departamento de Operaciones
c) Departamento Administrativo d) Departamento de Ventas

Objetivo: Conocer las relaciones que poseen los puestos de trabajo con los

diferentes departamentos de la empresa.



12.

13.

14.

15.

16.

¢Posee experiencia previa en puestos similares al que desempeiia
actualmente?

a) Si b) No
Objetivo: Determinar la experiencia previa que tienen los colaboradores.

¢ Conoce usted las actividades que se deben realizar en su puesto de trabajo?
a) Si b) No
Objetivo: Evaluar si los colaboradores tienen conocimiento de las actividades que

le corresponden segun su puesto de trabajo.

Segun su puesto de trabajo, ¢ realiza actividades fuera de la empresa?
a) Si b) No
Objetivo: Conocer los puestos de trabajo que realizan tareas fuera de las

instalaciones de la empresa.

Mencione las actividades que realiza segun su puesto de trabajo:

Objetivo: Determinar cuales son las actividades que realizan los colaboradores

actualmente.

¢Las actividades que realiza dentro de la empresa estan acorde al puesto de
trabajo que desempefia?
a) Si b) No

Objetivo: Conocer si los colaboradores realizan actividades acordes a su puesto

de trabajo.



17.

18.

19.

20.

21.

¢ Segun su area posee personal bajo su responsabilidad?
a) Si ¢Cuantos? b) No
Objetivo: Determinar el nimero de colaboradores que estan bajo subordinacion.

¢ Su puesto de trabajo se encarga de la toma de decisiones administrativas?

a) Si b) No c) Algunas veces

Objetivo: Determinar si el puesto de trabajo del colaborador requiere de la toma

de decisiones administrativas.

¢Laempresa le brinda las herramientas necesarias para desarrollar todas las

actividades diarias?
a) Si b) No

Objetivo: Determinar si los colaboradores poseen las herramientas necesarias para

el desarrollo de sus actividades.

¢Recibe algun tipo de capacitacion por parte de la empresa?

a) Si b) No c) Algunas veces

Objetivo: Conocer si los colaboradores reciben algun tipo de capacitacion

¢ Qué tipo de capacitaciones ha recibido?

Objetivo: ldentificar qué tipo de capacitaciones ha recibido el personal de la

empresa.



22. ¢Considera usted que el tipo de capacitaciones que se le brinda se adapta a
sus actividades diarias que realiza en su puesto de trabajo?
a) Si b) No

Objetivo: Conocer si las capacitaciones que reciben los colaboradores tienen

concordancia con sus puestos de trabajo.

iMuchas Gracias! Encuesto:

Fecha:




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

GUIA DE ENTREVISTA

Dirigida a: Encargado del area de recursos humanos de la empresa VisualNet, S.A. de
C.V.

Obijetivo: Conocer el punto de vista que el encargado del area de Recursos Humanos de
la empresa VisualNet, S.A. de C.V., posee sobre los perfiles de puestos de trabajo.

Indicaciones: Responder de forma clara y detallada cada pregunta segun su criterio.
Agradecimiento: De antemano valoramos y agradecemos su tiempo brindado para el

desarrollo de la presente entrevista la cual toda informacion que se recopile con dicho
instrumento serd utilizada de manera confidencial y con fines académicos.

A. Informacion General

a) ¢Queé nivel académico posee?:

b) ¢Cuanto tiempo lleva estando a cargo del area de recursos humanos?

B. Informacion especifica

1) ¢Sabe que son los perfiles de puesto de trabajo?

2) ¢Conoce para que sirven los perfiles de puesto de trabajo?

3) ¢Conoce la importancia de tener definido los perfiles de puestos de trabajo?




4) ¢Considera usted que contar con los perfiles de puestos de trabajo definidos

ayudan a mejorar el rendimiento del colaborador dentro de la empresa?

5) ¢Qué documentacion se les solicita a los candidatos seleccionados para ocupar

un puesto de trabajo dentro de la empresa?

6) ¢Quién es el responsable en la contratacion de los nuevos colaboradores?

7) ¢Sabe usted por que la empresa no posee perfiles de puestos de trabajo?

8) Mencione cuales son los principales requisitos en las que se basan para

seleccionar a los aspirantes en cada puesto de trabajo

9) ¢Codmo incide en los colaboradores el no tener definido sus perfiles de puesto

de trabajo?

10) ¢ Usted como encargado del area de recursos humanos ha contemplado la

necesidad de proponer los perfiles de puesto de trabajo de la empresa?

11) A pesar de no poseer perfiles de puesto de trabajo, como considera usted el

rendimiento de los colaboradores:



12) ¢Qué dificultades ha presentado el no contar con los perfiles de puesto de
trabajo definidos?

iMuchas Gracias! Entrevisto:

Fecha:




ANEXO 2: Tabulacion del
cuestionario dirigido a los

colaboradores de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V.



Cuestionario dirigido a los colaboradores de la empresa VisualNet, S.A. de
C.V.

A. Generalidades

1. Género:

Obijetivo: Conocer la cantidad de personas por género que laboran dentro la
empresa VisualNet, S.A. de C.V.

Cuadro No.1
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%o
Masculino 16 80.00%
Femenino 4 20.00%
Totales 20 100%
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Interpretacion: En el grafico namero 01, se observa que la mayoria de los empleados de
la empresa son del género masculino, lo cual se justifica por el tipo de rubro en que se

encuentra la empresa debido a que se requiere de mucho trabajo fisico por lo que el género
femenino posee una menor participacion en este caso.



