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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de tesis, plantea el tema Disefio, Desarrollo y
Documentacion del Proceso de Gestion de Talento Humano, para el
Ingenio Azucarero del Norte ubicado en la ciudad de Ibarra, provincia de

Imbabura.

Se empieza haciendo un diagndstico del problema, identificando las
causas Y los efectos que se originan en el proceso actual. Esto lleva a la
busqueda inmediata de una solucion, para lo cual, se propone la
necesidad de contar con un nuevo proceso macro, que determine las
actividades a desarrollarse en el area de Talento Humano, enfocadas al

cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Se presentan las herramientas a utilizarse en el disefio, desarrollo y
documentacion de los procesos y subprocesos, haciéndose un analisis de

tiempos y costos entre procesos actuales y propuestos.

A través de este nuevo Proceso de Gestidn de Talento Humano, se podra
mejorar varios de los procesos deficientes, asi como desarrollar los
procesos faltantes, lo que permitira cumplir con el objetivo fundamental
que es captar, desarrollar y mantener talentos con las competencias

requeridas por la compafiia.

Con esta propuesta, el area de Talento Humano del Ingenio Azucarero del
Norte, entregara un servicio diferenciado que agregue valor mediante un
capital humano potencial, permitiendo a la empresa poseer una ventaja
competitiva que le permita cumplir con los objetivos establecidos en su

estrategia corporativa.



EXECUTIVE SUMMARY

This Thesis Project involves the topic of Desing, Development and
Documentation of the Process of Human Talent Dealing, for the “Ingenio
Azucarero del Norte”, located in the city of Ibarra, at the Imbabura

Province.

It starts doing a diagnosis of the problem, identifying the causes and
effects that are originated in the current process. This leads to the
research of and immediate solution, therefore, it proposes the need of
having a new Macro Process, which determines the activities to be
developed in the Human Talent area, focused in the accomplishment on

the strategic objectives.

The tools that will be needed in the desing, development and
documentation of the process and sub process are presented, doing an
analysis of the time and costs between the current process and the ones
proposed.

Through this New Process of Human Talent Dealing, several of the current
deficient processes will be improved, as well as the missing ones that will
be developed. This will let the company accomplish the main objective that
Is to catch, develop and keeps talents with the required competences that

the company needs.

With this proposal, the Human Talent area of the Ingenio Azucarero del
Norte will give a differenced service that will have an added value by a
human potential capital, allowing the company to have a competitive
advantage that will let it accomplish the objectives established in its

corporative strategy.



INTRODUCCION

El mundo contemporaneo se presenta cada dia mas desafiante, la
globalizacion y la competitividad empresarial avanzan a pasos
agigantados, abriéndose las brechas cada vez mas insalvables, para las

empresas que no han admitido cambiar sus esquemas tradicionales.

La Optima empresarial actual, se preocupa de fortalecer su estructura
interior para proyectarse a la conquista del mundo exterior. En este
contexto, las personas han dejado de ser consideradas como un recurso
necesario pero sustituible dentro de la estructura organizacional y
funcional, para convertirse en el capital mas importante del que depende

la buen o mala marcha de la organizacion.

Muchas son las empresas que basadas en esta filosofia, han salido
adelante, porque ha conseguido valorar el conocimiento y perfeccionar el
desempeiio de sus colaboradores. Siguiendo este ejemplo, el Ingenio
Azucarero del Norte, en el plano del mejoramiento continuo, a visto la
necesidad de estructurar el Proceso de Gestion de Talento Humano, con
la mira puesta en desarrollar fortalezas, mejorando la competitividad de su

personal, .

Por ello, en este proyecto de tesis, se presenta la estructura base del
proceso y subprocesos de Talento Humano, enfocado al uso de
competencias. Lo que se busca es impulsar una gestion moderna, que
deje niveles altos de satisfaccion entre sus colaboradores. Del analisis
gue se hace a los procesos actuales, surgen las medidas correctivas a
desarrollar en la propuesta, mismas que beneficiaran a la empresa para el

cumplimiento de su estrategia corporativa.

De la correcta utilizacion que se de al proyecto, con responsabilidad de la

Direccion de Talento Humano, depende el cumplimiento de sus metas.



CAPITULO |

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1. SINTESIS HISTORICA

El Ingenio Azucarero del Norte, nace de la necesidad de los agricultores
de los valles de Imbabura y Carchi, zona eminentemente rica en
plantaciones de cafa de azucar, quienes desde el afio 1954, solicitan a
las autoridades provinciales y nacionales, la creacion de una industria
azucarera, que venga a sanear problemas econdémicos por falta de
comercializacion de otros productos derivados de la cafia como panela y

aguardiente.

Las gestiones contindan hasta que el 11 de julio de 1957, se realiza en
Ibarra una Asamblea Publica con la presencia de representantes de
varias instituciones publicas y los cafiicultores de la region, quedando
conformado el Directorio Promotor de la Empresa, el cual debia iniciar los
trAmites para la construccion del ingenio azucarero. Los estudios técnicos
los realiz6 la empresa venezolana Vollmer; los trabajos de creacion e
instalacion de maquinaria estuvieron a cargo de la empresa francesa
Fives Lille Cail; y las obras de infraestructura con la compafia Granda
Centeno.

En el afo 1964 culminan los trabajos de construccion y montaje,
comenzando formalmente a operar y producir el nuevo ingenio Tababuela
el 16 de noviembre de ese mismo afo. El principal problema para esta
naciente empresa fue la falta de capital de operacion y la inestabilidad
politica que originaba cambios frecuentes en las directivas de las Cajas
de Prevision hoy llamadas IESS; que a su vez constituian el Directorio de
la empresa. En 1966, la compaiiia cubana TAINA S.A. adquiere el ingenio

brindando un gran aporte con técnicos cubanos que legaron al ingenio un



personal nacional capacitado en la operacion de la fabrica.
Lamentablemente TAINA como todos los ingenios del pais, estaba sujeta
al precio politico del azucar y comenzé a atravesar serias dificultades
financieras que impidieron cumplir sus compromisos con el IESS. Como
consecuencia de esto y para salvaguardar sus intereses econémicos en
1977, el IESS embarga y asume la administracion de la empresa a través
de Depositarios Judiciales hasta 1985, periodo en que la situacion se
agrava. Como una medida urgente, el IESS convence a los cafiicultores
de la zona para que mediante la constitucibon de una empresa de
economia mixta, se intente la reactivacion del ingenio. Asi nace el Ingenio
Azucarero del Norte Compafiia de Economia Mixta IANCEM, constituido
su paquete accionario con el 60% del sector privado y 40% del sector

publico representado por el IESS.

03.30. 2007

Foto: Ingenio Azucarero del Norte - Fuente: Archivo

En estas dos Ultimas décadas, venciendo dificultades de caracter

administrativo, técnico y financiero; ha venido consolidandose vy
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garantizando el empleo de alrededor de 300 trabajadores y algo mas de
3000 personas externas: trabajadores agricolas, zafreros, transportadores
y comerciantes; cuya subsistencia y la de sus familias gira alrededor de

esta actividad industrial.

Actualmente, tiene 3.672 Has. de cafia de azucar en las provincias de
Imbabura y Carchi, que representan a nivel nacional el 4.2% del total de
cafia sembrada’. El 90% de estos cultivos pertenecen a los accionistas
caficultores y el resto a la empresa. Mantiene en propiedad dos
haciendas “Calera”’ y “Tababuela”. La zafra a diferencia de los ingenios de
la costa, gozando de los beneficios de un clima seco, se realiza todos los
meses del afio, salvo periodos cortos programados para mantenimiento

de la fabrica.

DIAGNOSTICO DEL PROBLEMA

El problema que se presenta en esta empresa en el area de Recursos
Humanos, tiene que ver en esencia, con la falta de un adecuado Proceso
de Gestion que enfoque los subprocesos y actividades del area,
ocasionando un descontrol de las actividades administrativas; ademas, no
se cuenta con documentos formales que indiquen los pasos a seguir en
cada uno de los procesos, generando desorganizacion en el cumplimiento
de los mismos, desperdicio de gran cantidad de tiempo util y esfuerzo en

el trabajo administrativo.

La problematica anteriormente descrita genera lo siguiente:

¢ Incumplimiento de los procedimientos administrativos de Recursos
Humanos, para reclutar, seleccionar e integrar al personal nuevo. No
se dispone de un esquema general unico, haciendo que los procesos
de seleccién de personal en unos casos, se desarrollen sin cumplir con

todos los requerimientos necesarios para este objetivo; o0 en otros, no

! Ing. Pablo Rizzo Pastor, Servicio de Informacidgrdpecuaria del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia



se pueda establecer el perfil adecuado que se necesita para cubrir la

vacante, originando contratacion de personal no idéneo.

¢ El proceso de induccion al nuevo empleado no se cumple en su
totalidad, debido a la poca importancia de las personas asignadas a

inducir. La mayoria aducen falta de tiempo.

¢ Hace falta un plan de accion para mejorar el ambiente laboral, se da
poca importancia a la satisfaccion de los colaboradores, lo que es
motivo de causa de disminucion en la productividad, debido al

aumento progresivo de los indices de rotacion y ausentismo.

¢ El plan de capacitacion no cumple con todos los requerimientos de
entrenamiento necesarios. Las peticiones de capacitacion son mal
direccionadas, debido a que se solicitan temas que no tienen afinidad

con las labores del personal.

¢ El proceso actual de evaluacion de personal no determina con
exactitud la competitividad de la persona en el puesto de trabajo. Los
factores que se evallan no son los mas recomendables para este

objetivo.

¢ No se dispone de un plan de carrera que facilite el desarrollo

profesional del recurso humano.

¢ No se dispone de un sistema de fijacion de remuneraciones que
permita establecer los sueldos de acuerdo a los factores de medicion
como son la jerarquia del puesto y la evaluacion de las competencias
individuales. De igual manera, no se dispone de un método para fijar la

remuneracion al personal nuevo que se incorpora a la empresa.

En los subprocesos de apoyo, se presentan los siguientes problemas:

¢ El no disponer de un adecuado proceso de control de asistencia,
deriva en pérdida de tiempo productivo por no cumplir con los horarios
de entrada, salida y uso de comedores. No existe registros de atrasos

debido a la poca fiabilidad del sistema actual, detectandose que las



marcaciones de las tarjetas personales son realizadas por otros
individuos. Ademas, se observa una desorganizacion constante al
momento de utilizar el comedor, al no estar bien identificados los
horarios de comida; pues, el mismo presenta en determinadas horas
mucha afluencia de gente, conllevando a la utilizacion de més tiempo

gue el permitido para hacer uso de este servicio.

¢ EIl sistema actual para elaborar roles de pago, gasta gran parte del
tiempo de la persona que administra la ndmina. Su funcionamiento es
casi manual, debiendo alimentar al sistema todos los valores por
ingresos extras como bonos, pasajes, beneficios sociales no
permanentes, y todos las listas de descuentos que llegan en forma
quincenal como consumos en comisariatos, casas comerciales,
farmacias, plan corporativo de celulares, etc. El sistema no la opcion
para trabajar en red y que los datos sobretodo de los descuentos,
puedan ser alimentados en forma automatica por los responsables de

entregar y administrar esa informacion.

Esta problematica puede observarse en el siguiente diagrama de Causa
Efecto, en el cual se localizan los lugares del proceso donde se presentan
los problemas anteriormente citados.



Graéfico 1-1: Diagrama Causa Efecto, elaborado por el autor
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1.3. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL DE LA INDUSTRIA

El Ingenio Azucarero del Norte se encuentra localizado en el sector de
Tababuela, provincia de Imbabura, entre los valles de Salinas y Chota.
Produce y comercializa azUcar, producto que abastece a los mercados de
la zona norte Carchi, Imbabura, Esmeraldas y parte de Pichincha,
constituyéndose desde su creacion en una de las empresas mas

importantes del norte del pais.

Actualmente representa el 5% de la producciéon nacional de azlcar, y
participa del grupo de los 6 ingenios azucareros que abastecen al pais,
con una produccién total de 9’500.000 quintales de azlcar?. Su nivel de
produccion alcanza para abastecer su segmento de mercado en la zona
norte, pero no para controlar de manera definitiva la intromision de otras

marcas, sobre todo del producto de la costa.
VENTAS EN DOLARES DE LOS ULTIMOS 5 ANOS
Afio 2002 2003 2004 2005 2006

Ventas | 9.027.099,85 | 8.483.300,07 |8.681.403,90 | 8.527.872,30 | 10.490.971,60

VENTAS ULTIMOS 5 ANOS
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\

2.000.000
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Grafico 1-2: Fuente Ingenio Azucarero del Norte, elaborado por el autor

2 Ing. Pablo Rizzo Pastor, Servicio de Informacidandpecuaria del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia
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PRODUCION SACOS DE AZUCAR DE ULTIMOS 5 ANOS

Afio 2002 2003 2004 2005 2006

Produccion 443.920 449.247 442.379 455.121 457.177

PRODUCCION ULTIMOS 5 ANOS

500.000+
450.000+
400.000+
350.000+
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200.000+
150.000
100.000
50.000
04

NNV

2002 2003 2004 2005 2006

Grafico 1-3: Fuente Ingenio Azucarero del Norte, elaborado por el autor

Los datos siguientes muestran los ingresos obtenidos por las ventas en
los ultimos cinco afios, asi como el nivel de produccion en sacos de
azucar de 50 kilogramos. Es elocuente observar como estos indicadores
muestran gque su sistema de produccidén no ha crecido significativamente,

debido a que gran parte de su maquinaria es de hace dos décadas atras.

Las empresas hoy dia coinciden en que la actualizacion de la tecnologia y
el crecimiento de los niveles de operacion, es la mejor oportunidad para
sobrevivir en un mundo inmerso en un mercado global. Partiendo de esta
realidad, la administracion actual del Ingenio Azucarero del Norte ha
iniciado un programa agresivo de crecimiento, mismo que esté en la fase
de montaje en cuya primera etapa (renovacion de la zona de pesaje,
recepcion, descarga y extraccion, nuevo turbo generador, clarificador,
preevaporador y tacho), se espera un aumento de la capacidad de
molienda a 60 toneladas hora, con una extraccion de 95% en molinos y

una produccion superior a 96 Kg de azucar por tonelada. En la segunda
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fase se debe llegar a la molienda de 120 toneladas hora con la
rehabilitacion de los molinos actuales.

Segun la filosofia japonesa, las compariias de mayor éxito en el mundo
poseen estandares de calidad altos tanto para sus productos como para
sus colaboradores; lo que implica un proceso de Mejoramiento Continuo.
En este contexto, en el afio 2004 se consiguio la certificacion del Sistema
de Gestion de Calidad en base a la norma ISO 9001:2000, para los
procesos Recepcion de la Cafia de Azucar, Elaboracién de Azucar Blanco
y Venta de Producto Terminado. Esta norma es un método de trabajo
formado por reglas de caracter social encaminadas a mejorar la marcha y
funcionalidad de la empresa. Mediante un adecuado ambiente laboral,
mejora los aspectos organizativos de una empresa, los cuales en
combinacioén con los principios técnicos dan como resultado un aumento
de la satisfaccion del consumidor. Ademas, la inclusion de la competencia
laboral en la nueva versién de la norma ISO 9001:2000, estipula que el
personal debe ser competente, para lo cual la organizacion debe
determinar los perfiles de competencia requeridos y evaluar la efectividad
de la capacitacion para aquellas funciones que inciden directamente en la
calidad®. Los resultados se ven llegar, la calidad del producto adicionado
su valor agregado fundamentado en su mayor nivel de dulcificacion, hace
gue sea bastante apreciado por el consumidor final, razén por lo que la
demanda crece, haciendo que la compafiia deba necesariamente poner
en marcha el proyecto de ampliacion una vez terminada su fase de

montaje.

Los cambios en el Ingenio Azucarero del Norte son sustanciales y
radicales, encaminados a su crecimiento empresarial. Dentro de esta
reingenieria de procesos, implementd el sistema de Planificacion de
Recursos Empresariales ERP, cuyo propdsito es mantener a los procesos

de la compafia integrados y alcanzar mejoras sustanciales: optimizacion

® pagina web interna, Certificacion Ingenio Azucargel Norte
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de inventarios, bajos costos de produccion, mayor nivel de cumplimiento

con los clientes y rapidez en el servicio.

Todos estos cambios contrastan con el clima laboral actual. La falta de un
acuerdo que estabilice las relaciones obrero patronales, han originado
gue el personal deje de lado su compromiso con los valores de la
compainiia: lealtad, honestidad, constancia y responsabilidad, en perjuicio
de lograr los objetivos organizacionales. EI ambiente laboral para el afo
2007 ha ido decreciendo hasta el punto de ocasionar situaciones de
conflicto y de disminuir el grado de satisfaccion, como consecuencia de
perder entusiasmo por el trabajo; lo cual se refleja no solamente en
mayores niveles de ausentismo sino también en la lentitud, el desgano, la
indiferencia y en consecuencia en bajas en la productividad,;
predominando la actitud de cumplir exactamente con lo minimo requerido.
Otra de las consecuencias que se observa es el alto indice de rotacion,
como consecuencia de la inestabilidad laboral y que significa un

incremento en los costos de reclutamiento, seleccién y capacitacion.

Tabla 1-1: indice de Ausentismo®

Periodo Ausentismo
Enero-Diciembre 2005 3.50%
Enero-Diciembre 2006 4.31%
Enero-Noviembre 2007 4.56%

Tabla 1-2: indice de Rotacion®

) ] Promedio Efectivo | Indice de Rotacion
Periodo Ingresos | Salidas
de Personal IR=((1+S)/2)/PE
Ene-Dic 2005 8 12 310 3.22%
Ene-Dic 2006 24 27 303 8.41%
Ene-Nov 2007 22 27 301 8.13%

4 |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursaminos, Ed. McGraw Hill, 5ta Edicion
® |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursasinos, Ed. McGraw Hill, 5ta Edicion
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La realidad que vive la compafia, no hace mas que afianzar la
importancia de su gente, como un capital indispensable para el engranaje
y funcionamiento del moderno Ingenio Azucarero del Norte. “Una
administracion conductual efectiva dirigida a crear un clima laboral
favorable y un ambiente humano de apoyo y confianza en una

organizacién puede contribuir a la generacion de actitudes favorables®”.

Una organizacion es productiva si alcanza sus metas y si lo hace
transformando los insumos en productos al costo mas bajo posible, es
decir, si es eficaz y eficiente conduce a la satisfaccion, mas que a la
inversa, es decir que a mayor productividad existen mayores
probabilidades de alcanzar una mayor satisfaccion con el trabajo. Si uno

hace un buen trabajo, se siente intrinsecamente bien por ello.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Ingenio Azucarero del Norte es una compafiia de Economia Mixta, su
capital actual lo conforman el sector publico representado por el IESS con
el 42.13%, y el sector privado caficultores y empresarios privados con el
57.87%’; los cuales en convocatoria de Junta General de Accionistas
constituyen el 6rgano supremo de la compafia. A su vez, ésta nombra al
Directorio que esta conformado por cuatro directores del sector privado y
tres directores del sector publico cada uno con su respectivo suplente. De
acuerdo a los estatutos de la empresa, el Directorio elige al Gerente
General quién a su vez es el representante legal y por tanto el
responsable ante las leyes ecuatorianas, ante los accionistas y el
Directorio, de la buena administracién, organizacion, utilidades vy

relaciones laborales con los trabajadores de la compaiiia.

® www.gestiopolis.com
" Libros Mayores de la Estructura del Capital, Ingekzucarero del Norte
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Gréfico 1-4: Organigrama

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

( )
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Fuente: Ingenio Azucarero del Norte, 2007

La figura muestra la estructura organizacional actual del Ingenio
Azucarero del Norte, en donde se aprecia cinco areas perfectamente
definidas, de acuerdo a su funcionalidad, todas dependientes de la

Gerencia General.

Subgerencia Financiera .- Responsable por conseguir y mantener la
salud financiera de la empresa mediante una adecuada estructura del
capital financiero y de trabajo, considerando las variables internas y
externas a nivel nacional e internacional en la determinacion de la
utilizacion de fondos propios y/o ajenos, a fin de evitar el riesgo financiera,
asegurando la liquidez operativa y rentabilidad suficiente para financiar el
crecimiento de la compafia y obtener los recursos necesarios para
alcanzar los objetivos corporativos. A su vez se subdivide en los

siguientes departamentos: Comercializacion, Contabilidad, Adquisiciones
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y Presupuesto, Pagaduria, Bodega de Materiales, Bodega de Producto
Terminado, Sistemas.

Subgerencia Técnica .- Planifica, organiza, desarrolla y controla las
actividades de transformacion de la materia prima y elaboracién en
producto terminado para que cumpla con los estandares de calidad y de
produccion, estableciendo politicas adecuadas para el cumplimiento de
objetivos y metas impuestas. De igual manera, planifica el equipamiento y
reequipamiento de la factoria, asi como del mantenimiento preventivo y
correctivo de la misma para que cumpla con sus objetivos. Se subdivide
en los siguientes departamentos: Produccion, Mantenimiento Mecanico,

Mantenimiento Eléctrico.

Recursos Humanos .- Responsable de la buena administracién de los
recursos humanos, capacitandoles y desarrollandoles de la mejor manera
para obtener personal eficiente y preparado que cumpla con los objetivos
generales de la empresa, implementando sistemas que aseguren las
buenas relaciones laborales, que garanticen el bienestar y moral del
personal. Se forma de las siguientes areas: Personal, Nomina, Bienestar

Social, Seguridad Industrial, Servicios Generales, Transporte.

Laboratorio de Calidad .- Responsable de los procesos de control de
calidad de la materia prima, agua, elementos quimicos, materiales en
proceso y producto terminado, para que estos estén dentro de las

normas de calidad tanto nacionales como internacionales.