2. Edad:

Objetivo: ldentificar los rangos de edad que poseen los empleados que laboran en
la empresa VisualNet, S.A. de C.V.

Cuadro No.2
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
18-28 afios 8 40.00%
29-39 afios 8 40.00%
40-50 afos 3 15.00%
Mas de 50 afios 1 5.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 02
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Interpretacion: Se puede observar que el rango de edades dentro de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V. Es muy variado que va desde los 18 afios hasta mas de 50 afios.
Y donde el 40% de sus empleados son personas jovenes, lo cual puede indicar la poca

experiencia que poseen los colaborados en los puestos de trabajo.



3. Nivel Académico

Objetivo: Establecer el nivel académico que poseen los colaboradores de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V.

Cuadro No.3

Opciones Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa%o
Educacion basica 1 5.00%
Bachiller 7 35.00%
Técnico 8 40.00%
Universitario 4 20.00%
otro 0 0.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 03
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Interpretacion: A través de la distribucién grafica podemos observar lo variado que es
el nivel educativo de los colaboradores, donde la mayor parte de ellos poseen estudios
técnicos el cual representa un 40% de los encuestados, el cual estaria relacionado al area
operativa al no tener definido los perfiles de puestos no les exigen un cierto nivel

educativo.



4. Tiempo de laborar en la empresa

Objetivo: Determinar la antigiiedad que poseen los colaboradores de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V.

Cuadro No.4
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Menos de 1 afio 0 0.00%
1-3 afos 14 70.00%
4-7 afos 5 25.00%
mas de 8 afios 1 5.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 04
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Interpretacion: Debido a que la empresa posee relativamente poco tiempo operando, la
mayoria de sus empleados estan en el rango de 1 a 3 afios de antigtiedad, por lo que se

denota que existe un alto grado de rotacion de personal.



5. ¢Qué puesto de trabajo desempefia dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer los puestos de trabajo que existen actualmente dentro de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V.

Cuadro No.5
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Contador General 1 5.00%
Auxiliar Contable 1 5.00%
Jefe de Operaciones 1 5.00%
Técnico 8 40.00%
Programador 2 10.00%
Jefe de Recursos humanos 1 5.00%
Auxiliar Administrativo 1 5.00%
Recepcionista 1 5.00%
Jefe de Ventas 1 5.00%
Ejecutivo de Ventas 2 10.00%
Gerente General 1 5.00%
Totales 20 100%
GRAFICO NO. 05
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Interpretacion: Al ser una pequefia empresa que se dedica a la venta e instalacion de
camaras de seguridad, principalmente por lo que posee una mayor cantidad de empleados
operativos que representa un 40% de los encuestados, siendo estos los técnicos que son

los que se encargan de realizar dichas tareas.



A. Preguntas de contenido

1. ¢Sabe usted que es un perfil de puesto de trabajo?, Explique:

Objetivo: Conocer si los colaboradores saben que es un perfil de puesto de trabajo.

Si
No

Totales
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GRAFICO NO. 06

Interpretacion: El grafico nimero 06 indica que la mayoria de los colaboradores que se

encuestaron dicen tener una idea de que es un perfil de puesto de trabajo lo cual resulta
alentador ya que conocen acerca del tema en cuestion.



2. ¢Conoce laimportancia que tienen los perfiles de puesto de trabajo dentro
de la empresa?, Explique:

Obijetivo: Conocer si los colaboradores estan al tanto sobre la importancia que
tienen los perfiles de puesto de trabajo.

Cuadro No.7
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 12 60.00%
No 8 40.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 07
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Interpretacion: EIl 60% de los encuestados indican que conocen la importancia de los
perfiles de puesto de trabajo, donde la mayoria de respuestas coinciden en que la
importancia mas significativa que tienen los perfiles de puesto de trabajo es en el proceso

de seleccion y contratacion de personal.



3. ¢Sabe usted el uso de los perfiles de puesto de trabajo dentro de la
empresa?, Explique:

Objetivo: Determinar el tipo de uso que se les da a los perfiles de puesto de
trabajo dentro de la empresa.

Cuadro No.8
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 12 60.00%
No 8 40.00%
Totales 20 100%
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Interpretacion: Los encuestados aseguran que conocen sobre el uso de puestos de trabajo
y para esto fue representada por el 60% de la poblacién encuestada, donde mencionan

usos tales como la asignacién de responsabilidades, requisitos y actividades para cada
puesto de trabajo.



4. Mencione los requisitos intelectuales que crea usted que son
indispensables para el desempefio de su puesto de trabajo:

Obijetivo: Conocer los requisitos intelectuales segin su puesto de trabajo.