Logistica y Campo .- Responsable de la dotacién de materia prima a la
factoria. Abarca desde el momento de la siembra realizando visitas
periddicas a los canteros, hasta el momento de la zafra y transporte de la
cafia de azlcar. Ademas, se responsabiliza de implementar sistemas
adecuados de control que aseguren una administracion eficiente de las
haciendas. Conforman esta unidad las areas de Supervison de Campo,
Hacienda, Laboratorio Entomoldgico.
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La tabla siguiente muestra la distribucién del recurso humano, en cada

una de las areas indicadas:

Tabla 1-3: Personal por area al mes de Octubre del 2007

Area Personas %

Gerencia General 4 1.30%
Subgerencia Financiera 31 10.10%
Subgerencia Técnica 192 62.54%
Recursos Humanos 18 5.86%
Control de Calidad 21 6.84%
Logistica y Campo 41 13.36%

Total: 307 100%

Fuente: Ingenio Azucarero del Norte, Elaborado por el autor

Dado que el enfoque de esta empresa es la produccion y comercializacion
de azlcar, el recurso humano se congrega en mayor porcentaje en las

areas técnicas: Subgerencia Técnica y Logistica.

Esta estructura le da el toque de una organizacion moderna y agil, que se
acopla a los requerimientos de la misma en el cumplimiento de los
objetivos corporativos, y tal como se define en su mision y vision;
podemos afirmar que el Ingenio Azucarero del Norte, se esta acoplando al

mundo moderno competitivo.

Mision: "Satisfacer las necesidades y expectativas de accionistas,
caficultores, clientes y trabajadores, mediante la produccion vy
comercializacion de azlcar bajo estandares de calidad, generado
desarrollo y rentabilidad sostenida. Asumir este reto con responsabilidad

frente a la sociedad y medio ambiente”.

Vision: "Ser una empresa lider y de vanguardia en la produccion y
comercializacién de azlcar en el norte del pais, a través de un equipo

humano creativo dentro de una organizacion moderna y flexible”.
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1.5. MARCO TEORICO

El escenario moderno empresarial, identifica como aspectos importantes
la globalizacion, el permanente cambio del contexto y la valoracion del
conocimiento. Los viejos conceptos que usan el término Recurso
Humano, se basan en la concepcion de un hombre como un sustituible
engranaje mas de la maquinaria de produccion, en contraposicion a una

concepcién de indispensable para lograr el éxito de una organizacion®.

El término Talento Humano considera a la persona como el capital
principal, con habilidades y caracteristicas que dan vida, movimiento y
accion a toda organizacion. Es por ello que gestion moderna ha
comenzado a considerar al talento humano como el capital mas
importante y su correcta administracion como una de las tareas mas

fundamentales.

Los cambios diarios que surgen en el mundo influyen en el accionar de
cada organizaciéon; cada uno de sus componentes debe moldearse para
alinearse 6ptimamente a estos cambios. La gestion de ahora ya no esta
basada en elementos como la tecnologia y la informacién; sino que "la
clave de una gestién acertada esta en la gente que en ella participa®. Lo
gue hoy se necesita es hacer un cambio radical en la visibn empresarial,
dejando de lado el temor por lo desconocido, entender la realidad,

innovar continuamente y enfrentar el futuro.

Pero para ello es necesario que las organizaciones impulsen una gestion
moderna y agil, aquella que deje de lado viejos paradigmas y se
concentre en desarrollar y mantener al capital humano con niveles altos
de satisfaccion. Hablar de desarrollo y satisfaccion del personal, es
promover el concepto de Gestién de Talento Humano.

8 Monografias.com, Gestién del Talento Humano
° Monografias.com, Gestién del Talento Humano
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Como consecuencia de los cambios que pueden ocurrir en la fuerza de
trabajo, muchos de ellos estaran insatisfechos en su lugar de trabajo. Es
agui donde la Gestion de Talento Humano se vuelve clave para incidir en
el personal y mejorar el orden, la productividad y el desempefio en el

trabajo, incidiendo notablemente en los resultados de la organizacion.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son
recursos necesarios para la organizacion, el personal tiene una
importancia sumamente considerable, al encargarse de disefiar y producir
los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos,
de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y
estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. Por tanto, la Gestion de Talento
Humano, es influir en la relacion entre organizacion y empleados. "La
direccion del talento humano es una serie de decisiones acerca de la
relacion de los empleados que influye en la eficacia de éstos y de las

organizaciones®”

El Ingenio Azucarero del Norte esta en la linea del mejoramiento continuo,
y una de las preocupaciones, es ofrecer un mejor entorno para trabajar,
esto deriva en la necesidad de cambiar sus procesos ya fuera de tiempo
por otros acordes a la necesidad actual con el objeto de lograr que el
talento humano sea competitivo e influyente en un entorno laboral

positivo.

Por ello, la Gestidon por Procesos toma importancia, entendiéndose a ésta
como la forma de gestionar todas las actividades de la empresa que
generan un valor agregado. A fin de comprender de mejor forma,
definimos que proceso es una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor afadido sobre una ENTRADA, para conseguir un

resultado y una SALIDA que a su vez satisfaga los requerimientos del

19 Monografias.com, Gestién del Talento Humano
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Cliente. Pueden ser industriales (en los que entran y salen materiales) o
de gestion (en los que entra y sale informacion).

Gréfico 1-5: Proceso

Entradas I Salidas I

Materiales

Informacion PROCESO Prod_uptos
Personas Servicios
Métodos Informacion

Los procesos existen en cualquier organizacion aunque no se encuentren
identificados ni definidos, constituyen lo que hacemos y cémo lo hacemos.
Practicamente cualquier actividad o tarea forma parte de algin proceso.

Para que la Gestion por Procesos tenga los resultados esperados, se
necesita de una estructura de procesos que represente el funcionamiento
de la organizacion. Debe designarse a los responsables de los procesos,
los cuales deben supervisar y mejorar el cumplimiento de todos los
requisitos y objetivos del proceso asignado (costes, calidad,
productividad, medioambiente, seguridad y salud laboral). Ademas, se
requiere evaluar continuamente a los procesos, de modo que podamos
tomar acciones correctas que contribuyan a la consecucion de los
objetivos estratégicos. Para ello, es necesario contar con un sistema de

indicadores que permita evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos .

Con los indicadores de gestidén se puede medir la consecucion de logros y

el cumplimiento de la mision y objetivos de un proceso. El valor del
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indicador es el resultado de la medicion del proceso y constituye un valor

de comparacion, referido a su meta asociada.

Para que un indicador cumpla con su objetivo, debe satisfacer los

siguientes criterios:

¢ Debe ser medible, es decir, que permita ser cuantificable en términos
ya sea del grado o frecuencia de la cantidad.

¢ Debe ser entendible, que permita ser reconocido facilmente por todos

aquellos que lo usan.
¢ Debe ser controlable dentro de la estructura de la organizacion.

¢ Que agregue valor al proceso de toma de decisiones.

Un proceso de gestidbn con una estructura organizada, hace que una
empresa se vuelva eficaz mediante la colaboracion humana. Pero para
ello, es necesario que el personal conozca los sistemas, procesos y
procedimientos que se aplican en la organizacion, de ahi que es
importante mantener documentados todos los procesos que rigen en la
administracion. Existen varias herramientas que coadyuvan a esta
finalidad, todas con un solo objetivo que es mantener actualizada la
informacion, facilitando al personal la correcta ejecucion de las tareas
normalizadas. Ademas regula la participacion de los distintos sectores, asi
como de entes externos (usuarios, organismos de control, proveedores,

clientes, etc.).

MARCO CONCEPTUAL

Actividad: Son acciones que tienen lugar dentro de los procesos y son
necesarias para generar un determinado resultado. Es la suma de tareas,
normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar su gestion. La
secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso o

un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o funcion.
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Capacitacion: Entrenamiento al personal, el mismo que cubrira el
aprendizaje y la aplicacion de nuevas técnicas, carencias que pudieren
haber en la formacion individual o actualizard conocimientos adquiridos

por los trabajadores.

Clima Laboral: Factor que diagnostica el ambiente interno de trabajo,
analizando las relaciones laborales existentes que influyen en el

funcionamiento de la organizacion.

Competencias : Son todas aquellas caracteristicas personales como
conocimientos, destrezas, habilidades, etc., requeridas para desempefiar

las labores con eficacia.

Contratacion: Incorporar al trabajador a la empresa.

Evaluacion: Seguimiento del rendimiento laboral

Indicador: Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir
objetivamente la evolucion de un proceso o de una actividad. Valor
numérico de medicion en el desempefio de los procesos del Sistema de
Gestion de Talento Humano.

Inducciéon: Ambientar al nuevo trabajador a su puesto de trabajo y la

estructura de la empresa.

Perfil del cargo : En el sistema de gestion de Talento Humano, es la
descripcion de todas las competencias esenciales para obtener valor
agregado en el desempefio de un cargo en particular.

Procesos: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos
pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y

métodos.
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Proceso clave: Son aquellos procesos que inciden de manera
significativa en los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del

negocio.

Proyecto : Suele ser una serie de actividades encaminadas a la
consecucién de un objetivo, con un principio y final claramente definidos.
La diferencia fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la

no repetitividad de los proyectos.

Reclutamiento: Proceso de captacion de candidatos potencialmente

calificados para desempefar un puesto de trabajo.

Seleccion: Fase de escogimiento de la persona id6nea, en base a los
candidatos calificados en el proceso de reclutamiento, utilizando los

sistemas mas idoneos.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos
necesarios para implantar una gestion determinada, como por ejemplo la
gestion de la calidad, la gestion del medio ambiente o la gestion de la
prevencion de riesgos laborales. Normalmente estan basados en una
norma de reconocimiento internacional que tiene como finalidad servir de

herramienta de gestion en el aseguramiento de los procesos.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion
puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse y

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

Talento Humano: Es el ser humano visto desde una perspectiva
moderna, donde el desarrollo de sus competencias individuales sea el

capital que agrega valor a la empresa.
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CAPITULO Il

ANALISIS DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES ACTUALES
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Es la unidad encargada de la gestion administrativa de los recursos
humanos del Ingenio Azucarero del Norte, que incluye tanto la
optimizacién como la racionalizacion de las dotaciones de personal de las
diferentes areas. La labor integral de este departamento comprende la
realizacion de actividades para que se formalicen y activen las normas y
procedimientos de recursos humanos, y asi poder cumplir con su objetivo
estratégico que es “dotar, desarrollar y mantener personas idoneas para

cumplir con los objetivos y metas de la Compaiiia”.

Sus programas de accion incluyen ademas normas para mantener las
buenas relaciones laborales, que garanticen un ambiente de trabajo
adecuado para el normal desenvolvimiento de las labores diarias;
apoyandose para este efecto en instrumentos legales externos de control
como Cadigo de Trabajo, Ley de Seguridad Social e internos como
Contrato Colectivo, Reglamento Interno y Reglamento de Seguridad e

Higiene de Trabajo.

También forman parte de sus responsabilidades, la supervision de los
servicios generales que ofrece la compafia como son Comisariato,

Comedor, Servicio Médico, Transporte.