Cuadro No.8
Respuestas

Facilidad de célculo, saber resolver problemas, saber desenvolverse en publico ser dindmico y
proactivo
Conocimientos sobre redes y sistemas electronicos.
Conocimiento de cableado, instalaciones eléctricas y camaras.
Conocimientos intermedios de instalaciones eléctricas.
Conocer de minimo de cableados, utilizacion de herramientas y equipo de seguridad y otros
conocimientos tecnologicos.
Conocimiento del tipo de herramientas que se utiliza, conocimientos electrénicos y de
instalacion de cAmaras.
Conocimientos de programas informaticos, analitico y gran capacidad de concentracion
Excelente manipulacion de equipo informatico, Conocimientos basicos de programacion y
utilizacion de programas informaticos y que posee una capacidad analitica capaz de resolver
problemas.
Graduado de licenciatura en Administracion de empresas o Licenciatura en Psicologia que posea
Inteligencia emocional, liderazgo, comunicacion asertiva que sea una persona organizada con
excelentes relaciones interpersonales.
Estudiante de carreras administrativas, manejo de paquete office, capacidad de trabajar en
equipo, capacidad de seguir instrucciones, facilidad de aprendizaje.
Habilidad numeérica, analisis, paciencia.
Agilidad de analisis, Saber tomar decisiones, Puntual, Responsable, Honesto, Comprensible,
Dinamico y Buen lider.
Agilidad, Responsabilidad y Puntualidad.
Responsabilidad, honestidad y agilidad.
Inteligencia, puntualidad, agilidad, proactividad.
Excelente atencion a los clientes, capacidad de trabajar bajo presion, saber identificar las
necesidades de los clientes, buena comunicacion.
Capacidad de trabajar bajo presion, trabajar con base a metas, debe ser una persona ordenada
con iniciativa, debe tener capacidad de negociacion,
Capacidad para coordinar a todos los vendedores y lograr que lleguen a las metas, capacidad de
trabajar bajo presion, disefiar planes estratégicos para aumentar las ventas, excelentes relaciones
interpersonales, liderazgo, brindar seguimiento a los resultados obtenidos mes a mes por cada
uno de los vendedores, habilidad de negociacion y servicio al cliente.
Excelente atencion al cliente, ordenada, buenas relaciones interpersonales, proactivo.
Experiencia comprobable, habilidad analitica, capacidades comunicativas, conocimiento sobre
las funciones y procesos empresariales



Interpretacion: Todo el personal que fue encuestado brindd su punto de vista sobre
cuales consideran que son los requisitos intelectuales necesarios para desempefiar su
puesto de trabajo actual, en donde podemos observar en el cuadro No. 8 los requisitos que
se consideraron importante para el departamento de finanzas son la capacidad analitica y
facilidad de calculos, por otra parte para el departamento de operaciones los requisitos que
mas se repiten son los conocimientos electronicos y tecnoldgicos, por otro lado para el
departamento Administrativo uno de los requisitos que mas se resalta es el liderazgo y por
altimo el departamento de ventas que se necesita tener excelente relaciones

interpersonales ademas de tener una actitud proactiva para el logro de metas.



5. ¢Qué dificultades considera usted que puede haber al no tener definido
los perfiles de puestos de trabajo dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer el punto de vista de los colaboradores con respecto a no
tener definido sus perfiles de puesto de trabajo.

Cuadro No.9
Respuestas

Malos resultados.
Que se contrate personas que no estén aptas para desempefiar el puesto de trabajo.
Se pueden contratar personas por afinidad sin tener en cuenta si son aptas para el puesto.
El no obtener resultados que se esperan por no tener definido lo que se necesita en los
puestos de trabajo.
Atrasos en trabajos al no tener definida las tareas o responsabilidades de cada empleado.
Tener personas que no conozca del trabajo en el que estan.
Tener resultados negativos, pérdida de tiempo y dinero.
La contratacion de personas con conocimientos empiricos, que a la larga pueden tener
efectos contraproducentes en el trabajo.
No se tienen definidas las tareas que realiza cada persona y no se puede medir el
desempefio de los colaboradores.
No tener claro las actividades que realizada cada persona.
Malos resultados.
Mal resultado por parte del empleado.
No se.
No se.
No se.
No tener un control sobre las actividades que realiza cada persona dentro de la empresa.
Se corre el riego de no seleccionar a la persona correcta para ocupar un puesto de trabajo
dentro de la empresa.
No seleccionar a la persona correcta.
Contratar a personal no adecuado para cubrir la plaza vacante.
Se podria elegir a cualquier persona, aungue no cumpla lo que necesita la empresa y
puede caer en un reproceso al tener que contratar alguien mas

Interpretacion: Entre los puntos de vista de los colaboradores acerca de cuales pueden
ser las dificultades que puede tener la empresa al no poseer los perfiles de puesto de trabajo
definidos se destacan respuestas como malos resultados, atrasos en los trabajos y personal
no apto para desempefiar el puesto para el cual fue contratado traduciendo esto como

pérdida de tiempo y dinero para la empresa.



6. ¢Qué documentacion le solicitaron en el proceso de reclutamiento y
seleccion al momento de ingresar a la empresa?

Objetivo: Identificar los documentos que la empresa solicita en el proceso de
seleccion de personal.

Cuadro No.10
Respuestas

Antecedentes, solvencia, entre otros.
Curriculum Vitae, Solvencia de la PNC, antecedentes penales, Titulo de nivel educativo,
copia de documentos personales.
Solvencia PNC, Antecedentes, documentacién personal, Titulo de bachillerato u otros
diplomas.
DUI, NIT, Antecedentes penales, Solvencia PNC y curriculum.
DUI, NIT, Curriculum, Diploma de bachillerato, Solvencia de PNC y antecedentes
penales.
Documentacion personal como DUI, NIT, Solvencia y Antecedentes y titulo de educacion.
Curriculum, DUI, NIT, Antecedentes, solvencia y titulo.
DUI, NIT, Antecedentes, Solvencia, Diploma.
Solvencia policial, antecedentes penales, carta de referencias personales, fotocopia de
documentos personales
Fotocopia DUI y NIT, ultimo titulo académico obtenido, solvencia policial, antecedentes
penales.
Solvencia, antecedentes y diploma.
Titulo, Antecedentes, Experiencia, Recomendaciones, Solvencia, Diplomas de
capacitaciones
Solvencia, Recomendaciones, Diplomas de capacitaciones y Antecedentes.
Solvencia y antecedentes.
Solvencia diploma y antecedentes
Solvencia de la policia, antecedente penales, carta de referencias personales, constancia de
trabajos anteriores, fotocopia de documentos personales.
Documentacion personal, titulo académico, solvencia policial, antecedentes penales.
Antecedentes penales, solvencia policial, titulos académicos obtenidos, documentos
personales, constancia laboral.
Solvencia policial, antecedentes penales, comprobante de ultimo titulo obtenido,
constancia de trabajo anteriores, cartas de recomendacion personal.
Documentos de identidad, documentos de estudios finalizados, antecedentes y solvencia
de la PNC.



Interpretacion: Entre la documentacion que la empresa VisualNet, S.A de C.V. solicita
a los colaboradores a la hora de ser contratados estan los siguientes: Curriculum Vitae,
Documento Unico de ldentidad, Nimero de ldentificacion Tributaria, Solvencia de la
Policia Nacional Civil, Antecedentes Penales, Titulo o diploma académico, Referencias
laborales, Constancia de trabajos anteriores.

7. ¢Qué area o quien fue el responsable de su contratacion?

Objetivo: Determinar que colaborador o area es responsable de las
contrataciones del personal.

Cuadro No.11
Respuestas
Jefe de recursos humanos
El jefe de operaciones
El area de recursos humanos.
Recursos humanos
Recursos humanos.
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
El duefio de la empresa
Jefe de Recursos Humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos humanos
Recursos Humanos
El duefio de la empresa
Recursos Humanos
Recursos humanos

Interpretacion: Se ha podido determinar con facilidad segln las respuestas obtenidas por
la totalidad de los encuestados a la persona o area encargada de las contrataciones dentro

de la empresa, que es el area de Recursos Humanos.



8. ¢Recibid induccion cuando ingreso a la empresa?

Objetivo: Conocer si los colaboradores recibieron una induccion basica
requerida cuando ingresaron a la empresa.

Cuadro No.12

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 10 50.00%
No 10 50.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 09
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Interpretacion: Al ser encuestados los 20 colaboradores de la empresa VisualNet, S.A.
de C.V. se observa que la mitad de ellos dicen haber recibido un proceso de induccion
cuando ingresé a laborar a la empresa, mientras que la otra mitad dice no haber recibido
este proceso. Por lo que se denota que la empresa no tiene un proceso bien definido de

induccion para todos los nuevos colaboradores, sino solo para algunas areas en especifico.



9. Aliniciar a laborar para la empresa ¢Se le proporcioné algun manual de
descripcion de puesto?

Obijetivo: Conocer si al ingresar a laborar a la empresa se les proporcioné a
los colaboradores algin manual de descripcion de puestos.

Cuadro No.13

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 1 5.00%
No 19 95.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 10
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Interpretacion: A través de los datos obtenidos se puede determinar que la empresa no
cuenta con un manual de descripcion de puesto ya que un 95% de las personas encuestadas

dijo que no lo recibi6 cuando ingreso a laborar a la empresa.



10. ¢Conoce el area a la cual pertenece segiin su puesto de trabajo dentro de

la empresa?

Obijetivo: Conocer el area a la cual pertenecen los colaboradores.

Cuadro No.14

Opciones Frecuencia
Absoluta
Si 16
No 4
Totales 20
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Interpretacion: La mayoria de los colaboradores tienen una idea clara de a qué area

pertenecen dentro del organigrama de la empresa. Por lo que conocen su posicion dentro

del mismo y saben quiénes son sus jefes inmediatos o subordinados.



11. Marque con una “x” el departamento con los cuales tiene relacion su
puesto de trabajo

Objetivo: Conocer las relaciones que poseen los puestos de trabajo con los
diferentes departamentos de la empresa.

Cuadro No.15

Opciones Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa%
Departamento de finanzas 2 10.00%
Departamento de Operaciones 12 60.00%
Departamento Administrativo 3 15.00%
Departamento de Ventas 3 15.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 12
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Interpretacion: El departamento de operaciones al ser el mas grande dentro de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V. Posee relacion con todos los demas departamentos. En este el
grafico nimero 12 refleja que un 60% de los colaboradores indicaron que poseen relacion
con el departamento de operaciones ya que el departamento de finanzas mantiene relacion
al momento de aprobar presupuestos, en el departamento de ventas para generar las
ordenes de compra y en el departamento administrativo con todo lo relacionado a la

documentacion del personal.



12. ;Posee experiencia previa en puestos similares al que desempeia
actualmente?

Objetivo: Determinar la experiencia previa que tienen los colaboradores.