La unidad de Recursos Humanos del Ingenio Azucarero del Norte es un

area de servicios que brinda soporte al resto de unidades que conforman
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la empresa, depende jerarquicamente de la Gerencia General y esta

estructurado de la siguiente manera:

Graéfico 2-1 : Organigrama

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

Direccién de
Recursos Humanos

Secretaria

Personal

Transporte

Bienestar Social

Seguridad
Industrial

Servicios Generales

Py

Fuente: Ingenio Azucarero del Norte, 2007

Para tener una idea mas clara de la funcionalidad de este departamento,
detallemos las actividades que realizan cada individuo, mismas que
forman parte del Manual de Funciones en el caso del personal
administrativo y del Manual de Escalafon para el personal operativo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES - Director de Recursos Hum anos

Objetivo General: Administraciéon de las labores de disefio, implantacién

y mantenimiento de los subsistemas de Gestion de Recursos Humanos,
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servicios generales, asi como manejo de las relaciones laborales del

Ingenio Azucarero.

De Dependencia: Gerencia General

Posiciones Inmediatas subordinadas: Secretaria, Asistente de
Personal, Administrador de Nomina, Médico, Auxiliares de Enfermeria,
Trabajadora Social, Conserjes, Jefe de Seguridad Industrial, Jardineros,
Choferes

Funciones:

1. Asesorar a la Gerencia General sobre la administracion de los
Recursos Humanos en funcién del Codigo de Trabajo, Reglamento

Interno, Contrato Colectivo y Reglamento de Seguridad e Higiene.

2. Responsabilizarse por el mantenimiento de las mejores relaciones

laborales con las organizaciones sindicales existentes en al empresa.
3. Participar en el proceso de contratacion colectiva.

4. Cumplir y desarrollar sistemas propios de la empresa relacionados con
seleccién de personal, capacitacion y desarrollo, administracion de
sueldos y salarios, manual de funciones y escalafon, vacaciones,

aspectos disciplinarios y mas subsistemas.

5. Asesorar a la Gerencia General en politicas de beneficios extralegales
dirigidos al personal.

6. Administrar toda clase de seguros que tengan relacion con el personal,

tales como de vida, accidente, ambulatorios, de vehiculos, etc.

7. Elaborar el plan anual de actividades y el presupuesto de la Direccién

de Recursos Humanos.

8. Desarrollar y promover programas de salud, cultura, recreacion y

deportes. Controlar la atencién del comedor y dispensario médico.

9. Elaborar informes técnicos y presentarlo a la Gerencia General.
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10.Elaborar politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos

Humanos.

11.0Organizar y supervisar la Seguridad Industrial en funcién del
Reglamento de Seguridad e Higiene del Trabajo del Ingenio Azucarero
del Norte, que garantice las instalaciones fisicas, maquinaria, equipo e
integridad de todo el personal.

12.0rganizar 'y supervisar los servicios generales: limpieza,
mantenimiento, pintura, etc., de las instalaciones administrativas y

espacios verdes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Asistente de Personal |

Objetivo General: Responsable de la aplicacion, ejecucion y control de
diversos programas de Recursos Humanos como reclutamiento,
preseleccion, calificacion y capacitacion de personal. Organizar,

supervisar y mantener el servicio de transporte de personal.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Posiciones Inmediatas subordinadas: Choferes

Funciones:

1. Proveer de personal ocasional segun solicitud de las diferentes areas
de la empresa. Participar en la seleccion de personal nuevo
conjuntamente con la empresa proveedora, a fin de escoger al mas

idéneo cumpliendo con los requerimientos basicos de seleccion.

2. Hacer seguimientos a la informacion de las empresas proveedoras de
personal: avisos de entrada y salida de trabajadores, contratos de
trabajo, pagos de décimos, aportes, etc.

3. Participar en lo que se refiere a seleccion de personal para ascensos
promociones y llenar vacantes, con el analisis de documentacion y

aplicacion de pruebas determinadas.
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Disefiar y actualizar reglamentos y manuales de funciones del

personal administrativo, operativo e intermediado.

Coordinar y controlar el seguimiento del programa de calificacion de

personal.

Organizar y controlar el transporte del personal de la empresa,
designando rutas y horarios de los buses en funcién con las labores de
la empresa. Atender solicitudes de este servicio para juntas de

accionistas, asambleas de trabajadores, programas especiales, etc.

Elaborar el plan anual de capacitacion en base a las necesidades de
entrenamiento del personal de la empresa. Dar cumplimiento al plan
de capacitacion mediante la realizacion de charlas, seminarios y

cursos.

Controlar la alimentacion diaria recibida por los trabajadores, previo
informe quincenal, para el pago respectivo al proveedor de la

alimentacion.

Coordinacion con los departamentos la determinacién de horarios de
trabajo, comida y transporte, en periodos de mantenimiento e

interzafra.

Presentar mensualmente indicadores de gestion del area : horas de
trabajo efectivas, horas extras, horas de capacitacion, accidentes,

indices de ausentismo, etc.

Preparar la informacién mensual tanto del personal permanente como

intermediado, que se remite al INEC.
Coordinar el paseo anual de los trabajadores.

Coordinar el transporte y personal de estibaje para el reparto de

azucary arroz.

Realizar tramites legales en la Inspectoria de Trabajo en referencia a

terminacion laboral de trabajadores.
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15.Coordinar con las diferentes areas de la empresa practicas

preprofesionales que solicitan las instituciones educativas secundarias

y superiores del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Administrador de Nomina |

Objetivo General: Preparacion y elaboracion de los roles de pago de los

trabajadores, a fin de tener los datos para el pago oportuno.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones:

1.

Elaborar y emitir quincenalmente el rol de pagos, con los respectivos
auxiliares de descuentos, registro y calculo de subrogaciones,

compensaciones, bonos, ingresos en general.

Elaborar planillas, comprobantes de pago de aportes y préstamos del

IESS del personal de la Empresa.

Elaborar el presupuesto anual de remuneraciones de personal y mas

beneficios sociales.

Elaborar y tramitar liquidaciones por terminacion de relaciones

laborales hasta su legalizacion en la Inspeccion del Trabajo.
Elaborar mensualmente la Rotacion de personal.

Elaborar y controlar las solicitudes de préstamos y anticipos a los

trabajadores.

Elaboracion de subsidios de enfermedad correspondiente al 25% y
75% que le correspondan al trabajador.

Elaborar y controlar las solicitudes de préstamos y anticipos a los

trabajadores.
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9. Preparar planillas de pago por concepto de Décimo Tercero, Décimo
Cuarto, Fondos de Reserva y Utilidades.

10.Elaborar el calendario anual de vacaciones del personal y preparar las
liquidaciones de las vacaciones previa presentacion de la solicitud

autorizada.

11.Elaborar y emitir la planilla de pago de los extrabajadores que se

acogieron a la jubilacion patronal.

12.Registrar las novedades de asistencia del personal, permisos
personales, sindicales, turnos, vacaciones, certificados médicos, asi
como horas ordinarias, suplementarias y extraordinarias para el pago

respectivo.

13.Elaborar el Informe de Variacién de Costos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Secretaria |

Objetivo General: Ejecucion de labores variadas de secretaria y apoyo

administrativo en su dependencia.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones Generales:

1. Atender al publico personal y telefénicamente para dar informacion

concretar entrevistas y organizar la agenda de su jefe inmediato.

2. Redactar oficios, memorandos y otros documentos similares, asi como

preparar documentacion para reuniones internas y externas.

3. Digitar y despachar oportunamente oficios, actas, circulares, informes
especiales, formularios, 6rdenes de pago, otros similares, y previa

autorizacion del jefe inmediato distribuirlos en las éreas.

4. Revisar que la documentacion de los diferentes tramites esté

completa.
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Establecer un archivo eficaz, teniendo prioridad con temas de absoluta

reserva.

Funciones Especificas:

1.

Elaborar disposiciones de subrogaciones y compensaciones en base

al requerimiento autorizado por la Direccién de Recursos Humanos.

Elaborar el reporte de alimentacion mensual para el registro contable

pertinente.
Elaborar actas de finiquito.

Atender a todos los trabajadores en sus requerimientos diarios tales

como: certificados de trabajo, viaticos, subsistencias.
Mantener actualizadas las carpetas individuales de los trabajadores.

Entrega quincenal de los comprobantes de pago de sueldos, décimos

reliquidaciones, etc.

Hacer el seguimiento de los asuntos pendientes relacionados con su

funcién hasta llegar a la culminacion inmediata de los tramites.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Trabajadora Social |

Objetivo General: Programar, ejecutar y supervisar actividades de

Trabajo Social, coordinando los medios con los que cuenta IANCEM para

resolver las necesidades de los trabajadores y sus familiares por medio

de la investigacidén socio econdmica.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones Generales:

1.

Establecer, aplicar y actualizar periédicamente el mapa socio

econoémico de la empresa.
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Disefiar y desarrollar programas de beneficio social individual o
colectivo como: capacitacion, vivienda, educacion, etc., en base a la

informacion receptada en el mapa socio econémico.

Supervisar diariamente y en conjunto con el departamento médico, el

area fisica del comedor, asi como el aprovisionamiento de alimentos.

Organizar y coordinar conjuntamente con el Departamento de
Recursos Humanos actividades sociales dirigidos a los trabajadores
como: Aniversarios, Dia de la Mujer, Fiesta de Navidad, Fin de Afio,
etc.

Orientar al personal sobre prestaciones del Instituto Seguridad Social,
tales como préstamos quirografarios, hipotecarios, fondos de reserva,
subsidios, accidentes de trabajo, jubilacion, compensacion de gastos
médicos y atencibn médica de especialidad, facilitando Ila

documentacion necesaria segun el caso.

Monitorear el ambiente laboral y promover el mejoramiento de las

relaciones obrero patronal.

Realizar investigacion pre-ocupacional de antecedentes laborales en

casos que lo ameriten.

Informar y orientar a los trabajadores sobre reglamentos y demas
disposiciones de orden social, laboral y econdémico.

Preparar la informacion necesaria para determinar el namero de
cargas familiares para el pago de subsidio familiar, educacion, becas,
utilidades y obsequios navidefios.

10.Acudir y gestionar la atencion médica en los hospitales del ESS o del

Ministerio de Salud, segun sea el caso de los trabajadores del

IANCEM, intermediados o zafreros

11.Colaborar en la ejecucion de programas de Higiene y Seguridad

Industrial.
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12.Supervisar el mantenimiento y el buen uso de los articulos existentes

en cada una de las villas.

13.Supervisar en forma diaria el contenido de las carteleras, asi como el

mantenimiento de cada una de ellas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Jefe de Seguridad Indust rial |

Objetivo General: Precautelar el bienestar fisico de los trabajadores
dotandoles de condiciones e implementos de trabajo seguros en la

ejecucion de los mismos.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones:

1. Control sobre el uso de implementos de Seguridad Industrial y

elaboracién de ordenes de requisicion.

2. Elaboracion de Actas de entrega de accesorios de seguridad industrial

cuando un trabajador deja de prestar sus servicios en la empresa.