Cuadro No.16
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 12 60.00%
No 8 40.00%
Totales 20 100%
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Interpretacion: A pesar de que la poblacion encuestada es relativamente joven segun la
grafica nimero 02. La mayor parte de los colaboradores posee experiencia previa en

puestos similares esto debido a la formacion empirica que han tenido a lo largo de su vida
laboral.



13. ¢Conoce usted las actividades que se deben realizar en su puesto de
trabajo?

Objetivo: Evaluar si los colaboradores tienen conocimiento de las actividades
que le corresponden segln su puesto de trabajo.

Cuadro No.17

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 4 20.00%
No 16 80.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 14
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Interpretacion: Del 100% de los colaboradores que han sido encuestados un 80% ha
respondido que no conocen las actividades que se deben realizar en su puesto de trabajo
mientras que un 20% de respuestas favorables han respondido que, si las conocen, a pesar
de no tener definido los perfiles de puesto de trabajo y de no tener tampoco un manual de

descripcion de puestos dentro de la empresa VisualNet, S.A. de C.V.



14. Segun su puesto de trabajo, ¢ realiza actividades fuera de la empresa?

Objetivo: Conocer los puestos de trabajo que realizan tareas fuera de las
instalaciones de la empresa.

Cuadro No.18

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 12 60.00%
No 8 40.00%
Totales 20 100%
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Interpretacion: Al ser una empresa que en su mayor parte se dedica a las instalaciones,
es muy comun que la mayoria de sus colaboradores tengan que realizar actividades fuera
de la empresa y que en este caso son el personal operativo y de ventas que tienen relacion

directa con los clientes.



15. Mencione las actividades que realiza segun su puesto de trabajo:

Objetivo: Determinar cuéles son las actividades que realizan los
colaboradores actualmente.

Cuadro No.19
Respuestas

Realizar balances, cuadraturas de cuentas, llevar el control de libros contables,
desembolsos, compras, pagos.
Instalacion de Céamaras, fibra Optica, cercas eléctricas y mantenimiento preventivos de
equipo, entre otras actividades que tengan que ver con mi puesto.
Instalacién de camas y cableados como fibra dptica.
Instalacion de camaras, cerca eléctrica, mantenimientos y cableados.
Instalaciones de camaras y equipo de grabacion, mantenimientos de equipos electronicos.
Instalaciones, reparaciones y mantenimientos de camaras de seguridad. Sistemas de
seguridad en general.
Programacion CCTV y Mantenimientos de equipos.
Programar todos los CCTV para que estos funcionen de la mejor manera y tengan una
calidad optima para el cliente, instalaciones de fibra Optica, mantenimientos en equipos
informaticos.
Administracion y control del personal de la empresa, encargado de buscar aspirantes
cuando hay una nueva plaza disponible, asi como la seleccion y contratacion.
Registro y almacenamiento de informacidn, archivo de documentacion, gestion de correo
electronico, agendar reuniones, actualizacion de base de datos.
Ordenar facturas, archivar documentos, declaraciones de IVA, cuadrar libros contables.
Toma de decisiones, Aprobar proyectos, Analizar casos, Entre otros.
Revision de camaras, instalaciones.
Instalaciones, visita técnica, reparaciones.
Instalacion y reparacion.
Buscar, contactar y visitar a clientes, preparar informes sobre las ventas realizadas,
recopilar la opinién de los clientes sobre los productos adquiridos.
Agendar reuniones con los clientes para poder ofrecer productos que se adecuen a sus
necesidades, orientar al cliente durante el proceso de obtencidn del producto o servicio
que el cliente adquiri6 para asegurar la satisfaccion del cliente, brindar seguimiento ante
cualquier problema que pueda presentarse.
Planifica y organiza el trabajo de un equipo de vendedores, establece metas o objetivos
asi como se evalua el desempefio de los vendedores mes a mes, resolver problemas o
quejas presentada por los clientes.
Brindar atencion a los clientes que visitan las instalaciones de la empresa, atender a los
proveedores, mantener el control de la correspondencia, recibir llamadas.
Recepcion, validacion y procesamiento de documentos



Interpretacion: Alencuestar a la totalidad de los colaboradores de la empresa VisualNet,
S.A. de C.V., se obtuvieron diferentes respuestas acerca de las actividades que realizan
segun su puesto de trabajo, tales como los primeros acercamientos que posee el
departamento de ventas con los clientes, en el que busca ofrecer los diferentes servicios
que se prestan, y una vez llegado a un acuerdo, entra en juego la labor del departamento
administrativo en la contratacion del personal que esté debidamente capacitado y una vez
teniendo lista toda la documentacion tanto del cliente como del personal para el inicio de
cada proyecto, se pasa la orden al departamento de operaciones para que este proceda a
enviar a los diferentes técnicos y programadores a realizar los trabajos pertinentes que
estos van desde la instalacion y configuracion de camaras de video vigilancia, instalacion
de cableados o incluso brindar mantenimientos preventivos a los dispositivos, una vez
finalizado se procede a la facturacion del servicio, y las gestiones de cobro estan a cargo
del departamento de finanzas, que a su vez se encarga de registrar todos los movimientos
contables de la empresa, es asi como cada colaborador de la empresa juega un rol

importante para que las operaciones se realicen de la mejor manera.



16. ¢ Las actividades que realiza dentro de la empresa estan acorde al puesto
de trabajo que desempefia?