3. Controlar el uso y cuidado de los equipos contra incendios (mangueras

y gabinetes contra incendios)

4. Control, distribucién y cuidado de canceles asignados al personal

operativo de la empresa.
5. Organizar cursos de Capacitacon en materia de Seguridad Industrial

6. Coordinar y velar por el buen funcionamiento del Comité de Seguridad

Industrial.
7. Coordinar visitas a las instalaciones de la fabrica

8. Realizar inspecciones a las baterias sanitarias de la empresa y velar

por el buen funcionamiento de las mismas
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9. Elaborar cronogramas para realizar fumigaciones contra insectos y

roedores en las instalaciones de la empresa

10.Elaborar y presentar el presupuesto anual para la adquisicion de

implementos y equipos de Seguridad Industrial

11.Realizar Inspecciones mensuales de seguridad a la planta con la
finalidad de emitir y cumplir acciones que mejoren la seguridad en la

fabrica
12.Gestionar trabajos de mejoramiento en los exteriores de la planta

13.Elaboracion de un Plan Trimestral de Mejoramiento del Medio
Ambiente Fisico de la Planta en coordinacion con los departamentos

Produccion y Mantenimiento y colaborar en la ejecucion del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Aucxiliar de Enfermeria |

Objetivo General: Atender el dispensario médico, prevencion (preparar

medicaciones) y primeros auxilios en casos emergentes.

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones:

1. Mantenimiento diario del dispensario.

2. Preparacion y manejo de Historias Clinicas.

3. Colaborar con el médico en lo que le solicite.

4. Realizar el mantenimiento de los equipos a su cargo.

5. Preparacion de gasas, torundas, soluciones, vendas, etc.
6. Entrega de farmacos prescritos.

7. Aplicacion de inyecciones prescritas y primeros auxilios.
8. Realizacion de curaciones.

9. Realizacién de suturas

10.Comunicar al médico sobre las novedades del turno.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES — Chofer |

Objetivo General: Conducir vehiculos de la empresa en concordancia
con las disposiciones de la Ley de Transito, contando con la licencia

profesional respectiva.
Reporta a: Asistente de Personal, Director de Recursos Humanos

Funciones:

1. Conducir vehiculos livianos y/o pesados de conformidad con la Ley de
Transito para transportar personas o materiales y productos desde y
hacia la planta industrial, en turnos, rutas y horarios sefialados por su
superior.

2. Velar por la buena conservacion del vehiculo, realizar chequeos
diarios de funcionamiento, reparar averias o dafios pequefios y
solicitar reparaciones en el taller cuando los dafios sean mayores.

3. Transportar personal enfermo desde la planta industrial hasta un
centro de atencion médica, cuando las condiciones del paciente lo
requieran.

4. Hacer la limpieza diaria del vehiculo a su disposicion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES — Conserjes

Objetivo General: Realizar labores de limpieza y conserjeria

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Funciones:

1. Limpieza de oficinas.

2. Aseo de bafos, pasillos, etc., del edificio administrativo, area médico
social, laboratorio..

3. Cuidar que los bafios del edificio cuenten con dutiles de aseo

necesarios
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4. Asistir al personal administrativo en requerimientos de suministros o
materiales de escritorio.

5. Colaborar con el personal administrativo en labores sencillas.

6. Reportar cualquier novedad al Director de RR.HH.

7. Comunicar si existen dafios dentro o fuera del area administrativa
(instalaciones eléctricas, sanitarias, etc.).

8. Los demas propios de su cargo.

Todos los demas cargos de la compafiia se encuentran formando parte
del Manual de Funciones para el personal administrativo; y Manual de
Escalafon para el personal operativo. En ambos casos, son documentos
en los que ademas de la descripcion de funciones, se detallan los

requerimientos necesarios para cumplir con un cargo en particular.

TECNOLOGIA

El departamento de Recursos Humanos actualmente en tecnologia es
uno de los menos atendidos. No se dispone de una base de datos donde
se integren los procesos, todas las actividades se realizan en modulos
independientes con programas desarrollados por el departamento de
Sistemas. La plataforma de disefio de estos programas es de hace una
década atras con interfaz DOS; lo que implica que a nivel de hardware
también se vean dificultades por no poder utilizar equipos informaticos de

actualidad.

La ventaja del caso es la buena predisposicién del personal de Recursos
Humanos para salir adelante, a pesar de las limitaciones. Sin embargo,
esta situacion contrasta con los desafios de la administracion actual, que
se ha empefiado en mejorar continuamente los procesos. Es necesario
gue se mire hacia esta area desatendida y poder brindar las mejoras
tecnolégicas del caso, que permitan una Optima funcionalidad del

departamento.
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2.3. ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES

La razoén principal del analisis de procesos, es diagnosticar los problemas
y desarrollar planes de accion para su solucién. Segun lo expuesto en el
capitulo 1, diagnodstico del problema, el motivo de este analisis es dar a
conocer las debilidades existentes en los procesos actuales de Recursos
Humanos, a fin de encontrar soluciones y plasmarlas en el nuevo Proceso
de Gestion de Talento Humano del Ingenio Azucarero del Norte. Para ello
emplearemos una técnica de diagramado cuya ventaja es su simplicidad,
gue permite que pueda ser aplicada con bastante éxito. Esta técnica es
una representacion visual de las etapas de un proceso, identificando los
tipos de actividades que se realizan y midiendo la eficiencia de tiempos y

costos que conlleva ejecutar un proceso.
Para la representacion del tipo de actividad, se utilizan los siguientes

simbolos!®:

Operacion: Actividad que implica transformacion o
Q manejo de materiales que se usan en la obtencién del

producto o servicio final.

Inspeccién o Control:  Actividad de comprobacion de

alguna de las caracteristicas del elemento siendo

procesado. No supone la modificacion del mismo.

Archivo o almacenamiento: Una demora planeada en
v el flujo de los elementos tratados por el proceso. La
demora es planeada cuando su existencia se debe a un

objetivo técnico o econodmico del proceso.

Demora: Cualquier retraso ocasional que no esta

D planeado en el proceso, pero que sucede por alguna
circunstancia.

! Franklin Benjamin, Organizacién de Empresas, MeGHil
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Transporte:  Actividad de movimiento fisico de
> elementos usados o producidos por el proceso, desde

una ubicacion de origen a una ubicacion de destino.

Para conocer si estas actividades poseen un grado de utilidad se emplea

las siguientes siglas:

VAR: Valor Agregado Real. Actividades o tareas que son imprescindibles

para la obtencién del objetivo. Son parte esencial del proceso.

VAO: Valor Agregado Organizacional. Actividades o tareas que sin ser
parte esencial del proceso, son necesarias para la obtencién de los

objetivos de la organizacion.

SVA: Sin Valor Agregado. Actividades o tareas que no agrega valor, y
deben ser eliminadas del proceso.

Para la medicién del porcentaje de eficiencia en tiempo y costo, se
emplea las siguientes formulas:

Eficiencia en Costo: Costo VAR
Costo VAR + Costo VAO + Costo SVA

Eficiencia en Tiempo: Tiempo VAR
Tiempo VAR + Tiempo VAO + Tiempo SVA

Los valores de las actividades se miden en tiempo y costo. El tiempo es lo
gue se demora en realizarse determinada actividad y se mide en minutos.
Los costos representan lo que cuesta a la organizacién cada minuto de la

actividad en ejecucion.

Para obtener el total de costos mensuales se considera los siguientes

costos fijos y variables que incurre la empresa:
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Energia Eléctrica

Teléfono

Suministros de oficina

Implementos de aseo y limpieza
Implementos de seguridad

Servicio de internet

Mantenimiento de muebles y equipos.

Mantenimiento y reparacion de edificios

SR N N N N N S NN

Gastos varios

Para los calculos se toma en cuenta los siguientes parametros:

v' Para obtener los ingresos y/o costos diarios se divide el ingreso neto
mensual y/o costo mensual para treinta dias.

v' Para obtener los ingresos por hora y/o costos por hora se divide el
ingreso diario y/o costo diario para 8 horas que contempla la jornada
de trabajo.

v Para obtener los ingresos por minuto y/o costos por minuto se divide el
ingreso por hora y/o costo por hora para 60 minutos.

Las siguientes tablas, muestran estos calculos. En la primera se observa
el costo por minuto que representa cada trabajador a la empresa,
considerando los costos mensuales fijos y variables. En la segunda tabla
estimamos el costo por minuto de ciertos puestos que influyen
directamente en los procesos de Recursos Humanos; para ello,
consideramos el ingreso mensual de cada individuo inmerso en el
proceso, menos el aporte individual al IESS del 9.35% y mas el aporte
patronal del 11.15%.



Tabla 2-1 : Costos

Costos Fijos y Variables

Rubro Valor
Energia Eléctrica $13.612,05
Teléfono $1.282,02
Suministros de oficina $ 1.884,60
Implementos de aseo y limpieza $ 264,84
Implementos de seguridad $1.167,04
Capacitacion $ 2.000,00
Servicio de Internet $ 667,93
Mantenimiento muebles y equipos $1.244,91
Mantenimiento y reparacion edificios $ 682,92
Gastos Varios $1.974,90
Total por mes $24.781,21
Total por dia $ 826,04
Total por hora $ 103,26
Total por minuto $1,72
Total por empleado $ 0,01
Costos por minuto por persona
Ingreso Ingreso x mes Aporte Ingreso Neto | Ingreso por | Ingreso por | Ingreso por Costqs Fijos y Costo
CARGO mensual (menos Patronal mensual dia hora minuto Varlgbles X thal X
9.35%) 11,15% minuto minuto
Gerente General $ 7.970,00 $ 745,20 $ 888,66 $8.113,46 $ 270,45 $ 33,81 $ 0,56 $0,01 $ 0,57
Subgerente Financiero $ 3.450,00 $ 322,58 $ 384,68 $ 3.512,10 $ 117,07 $ 14,63 $ 0,24 $0,01 $ 0,25
Subgerente Técnico $5.590,00 $ 522,67 $ 623,29 $5.690,62 $ 189,69 $ 23,71 $ 0,40 $0,01 $0,41
Director Recursos Humanos $ 3.363,00 $ 314,44 $ 374,97 $ 3.423,53 $114,12 $ 5,50 $ 0,09 $0,01 $0,10
Asistente de Personal $ 650,00 $ 60,78 $ 72,48 $ 661,70 $ 22,06 $2,76 $ 0,05 $0,01 $ 0,06
Administrador de Némina $ 600,00 $ 56,10 $ 66,90 $610,80 $ 20,36 $ 2,55 $ 0,04 $0,01 $ 0,05
Secretaria $ 460,00 $ 43,01 $ 51,29 $ 468,28 $ 15,61 $ 1,95 $ 0,03 $0,01 $ 0,04
Jefe Departamento $ 1.200,00 $ 112,20 $ 133,80 $ 1.221,60 $ 40,72 $ 5,09 $ 0,08 $0,01 $ 0,09
Médico $ 600,00 $ 56,10 $ 66,90 $610,80 $ 20,36 $ 2,55 $ 0,04 $0,01 $ 0,05
Jefe Seguridad Industrial $ 700,00 $ 65,45 $ 78,05 $ 712,60 $ 23,75 $ 2,97 $ 0,05 $0,01 $ 0,06
Mensajero $ 300,00 $ 28,05 $ 33,45 $ 305,40 $ 10,18 $1,27 $ 0,02 $0,01 $ 0,03

40
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Los procesos administrativos actuales de Recursos Humanos del Ingenio
Azucarero del Norte, tienen como limitante la falta de documentacion,
mismo que influye en un inadecuado empleo de los mismos,

repercutiendo en los resultados esperados.