Objetivo: Conocer si los colaboradores realizan actividades acordes a su
puesto de trabajo.

Cuadro No.20
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 12 60.00%
No 8 40.00%
Totales 20 100%
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Interpretacion: Los colaboradores de la empresa VisualNet, S.A. de C.V. Tienen una
postura acerca de que las actividades que realizan dentro de la empresa no estan acorde al
puesto de trabajo que desempefian el cual estd representado por un 40% de los
colaboradores encuestados, contra un 60% que consideran que las actividades que realizan
si estan acorde a su puesto de trabajo. Y es que al no estar definido los perfiles de puesto

de trabajo no se logra determinar cual es el limite de sus actividades seguin su puesto.



17. ¢Segun su &rea posee personal bajo su responsabilidad?

Objetivo: Determinar el nimero de colaboradores que estan bajo
subordinacién.

Cuadro No.21

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 3 15.00%
No 17 85.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 17
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Interpretacion: Debido a que la empresa VisualNet, S.A. de C.V. es una pequefia
empresa, solamente los jefes de cada area poseen personal bajo su responsabilidad, es por

ello que unicamente el 15% de los encuestados respondio que si.



18. ¢Su puesto de trabajo se encarga de la toma de decisiones
administrativas?

Objetivo: Determinar si el puesto de trabajo del colaborador requiere de la
toma de decisiones administrativas.

Cuadro No.22

Opciones Frecuencia  Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 1 5.00%
No 16 80.00%
Algunas veces 3 15.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 18
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Interpretacion: Latoma de decisiones solamente pasa por los altos cargos de la empresa,
en este caso serian los jefes de cada area por lo que la mayor parte que esta representada
por el 80% de los encuestados responden que no son participe de la toma de decisiones

administrativas.



19. ¢ Laempresa le brinda las herramientas necesarias para desarrollar todas
las actividades diarias?

Objetivo: Determinar si los colaboradores poseen las herramientas necesarias
para el desarrollo de sus actividades.

Cuadro No.23

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 20 100.00%
No 0 0.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 19
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Interpretacion: Con el 100% de respuestas a favor los colaboradores aseguran que la
empresa si posee las herramientas necesarias las cuales son brindadas a cada uno de ellos
para que desarrollen las actividades de la mejor manera, cumpliendo asi los
requerimientos minimos de los puestos de trabajo.



20. ¢Recibe algun tipo de capacitacion por parte de la empresa?
Obijetivo: Conocer si los colaboradores reciben algun tipo de capacitacion

Cuadro No.24

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa%
Si 3 15.00%
No 9 45.00%
Algunas veces 8 40.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 20
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Interpretacion: Las capacitaciones son muy escazas para los colaboradores, ya que un
45% dice no haber tenido ningun tipo de capacitacion desde que ingreso a laborar en la
empresa donde estos corresponden al personal administrativo. Mientras que un 40% dice
que se realizaron algunas veces donde este porcentaje esta representado por el personal

operativo ya que las capacitaciones se realizan nicamente cuando es requisito para iniciar

un proyecto.



21. ¢ Qué tipo de capacitaciones ha recibido?

Obijetivo: Identificar qué tipo de capacitaciones ha recibido el personal de la
empresa.

Cuadro No.25
Respuestas

Seguridad y salud ocupacional y trabajos en alturas.
Seguridad y salud ocupacional y trabajos en alturas
Seguridad y salud ocupacional y trabajos en alturas.
Seguridad y salud ocupacional y trabajos en alturas
Seguridad y salud ocupacional y trabajos en alturas
Ninguna.
Ninguna
De seguridad y salud ocupacional.
seguridad y salud ocupacional.
Lavado de dinero, Como ser un buen lider, Entre otras.
No recuerdo.
No recibo capacitacion.
No recibo.
Seguridad y Salud ocupacional.
No recibo.
Induccion, y las actividades y procesos que se realizan en el
puesto.

Interpretacion: Podemos identificar que las capacitaciones dentro de la empresa
VisualNet, S.A. de C.V. no han variado mucho ya que la mayoria son acerca de la
seguridad y salud ocupacional, este tipo de capacitaciones esta mas enfocado para el
personal operativo de la empresa y esto con el fin de evitar accidentes de trabajo, mientas
que para el personal administrativo son escazas las capacitaciones que abonen al

desarrollo laboral o que se adapten a su puesto de trabajo.



22. ¢Considera usted que el tipo de capacitaciones que se le brinda se adapta
a sus actividades diarias que realiza en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si las capacitaciones que reciben los colaboradores tienen
concordancia con sus puestos de trabajo.

Cuadro No.26

Opciones Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa%
Si 7 35.00%
No 13 65.00%
Totales 20 100%

GRAFICO NO. 21
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Interpretacion: El grafico nimero 21 representa la relacion que las capacitaciones tienen
con las actividades de los puestos de trabajo, obteniendo asi méas de la mitad de respuestas

desfavorables con respecto al tipo de capacitaciones que los colaboradores han recibido.



ANEXO 3: Recopilacion de la
guia de entrevista dirigida al
encargado de recursos humanos
de la empresa VisualNet, S.A. de
C.V.



Guia de entrevista Dirigida al Encargado del &rea de recursos humanos de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V.