2.3.1. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Con el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, se
busca elegir a la persona mas adecuada para ocupar una posicion
disponible, utilizando los sistemas mas idéneos para garantizar el ingreso
de un postulante que reuna los requisitos minimos del cargo. Definamos

el proceso actual.

PROCESO ACTUAL

1. La Solicitud de Personal .- Al momento de darse la necesidad de
contratar una nueva persona, el formulario “Solicitud de Personal”’, es
llenado por el departamento solicitante, y debe incluir las autorizaciones
del Jefe del area y del Gerente General sea por vacante o porque es una
creacion de puesto. La Solicitud de Personal, contiene la siguiente

informacion:

— Datos e informacion general

— Caracteristicas del puesto

— Perfil del puesto

— Origen de la vacante o si es una creacion

— Clase de Contrato y periodo de requerimiento

2. Reclutamiento .- Se procede a determinar candidatos de entre su
personal, siempre que rednan los requisitos minimos del cargo, mediante
un andlisis de su hoja de vida, en especial de sus experiencias anteriores
y su escolaridad, asi como de su trayectoria profesional en la empresa,

reconociendo de esta manera la oportunidad de desarrollo de sus propios
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empleados y trabajadores. De no existir candidatos entre el personal de la

Compaifiia, se recurre a fuentes de reclutamiento externas, como son:

— A través de un anuncio en uno de los diarios de difusiéon local o
nacional.

— A través de empresas de colocacion de empleos.

La tabla siguiente muestra el diagrama del analisis del proceso de
Reclutamiento, donde se mide el tiempo del proceso Yy el costo actual que

representa para la empresa



Tabla 2-2 : Andlisis de Proceso - Reclutamiento

PROCESO: Reclutamiento Tiempo: 895 Eficiencia en Tiempo : 34%
FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante Costo: $47,65 Eficiencia en Costo : 44%
. TIEMPO (minutos) COSTOS (ddlares)
—
No|  Responsable Actividad V D VAR T a0 T ova TR Tvao T oun OBSERVACIONES
Solicita en Recursos Humanos documento
1 Jefe de_pgrtamento para solicitar personal. Pide explicacién X 10 30 0.90 2.70
solicitante sobre uso del documento y procede a
llenar Solicitud de Personal
2 Jefe de_pgrtamento Hace autorizar el pedido al Gerente 15 15 1,35 | 1,35 Ge.re.me Ge_neral no puede
solicitante recibirlo de inmediato
Jefe departamento [Entregar Solicitud de Personal en
3 . 5 0,45
solicitante Recursos Humanos
Director de Recursos |Revisa que Solicitud de Personal esté
4 X 30 7,50
Humanos completa con todos los datos
Obtiene de archivo hojas de vida de
5 | Asistente de Personal [personal interno que puede ocupar el X 15 0,90
puesto solicitado
6 | Asistente de Personal _Anal|5|s de hojas de vida de personal 60 3.60
interno
7 | Asistente de Personal |[Informa resultados de primer anlisis. 15 0,90
Si existe una terna de probables
8 Secretaria candidatos internos, se convoca a cada 10 0.40
uno de ellos para que se sometan a las
pruebas respectivas
Si no existen candidatos internos, se
9 | Asistente de Personal |procede a elaborar el anuncio para 30 1,80
publicar por la prensa
Se envia al medio de comunicacion el Tiempo que demora en
10 Mensajero anuncio para su publicacion segun fecha 60 1,80 |llegar el anuncio al medio
solicitada de comunicacion
11 Secretaria Recepcién de hojas de vida X 150 450 6,00 18,00
TOTAL, 305 45 545 |$21,10| $4,05[%$ 22,50
TOTALES 895 $ 47,65

Elaboracion: El Autor

43
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3. Selecciodn .- Se aplica un sistema cuya técnica de entrevistas garantiza
obtener informacion de cualidades especificas, conocimientos,
habilidades o comportamiento en anteriores cargos, a fin de que ayude a

predecir cual va a ser su comportamiento y rendimiento en el futuro.

- Se integra un Comité de Seleccion formado por el Director de
Recursos Humanos, el Jefe Inmediato actuando como secretario el
Asistente de Personal.

— Previa a la entrevista, el aspirante debe llenar la Solicitud de
Empleo.

- La entrevista la efectia el Director de Recursos Humanos y el Jefe
del Departamento solicitante, en base a los siguientes pasos:
resumen de la experiencia de trabajo y guias para una entrevista,
aplicable segun los niveles del cargo.

— Se les somete a pruebas tanto de conocimientos como sicologicas,
gue permiten determinar los conocimientos referentes al area, la
personalidad y otros rasgos de comportamiento de los candidatos
preseleccionados.

- ElI Comité de Seleccion se relne para calificar cada una de las
competencias de los aspirantes.

— Previo a la eleccion de la terna, se procede a la investigacion de las
referencias y con el resultado de esta informacién se determina el
computo de cada uno de la terna, eligiéndose al postulante de mas
altas calificaciones.

— Cuando no hay tres personas elegibles, se procede con el mas
idéneo y si esto no es posible, se declara desierta la seleccion y se

busca otra fuente de reclutamiento.



Tabla 2-3 : Analisis de Proceso - Seleccion

PROCESO: Seleccion Tiempo : 1.230 Eficiencia en Tiempo : 73%
FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante (5 candidatos) Costo: $ 165,15 Eficiencia en Costo : 78%
- TIEMPO (minutos) COSTOS (dodlares)
No Responsable Actividad O V D VAR VAO SVA VAR VAO SVA OBSERVACIONES
1 Secretaria Entrega hojas de vida recibidas 5 0,20 Entrega hojas de vida en el
orden que fueron llegando
2 | Asistente de Personal Andlisis de hojas de.\{lda y elaboracion de X 480 60 28,80 3,60 T.|empo perdido por
cuadro de preseleccion diferentes causas
Tiempo de espera para
3 | Asistente de Personal |Entrega cuadro de preseleccion 15 0,90 [entrevistarse con Director
de Recursos Humanos
4 Director de Recursos ReV|sa_ cuadro dg preseleccion y procede a 105 15 26,25 375 T_|empo perdido por
Humanos seleccionar candidatos diferentes causas
5 Director de Recursos Entrega lista de aspirantes a secretaria 5 1,25
Humanos
Comunica por teléfono a aspirantes Aspirantes no se
6 Secretaria seleccionados para que se presenten a X 15 30 0,60 1,20 |encuentrany debe volver a
una entrevista llamar
. o " ) Integran Director Talento
7 Director de Recursos Con’forma Comité de _S'elecuon y definen X 30 30 7,50 270 Humano, As.Personal y
Humanos parametros de seleccion
Jefe Departamental
8 Director de Recursos Entrevista 150 50 37.50 12,50 Candidato llena Solicitud
Humanos de Empleo
Tiempo de espera para
9 Jefe depgrtamento Entrevista 100 20 9,00 1,80 |entrevistarse con Jefe
Solicitante
Departamental
10 | Asistente de Personal |Hace rendir pruebas a candidatos X 60 3,60
11| comité de Seleccion Callflca_clon de tfon_wp,etenuas y seleccién 60 24,00
del aspirante mas idéneo
TOTAL 900 130 200 |$128,25($11,70]$ 25,20
TOTALES 1230 $ 165,15

Elaboracién: El Autor
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4. Contratacion .- Para esta fase, se determina en primer lugar la forma

de contratacion que de conformidad con la politica establecida por la

Empresa, hay dos formas:

Personal Fijo: Cuando la empresa decide contratar en forma directa
por la compafiia, en cuyo caso se le extiende un Contrato de
Trabajo a plazo fijo con periodo de prueba de 90 dias.

Personal Intermediado: Cuando la decisidon es de contratarlo a
través de una empresa especializada en Recursos Humanos,
calificada por el Ingenio Azucarero del Norte.

Determinada la forma de contratacion, al candidato elegido se le
solicita la documentacion personal exigida, conforme una lista de
documentos que se le entrega.

Se revisa la documentacién personal del candidato y se procede a
elaborar el contrato de trabajo respectivo o a informar a la empresa
intermediadora que se va a proceder a la contratacion del
candidato seleccionado.

Todo nuevo empleado contratado directamente por la empresa,
debe abrir una cuenta bancaria en el Banco que trabaje con la
Empresa, con el fin de que sus haberes sean depositados en el
mismo, a través del sistema de ndmina establecido.

En el caso de que el personal contratado sea obrero, no se
requiere la apertura de la cuenta por cuanto el pago de sus

haberes se lo hace en Caja en dinero de curso legal.



Tabla 2-4 : Andlisis de Proceso - Contratacion

PROCESO: Contratacién

Elaboracién: El Autor

Tiempo : 250 Eficiencia en Tiempo:  60%
FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante Costo: $48,50 Eficiencia en Costo : 50%
- TIEMPO (minutos) COSTOS (ddlares)
No Responsable Actividad v D VAR VAO SVA | VAR T vao | svA OBSERVACIONES
Director de Recursos |Comunica a Gerente General el candidato Tiempo de espera para
1 . 15 15 3,75 3,75 )
Humanos seleccionado entrevista con Gerente
2 Gerente General Determina forma de contratacion 20 11,40
3 Secretaria SO|ICIt<'?l documentf)s gl candidato X 10 0,40 Verlflcq documentos sin
seleccionado segun lista maestra producir resultados
4 Médico E>,<a.men médico. Apertura de historia 45 15 2.25 075 Médico se encuentra
clinica ocupado
5 Secretaria Verifica documentacion entregada 20 10 0,80 0,40
Director de Recursos Comunica a nuevo empleado forma de
6 contratacién y define fecha de inicio de 30 7,50
Humanos
labores
Director de Recursos Elaboracion de contrato de trabajo o se Falla en la comunicacion
7 informa a empresa intermediadora para X 40 20 10 10,00 | 5,00 2,50 |con empresa
Humanos . .
que proceda a contratar intermediadora
TOTAL 150 40 60 |$24,30|$16,40| $7,80
TOTALES 250 $ 48,50

a7
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ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL

No se dispone de un esquema general unico, fallandose en el

cumplimiento de los pasos, asi.

¢ No se entrega de parte del departamento solicitante el formulario

Solicitud de Personal.

¢ Para reclutar aspirantes, no se cumple con el proceso de convocatoria
mediante fuentes de reclutamiento externo, y se procede a citar a
personas con recomendacion de algun directivo o empleado de la

empresa.

¢ En el proceso de seleccién en unos casos se desarrolla sin cumplir
con todos los requerimientos necesarios, como por ejemplo, en

muchos casos no se cumple con las pruebas de conocimiento.

¢ En ocasiones, la seleccién de personal se limita a una sola entrevista

con la persona recomendada.

¢ No se cumple con la investigacion de las referencias personales.

EFECTOS

¢ No se tiene claro el perfil del puesto solicitado, fallandose en la
convocatoria a concurso. Los solicitantes no cumplen con los

verdaderos requisitos basicos, debiendo convocarse nuevamente.

¢ Al no cumplirse con el proceso de convocatoria externa, no se tiene

aspirantes para escoger.
¢ Se contrata personal no idéneo, sin conocimientos.

¢ Se presentan casos de personas con documentos adulterados. El afo
pasado se despidid6 a un trabajador por haberse comprobado la
adulteracion de un titulo profesional que no le correspondia. A
mediados de este afio, se vuelve a comprobar a otro trabajador la

adulteracion de un titulo de tercer nivel
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¢ Se originan costos por mala seleccion.

2.3.2. INDUCCION, CAPACITACION Y EVALUACION

Con estos procesos se busca facilitar la integracion del contratado a la
empresa, promover su desarrollo integral a través de conocimientos
técnicos especializados y hacer un seguimiento del rendimiento laboral,
evaluando el cumplimiento de las competencias personales en cada

puesto de trabajo.

PROCESO ACTUAL

1. Induccion .- La empresa a través de la Direccion de Recursos
Humanos facilita la integracion del contratado, mediante el Programa de

Induccion General. Para ello:

— El departamento correspondiente, procede a elaborar el Programa
de Induccion, con fechas y temas especificos.

— Entrega el programa a la Direccion de Recursos Humanos para su
revision y ejecucion. Si se debe hacer cambios, se los realiza con
conocimiento del departamento que elaboro el programa.

— Se da a conocer el programa de induccion a todo el personal
designado para inducir al nuevo colaborador.

- El contratado debe asistir a cada reunion de induccion, en la fecha
y hora sefialada en el programa.

- Al final del cronograma de reuniones, debe entregar en la Direccion
de Recursos Humanos el Programa de Induccion, el cual debe
contener la firma del responsable de la induccion, por cada area

visitada.



Tabla 2-5 : Andlisis de Proceso - Induccién

PROCESO: Induccién Tiempo : 660 Eficiencia en Tiempo:  33%
FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante Costo: $97,55 Eficiencia en Costo : 31%
L TIEMPO (minutos) COSTOS (dolares)
No|  Responsable Actividad VID iR Tvio Tova Tvas Tvro Toa OBSERVACIONES
1 Jefe Depgnamento Elabora programa de Induccién 60 5,40
Solicitante
Jefe Departamento |Entrega programa de Induccién en Tiempo de espera para ser
2 s X 10 0,90 ;
Solicitante Recursos Humanos atendido
3 Director de Recursos |Revisa programa y realiza cambios si los 5 11,25
Humanos hay
. Da a conocer el programa de Induccion a
4 Secretaria < ) ; 60 2,40
las personas sefialadas para inducir
Jefe Seguridad Recorrido por las instalaciones Tiempo perdido en
5 gu orrido p Yo x| 120 30 | 720 1,80 |recorrido por las
Industrial explicaciéon sobre normas de seguridad . N
instalaciones
Director de Recursos Explicacion sobre relacion laboral, Tiempo de demora por
6 disposiciones sobre leyes laborales, X 45 15 11,25 3,75 |interrupciones no
Humanos R P
reglamento interno. Estructura del area programadas
Jefe Departamento Explicacion sobre estructura del Tiempo de demora por
7 pa P departamento, proceso de Produccion y X 75 15 30,75 | 6,15 [interrupciones no
Subgerencia Técnica - . X
Mantenimiento de la planta industrial programadas
Jefe Departamento Explicacién sobre estructura del Tiempo de demora por
8 o p departamento, Calidad de materia prima, X 45 15 4,05 1,35 [interrupciones no
Logistica y Campo .
proceso de la zafra, transporte, pesaje. programadas
s Tiempo de demora por
9 Jefe Depanameqto Explicacién sobre estrycFura del X 15 15 4,05 1,35 |interrupciones no
Laboratorio de Calidad|departamento, procedimientos de control
programadas
Jefe Departamento |Explicacién sobre estructura del Tiempo de demora por
10 Subgerencia departamento, procesos administrativos y X 45 15 4,05 1,35 [interrupciones no
Financiera financieros, programadas
Recibe de empleado nuevo Programa de
1 Secretaria Induccién concluido para archivo. Debe X 5 050
contener todas las firmas de personas que
inducieron
TOTAL 215 330 115 |$30,20|$50,70|$ 16,65
TOTALES 660 $ 97,55

Elaboracion: El Autor
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2. Capacitacion .- De acuerdo a las necesidades de capacitacion, el area
de Recursos Humanos procede a elaborar el Plan Anual de Capacitacion,
el mismo que es elaborado al final de cada afio; en base a los
requerimientos que hacen los Jefes de Departamento. Su aplicacion

implica:

- En el mes de enero, el Director de Recursos Humanos solicita a
cada Jefe de Departamento, las necesidades de capacitacion, las
cuales surgen luego del Proceso de Calificacion.

— Se elabora el Plan Anual de Capacitacion, en base a las
necesidades presentadas por los jefes departamentales y al
presupuesto disponible para este efecto.

— Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion por parte de la
Gerencia General.

— Se pone en conocimiento de cada area, el plan a ejecutarse en el
periodo.

— Para recibir la capacitacion, el solicitante debe hacer la Solicitud de
Capacitacion y presentar al departamento de Recursos Humanos
para su aprobacion y autorizacion respectiva.

— Revision que el curso esté dentro del plan anual. Si consta en el
plan anual, se procede a dar el visto bueno y proseguir con los
tramites para la inscripcion. Si por el contrario, es una capacitacion
gue no se programdé, previo a aprobar el entrenamiento, se hace un
andlisis de su utilidad.

— Al concluir el evento de capacitacion, debe entregar un informe el
cual sirve de retroalimentacion a la empresa sobre la utilidad del
evento recibido. Cuando la capacitacion sea colectiva convocada

por la empresa, no se entregara el informe individual.



Tabla 2-6 : Analisis de Proceso — Capacitacion (Elaboracion Plan de Capacitacién)

PROCESO: Capacitacion
FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio)

Tiempo :

Costo :

1.140
$ 93,10

Eficiencia en Tiempo :

Eficiencia en Costo :

58%
57%

TIEMPO (minutos)

COSTOS (doélares)

Elaboracion: El Autor

No Responsable Actividad v D VAR VAD SVA VAR VAO SVA OBSERVACIONES
. . . Tiempo de pérdida por
1 | Asistente de Personal Revisa necesidades de. en.ttenamlento y 600 300 60 36,00 | 18,00 3,60 [solicitar aclaracién sobre
elabora Plan de Capacitacion .
los eventos con las areas
2 | Asistente de Personal Entrega a Dlregtor_(’je Recursos Humaplos 5 0,30
Plan de Capacitacion para su aprobacién
3 Director de Recursos |Revisa Pl.an de Capacitacion y hace 30 10 7,50 2,50 T.|empo de pérdida por
Humanos sugerencias al respecto diversas razones
Recibe Plan de Capacitacion y aprueba el Tiempo de espera para
4 Gerente General desarrollo del mismo con su respectivo X 15 15 8,55 8,55 |entrevistarse con el
presupuesto Gerente
5 | Asistente de Personal |3 & conocer Plan de Capacitacion X 15 30 090 | 1.80
aprobado
6 Jefes de Elaboran cronograma de capacitacion 60 5,40
Departamento
TOTAL| 665 390 85 |$53,25(%25,20|%$ 14,65
TOTALES 1140 $ 93,10
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Tabla 2-7 : Andlisis de Proceso — Capacitacion (Solicitud de Capacitacion)

Elaboracion: El Autor

PROCESO: Capacitacion Tiempo: 61 Eficiencia en Tiempo : 57%
FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de Entrenamiento Costo: $4,11 Eficiencia en Costo : 69%
. TIEMPO (minutos) COSTOS (délares)
No Responsable Actividad \VA)B) R T T v T T on OBSERVACIONES
1 | Asistente de Personal |Recibe solicitud de capacitacion X 1 0,06
Tiempo que transcurre
Revisa que curso conste en Plan de hasta comunicarse con
2 | Asistente de Personal |Capacitacién para proseguir con tramite o 5 5 5 0,30 | 0,30 | 0,30 |Jefe de Departamento para|
analizar si curso es de utilidad. pedir informacién sobre
utilidad del curso
3 Director de Recursos Aprueba curso de capacitacion 5 1,25
Humanos
4 Secretaria Procede a rgallzar inscripcion de solictante 5 10 0,20 0,40 No hace contac_to con
al entrenamiento empresa capacitadora
Se entrega viaticos de acuerdo al tiempo
5 Secretaria de duracién del evento y al lugar donde se 5 0,20
realiza.
6 | Asistente de Personal |Recibe y revisa informe de capacitacion 15 0,90
7 Secretaria Archiva documentos sobre la capacitacién X 5 0,20 [No produce resultados
TOTAL 35 5 21 1$285|%$0,30(%$0,96
TOTALES 61 $4,11
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3. Evaluacion .- Se basa en la medicion de la formacion profesional

apropiada, capacitacion, habilidades y experiencia que presenta el

trabajador. El procedimiento a seguir es:

Al inicio de cada periodo (enero), cada jefe califica a sus
colaboradores.

Para la calificacion se toma como base el Manual de Funciones
para el personal administrativo, y el Reglamento de Escalafon para
el personal obrero. Con este instrumento, el jefe inmediato
mantiene una entrevista personal con cada trabajador, la cual sirve
para la evaluacion respectiva de sus tareas.

Para el proceso de calificacion se sigue lo que establece el Manual
de Calificacion, en lo que respecta a los factores y las
ponderaciones a utilizar.

Se determina la capacitacion que debe realizar el trabajador para
mejorar su rendimiento.

El resultado de la calificacion, se hace llegar al departamento de

Recursos Humanos para su verificacion y registro.



Tabla 2-8 : Analisis de Proceso - Evaluacion

Elaboracion: El Autor

PROCESO: Evaluacion
FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 17.545 Eficiencia en Tiempo : 66%
VOLUMEN: 300 veces por periodo (afio) Costo : $1.492,50  Eficiencia en Costo : 65%
L TIEMPO (minutos) COSTOS (doélares)
No|  Responsable Actividad VD ik Tvao T o Tvas T veo T ova OBSERVACIONES
Da a conocer el sistema de evaluacion a
1 | Asistente de Personal |todos los jefes departamentales y entrega 60 3,60
manual de calificacion
Jefes departamentales
2 | Jefe Departamento |Califica al trabajador 9000 300 810,00 27,00 solicitan aclaracién sobre
método de calificacion
Hace llegar a Recursos Humanos No se cumple con el
3| Jefe Departamento 9 L X 2400 216,00 |tiempo de entrega (1
resultado de evaluacion
semana de retrazo)
4 | Asistente de Personal Verifica que datqs_ esl.etn correctos en base 1500 90,00
a Manual de Calificacion
5 | Asistente de Personal .Se _devuel\_/e proceso de cal|f|cacpn X 25 1,50
indicando inquietudes o sugerencias
6| Jefe Departamento Acepta sugerencias o se ratifica en 3000 270,00
resultados ya presentados
7 | Asistente de Personal |Se repite paso 4 300 18,00
8 | Asistente de Personal [Registra resultados de la evaluacion X 300 18,00
Revisa recomendaciones de entrenamiento|
9 | Asistente de Personal |y hace sugerencias sobre la validez de los 450 150 27,00 9,00
mismos
10 Secretaria Archiva proceso de Evaluacién X 30 30 1,20 1,20
TOTAL| 11610 | 3505 | 2430 |$966,60|% 308,70|% 217,20
TOTALES 17545 $1.492,50
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ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL

¢ Poca importancia hacia el proceso de induccion de un nuevo
empleado. Las entrevistas son cortas por que las personas se quejan
de falta de tiempo.