A. Informacién General

1. ¢Qué nivel académico posee?:

Universitario, Licenciado en Administracion de Empresas.

2. ¢Cuanto tiempo lleva estando a cargo del &rea de recursos humanos?

Aproximadamente 3 afos.

B. Informacion especifica

3. ¢Sabe que son los perfiles de puesto de trabajo?

Si, es un conjunto de los requisitos intelectuales y fisicos que debe poseer una

persona para poder ocupar un puesto de trabajo dentro de una empresa.

4. ¢Conoce para que sirven los perfiles de puesto de trabajo?

Si, estos contribuyen a que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal sea

un poco mas facil y rapido ya que se tiene claridad del perfil del candidato a

contratar.

5. ¢Conoce la importancia de tener definido los perfiles de puestos de trabajo?

Si, Una de las importancias de tener definido los perfiles de puesto de trabajo

dentro de la empresa es que permite mejor el panorama sobre las habilidades y

conocimientos que la persona debe poseer para obtener un puesto de trabajo dentro

de la misma ademéas de que permite tener claridad con las tareas que cada

empleado debe realizar seguin su puesto, asi como también poder definir aspectos

claves como lo son los salarios, obligaciones, responsabilidades y dependencia en

su area administrativo.
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¢ Considera usted que contar con los perfiles de puestos de trabajo definidos
ayudan a mejorar el rendimiento del colaborador dentro de la empresa?

Si, porque al contar con los perfiles de puesto de trabajo definidos, existe una gran
incidencia en el rendimiento de los colaboradores ya que se tiene una claridad de
las tareas que se deben realizar y asi se evita el sobrecargo de las mismas logrando
asi el colaborador poder centrarse especificamente a la tarea que le corresponde y
asi lograr cumplir con el resultado esperado segun su puesto de trabajo.

¢ Qué documentacion se les solicita a los candidatos seleccionados para ocupar
un puesto de trabajo dentro de la empresa?

Primeramente, luego de solicitar lo que es el curriculum vitae, se les solicita la
documentacion basica como lo es Documento Unico de Identidad (DUI), NGmero
de ldentificacion Tributaria (NIT), Solvencia de la PNC, Antecedentes Penales,
Numero afiliacion del 1SSS, Nimero Unico Previsional (NUP/AFP), Constancia
o fotocopia del dltimo titulo educativo, curso o capacitacion obtenido, Referencias

laborales y personales, Fotografia, Constancias médicas y psicologicas.

¢Quién es el responsable en la contratacion de los nuevos colaboradores?

Mi persona, como encargado del area de recursos humanos.

¢ Sabe usted por que la empresa no posee perfiles de puestos de trabajo?
No se poseen dichos perfiles de puesto de trabajo debido a que por el tamafio de la
empresa no se ha considerado pertinente elaborar este tipo de herramienta, aunque

se esta consciente de la importancia de contar con estos.

Mencione cuales son los principales requisitos en las que se basan para
seleccionar a los aspirantes en cada puesto de trabajo
Primeramente, dependiendo del puesto y la urgencia que los, trabajadores que se

necesiten se considera la experiencia y conocimientos previos ademas de tomar en



11

12

13.

14.

cuenta aspectos como la edad, capacidad para trabajar en equipo, la proactividad,

la iniciativa, la honestidad, la responsabilidad, y las ganas de superacion.

. ¢Como incide en los colaboradores el no tener definido sus perfiles de puesto

de trabajo?

Incide de una manera relativamente negativa para cierto grupo de trabajadores, mas
que todo en los de nuevo ingreso, ya que al iniciar se sienten un poco desorientado
en las actividades puntuales que deben realizar, caso contrario ocurre con los

colaboradores que llevan mas tiempo laborando en la empresa.

. ¢Usted como encargado del area de recursos humanos ha contemplado la

necesidad de proponer los perfiles de puesto de trabajo de la empresa?
Si, si se ha pensado en llevar a cabo la realizacion de los perfiles de puesto de
trabajo, pero por diferentes factores internos de la empresa no se ha podido realizar

a la fecha.

A pesar de no poseer perfiles de puesto de trabajo, como considera usted el
rendimiento de los colaboradores:

Existe cierto descontento por parte de algunos colaboradores al no sentirse
cdmodos con algunas actividades que se les solicita realizar y en algunas ocasiones
atrasando de alguna forma los proyectos que se tienen en curso donde por estas

razones los colaboradores sienten que poseen una sobrecarga de trabajo

¢ Qué dificultades ha presentado el no contar con los perfiles de puesto de
trabajo definidos?

La dificultad mas comun dentro de la empresa es que existen malos entendidos a
la hora de realizar sus actividades ya que al no tener definidos dichos puestos, se

piensa que se esta sobrecargando de trabajo.



ANEXO 4: Propuesta de
formatos para los procesos de
reclutamiento, seleccion e
Induccion de personal de la
empresa VisualNet, S.A. de C.V.



Formato 1: de hoja de requisicion de empleo

VISUALNET, S.A. DE C.V.
HOJA DE REQUISICION DE EMPLEO

Visual
DE: Departamento: Fecha de Emisidn
PARA: Departamento de Recursos Humanos Fecha de Recibido
NOMBRE DEL PUESTO: CANTIDAD:
MOTIVO:
|:| Por reemplazo
Fecha de salida Nombre Puesto

I:I Por nueva plaza

Causas del aumento del personal




Formato 2: de cuestionario para el proceso de reclutamiento del personal

VISUALNET, S A.DEC.V.
CUESTIONARIO DE PROCESO DE
RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Visual Visual
El presente cuestionario tiene como objetivo conocer de manera mas profunda al

candidato y asi poder categorizar si es una buena propuesta para la vacante a ocupar.

Indicaciones: elija una opcion, a continuacién, encontrara una serie de preguntas que nos
ayudaran a que el proceso de reclutamiento sea mas adecuado con respecto al puesto a

ocupar.

PARTE I
Preguntas de informacion acerca del anuncio.
1. ¢Como se entero de la oferta laboral?
Redes sociales
Sitios de reclutamiento
Periddico
Sitio web de la empresa
2. ¢Qué sitios visito para conocer la empresa?
Sitio web de la empresa
Redes sociales
Otros
3. ¢Habia suficiente informacion en el anuncio sobre la plaza vacante?
Si
No



PARTE Il
Preguntas para analizar comportamiento, agilidad y razonamiento.

4. Dime algo que hayas aprendido en otro empleo.

5. ¢Cual consideras que ha sido tu mayor logro laboral?

6. ¢Por que consideras que eres el idoneo para el puesto?

7. ¢Queé es lo que mas te llama la atencion del puesto?

8. ¢Qué sabes de la empresa?

9. ¢Cdomo te ves en 5 afos dentro de la empresa?




Formato 3: Resultado de pruebas del proceso de seleccion

RESULTADO DE PRUEBAS DEL PROCESO DE SELECCION

Visual

VISUALNET, S.A. DE C.V.

Para ingresar a la empresa VisualNet S.A. de C.V. es necesario aprobar todas las pruebas detalladas
en este documento.

Fecha

Nombre
Completo
Candidato

Puesto

Fecha de
realizacién

Nombre

Aprobado

Reprobado

Observaciones

Firma

Primera Entrevista

Test Psicolégico

Entrevista con el Jefe
Solicitante

Pruebas de
conocimiento

Responsable
Nombre
Firma




Formato 4: Bitacora de proceso de induccion

)

Visual

Objetivo:
Fecha de contratacion:

Bitacora del proceso de induccion

Nombre del colaborador:

Puesto:

Fecha

Actividad

Responsable
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Formato 5: Evaluacion del proceso de induccion del personal

VISUALNET, S A.DEC.V.
EVALUACION DEL PROCESO DE

Visual Visual

INDUCCION DEL PERSONAL

El presente cuestionario tiene por finalidad recopilar informacion con respecto al proceso
de induccion del personal para los nuevos colaboradores, con el objetivo de obtener una
retroalimentacion para la mejora continua.

Instrucciones:
1. Lea detenidamente el cuestionario y conteste con una “x” de la manera que
considere adecuada.

l. AMBIENTE FiSICO
a. Elespacio donde se le brindo el proceso de induccion es:

Deficiente Regular Bueno Excelente

. MATERIAL DE APOYO
a. Recibio algun material de apoyo durante el proceso de induccion:

Si No

b. En cuanto al material recibido, como considera de extenso su contenido:

Poco Adecuado Mucho

c. Coémo considera la calidad del material proporcionado en el proceso de
induccion:

Deficiente Regular Bueno Excelente




DESEMPENO DE LOS FACILITADORES
a. Como considera el desempefio de la persona encargada de brindarle el
proceso de induccidn:

Deficiente Regular Bueno Excelente

b. La forma de explicar del encargado de brindar fue:

Deficiente Regular Bueno Excelente

c. El'manejo de los temas tocados en el proceso de induccion fue:

Deficiente Regular Bueno Excelente

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
a. Recibio la bienvenida por parte de su jefe inmediato:

Si No
b. Se le presentd a sus compafieros de trabajo:

Si No
c. Por parte de su jefe inmediato se le presentd la descripcion de su puesto de
trabajo:

Si No

RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS:




Formato 6: Evaluacion del desempefio

‘S) VISUALNET, S.A. DE C.V.
Visual EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE: FECHA:
PUESTO: DEPARTAMENTO:
CRITERIOS
] ENCIMA DE LA DEBAJO DE LA
OPTIMO MEDIA MEDIA MEDIA NULO
10 9 | 8 | 7 6 | 5 | 4 3 | 2 ] 1 0
I. DESEMPENO DE LA FUNCION CALIFICACION

1. PRODUCCION
Cantidad de trabajo ejecutado normalmente:

2. CALIDAD
Exactitud y orden del trabajo

3. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Grado de conocimiento de sus tareas

4. COOPERACION
Actitud hacia la empresa, jefes y colegas

Il. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
1. COMPRENSION
Grado de percepcién de problemas, hechos y situaciones

2. CREATIVIDAD
Capacidad para ejecutar ideas productivas

3. REALIZACION
Capacidad para ejecutar ideas propias o ajenas

Ill. EVALUACION COMPLEMENTARIA
1. AJUSTE GENERAL A LAS FUNCIONES
Adecuacion y desempeiio de la funcién

IRl




2. PROCESO FUNCIONAL
Grado de desarrollo en la funcidn

3. ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
Responsabilidad en cuanto a horarios y deberes

4. SALUD
Estado general de salud y disposicién para el trabajo

(L