¢+ Mala elaboracion del plan de capacitacion.

¢ Los cursos de entrenamiento solicitados no cumplen con las
necesidades individuales del puesto ni de la organizacion.

¢ No existe un proceso de gestién del desempefio. Se limita a calificar
ciertos factores que determinan la afinidad del talento humano con el
puesto.

EFECTOS

¢ No se logra la integracion adecuada del contratado.

¢ En ocasiones se debe repetir el proceso de inducciéon, originando
pérdida de recursos econdmicos y tiempo.

¢ El personal no responde con eficacia en sus tareas, debido al poco
conocimiento técnico del puesto.

¢ Se ocasiona aumento de costos por mal escogitamiento del
entrenamiento.

¢ No se conoce con ciencia cierta si se dispone de un recurso humano

eficiente y eficaz.

2.3.3. CONTROL DE ASISTENCIA

Es un mecanismo de control por medio del cual se ejerce un seguimiento

diario de la asistencia y permanencia del personal en su puesto de

trabajo, del uso y respeto a los horarios establecidos para el servicio de

comedor.
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PROCESO ACTUAL

1. Horario de trabajo. - Deben ser cumplidos por todos los

colaboradores, indistintamente de su nivel o cargo.

Personal Horario
Administracion 08:30 a 16:30
Produccion ler Turno  06:00 a 14:00
Produccion 2do Turno  14:00 a 22:00
Produccién 3er Turno  22:00 a 06:00
Talleres y Bodegas 7:30a 15:30
Hacienda 7:00 a 16:00

2. Horario de comedor

Personal Desayuno Almuerzo Merienda
Administracion 08:00 a08:20 12:45a13:15

Produccién ler Turno  05:30 a 05:50 11:30 a 12:00

Produccién 2do Turno 18:00 a 18:30
Talleres y Bodegas 06:45a07:05 12:00a12:30

Hacienda 11:30 a 12:00

— Todo el personal registra su asistencia en el terminal informatico
ubicado en Guardiania.

— Las tarjetas de registro de asistencia, permanecen en los estantes
de Guardiania. Cada persona debe marcar con su propia tarjeta y
dejar en el mismo lugar.

— Se marca la entrada al turno normal, la salida al comedor, el
regreso del comedor y la salida de las labores.

- A través de un programa informatico enlazado en red, se recupera
los datos registrados por cada colaborador en la terminal de
guardiania y se emplea para computar tiempos de trabajo, en el

sistema de registro de asistencia.
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El registro de asistencia es un programa que se utiliza diariamente,
en el cual se registran las novedades que se presentan en la
asistencia del personal: permisos, vacaciones, cambios de turno,
atrasos, faltas, horas con recargo nocturno, suplementarias y
extraordinarias.

Para el control de la asistencia se realiza visitas periddicas a todos
los departamentos para recopilar toda la informacion del dia
anterior. Estas novedades se ingresan al sistema informatico.

Al término de quince dias, se procesa el modulo de cierre de
quincena, el cual totaliza la informacién quincenal y presenta el
resultado compilado en un registro por cada trabajador.

Esta informacion se pasa al sistema de noémina para la elaboraciéon

de los respectivos roles de pago.
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PROCESO: Control de Asistencia
FRECUENCIA: Quincenal

Tiempo :

Costo :

1.655
$92,25

Eficiencia en Tiempo :

Eficiencia en Costo :

43%
38%

Elaboracion: El Autor

- TIEMPO (minutos) COSTOS (ddlares)
No Responsable Actividad v D VAR VAD SVA VAR VAO SVA OBSERVACIONES
Visita diaria a departamentos para recopilar
1| Asistente de Personal |novedades de asistencia. Por lo general son 10 900 54,00
visitas en 15 dias.
2 | Asistente de Personal |Entrega a némina novedades recopiladas X 50 3,00
3 | Administrador de Néminal Recupera datos qlarlo§ del sistema de registro 10 0,50
de tarjetas de asistencia.
4 | Administrador de Némina Cor_nrol de a_sstenma, revision de novedades y 600 30,00
registro en sistema.
5 | Administrador de Néminal Rewsa){ reglstra tiempos suplementarios y 60 3,00
extraordinarios
6 | Administrador de N6émina|Proceso de cierre de quincena 5 0,25
7 |Administrador de Némina|Revision de resultados 30 1,50
TOTAL| 705 900 50 $35,25]$54,00| $3,00
TOTALES 1655 $ 92,25
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ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL

¢ Sistema poco fiable, no controla marcacion de tarjetas de otras

personas.

¢ Las tarjetas de marcacién son presa facil de perderse o de gastarse
por el uso. Tienen un periodo de duracién de 1 afio. No existe un

meétodo de renovacion de tarjetas.
¢ Los horarios de comedor no garantizan su fiel cumplimiento.

¢ Las novedades de asistencia sobre todo permisos, en varias
ocasiones llegan atrasadas, debido a la poca responsabilidad de parte
del trabajador para llenar y hacer aprobar el formulario de ausencia a

las labores.

EFECTOS

¢+ No existe efectividad en el control de tiempo ausente. Se ha detectado
gue los comparneros dan registrando cuando por varias razones, un

trabajador esta atrasado.

¢ Las tarjetas desgastadas por el tiempo y uso, presentan problemas al
momento de registrar en el sistema informatico, debido al deterioro del
codigo de marcacion, ocasionando la falta de registro de asistencia en

perjuicio del trabajador que no registra.

¢ Al no sujetarse al horario de comida, en determinados momentos se
presentan filas de trabajadores a la espera de ser servidos con su
alimentacion diaria, originando retrasos en la hora de reanudacion de

las labores.

¢+ El retraso en la entrega de los justificativos de ausencia, origina el no
computo de este tiempo, en desmedro del trabajador que ve

descontado en dinero el tiempo.
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2.3.4. ANALISIS DE CARGOS

— No existe proceso de Analisis de Cargos.

— La descripcion de funciones y valoracion de cargos rige un sistema de
hace algunos afos atras, realizado por una empresa de Recursos
Humanos externa.

— Todos los cargos deben enrolarse en funcién de lo que dispone el
Manual de Funciones del personal administrativo y Manual de
Escalafon del personal operativo. La organizacion estructural se
mantiene estatica, hace falta una actualizacion del proceso de

descripcion y valoracion de funciones.

2.3.5. RETRIBUCIONES

Elaborar y supervisar la realizacion y pago de la némina y documentos
derivados, con objeto de cumplir con las obligaciones de retribucion,
utilizando los medios informaticos que ha dispuesto el area de Sistemas
para cumplir con este objetivo, aplicando la legislacién vigente y los
procedimientos establecidos.

El sistema de retribuciones actual contempla como ingresos, beneficios
legales y beneficios de contratacion colectiva; y como egresos, los
determinados por la ley y descuentos por anticipos, préstamos,
comisariatos y casas comerciales autorizados por las dos organizaciones

sindicales.

Beneficios legales:

— Sueldo
— Horas con 25% de recargo por horario nocturno.
— Bono por responsabilidad, en puestos con jerarquia alta.

- Pasajes
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Horas con 100% de recargo por trabajos en tiempo extra. Por
contrato colectivo, las horas suplementarias y extraordinarias se

pagan con el 100% de recargo.

Beneficios por contratacidn colectiva:

Bono compensatorio para personas que laboran en turnos de

produccion .

Subsidio familiar
Antigiedad

Subsidio de educacion
Becas

Pago por alimentacion no servida en el turno de la noche.

Compensaciones por trabajos adicionales:

Bonificaciones

Reemplazos por subrogacién de funciones cuando se reemplaza
en un puesto de mayor jerarquia, compensaciones cuando a mas

de sus funciones realiza otras en un puesto diferente.

Eqgresos determinados por la ley:

Aporte personal al IESS equivalente al 9.35%.
Retenciones judiciales
Aporte a la organizacion sindical

Impuesto a la renta

Eqgresos por contratacion colectiva:

Supermaxi



63

Comisariato de la empresa

Arroz y azucar

Otros Egresos:

Anticipos y préstamos

Préstamos quirografarios e hipotecarios

Celulares

Casas comerciales segun solicitud de organizaciones sindicales
Cooperativa Tababuela

Valores comedor

Multas

Otros descuentos varios

Determinacion v fijaciéon de Sueldos:

Se basa en dos escalas remunerativas tanto para el personal

administrativo como para el operativo.

El personal administrativo es aquel que cumple con sus funciones
habituales en las oficinas de la compafiia, labora en las areas de
Administracion  Financiera, = Comercializacion,  Adquisiciones,
Contabilidad, Pagaduria, Auditoria, Sistemas, Talento Humano,

Logistica, Agricultura, Control de Calidad, Direccidon Técnica.

Para el personal administrativo, la escala jerarquica esta basada en
el proceso de descripcion y valoracion que como se dijo
anteriormente, fue realizado por una empresa externa de Recursos
Humanos hace varios afios atras, de la cual se desprenden siete

categorias:
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Tabla 2-10 : Escala Jerarquica — Personal administrativo

Escala Jerarquica — Personal de Confianza

Escala Jerarquica — Personal de

Apoyo

DIRECCION O AREA

Jefe de Produccion

Jefe de Mantenimiento
Superintendente de Agricultura

Jefe de Logistica

ADMINISTRATIVOS DE APOYO 3
Asistente de Jefe de Laboratorio
Administrador de Némina
Asistente de Personal

Programador Analista de Sistemas

JEFATURA

Contador General

Ingeniero de Mantenimiento

Jefe de Laboratorio de Calidad
PROFESIONALES

Ingeniero Mantenimiento — Instrumentista
Extensionista Agricola

Supervisor de Produccion

Jefe de Adquisiciones y Presupuesto
Ingeniero de Mantenimiento de Molinos
Jefe de Mantenimiento Eléctrico

Jefe de Sistemas

TECNICOS

Jefe de Bodega e Materiales
Supervisor de Campo

Contador de Costos

Jefe de Bodega de Producto Terminado
Supervisor de Laboratorio Entomoldgico

Cajero — Pagador

Trabajadora Social
Ayudante de Contabilidad

Jefe de Seguridad Industrial

ADMINISTRATIVOS DE APOYO 2
Supervisor de Empaque
Ayudante de Adquisiciones

Secretaria

ADMINISTRATIVOS DE APOYO 1
Operador de Bascula

Chofer de Gerencia

Dependiente de Comisariato

Recepcionista

Fuente: Ingenio Azucarero del Norte, Recursos Humanos

— El personal operativo es aquel que labora y participa en todo el

proceso productivo cumpliendo con todas las funciones habituales

de la fabrica, incluyendo las actividades de mantenimiento.
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— Para el personal operativo, la escala esta basada de acuerdo a lo

gue establece el Manual

categorias.

de Escalafén, y contempla cinco

Tabla 2-11 : Escala Jerarquica — Personal operativo

CATEGORIA 5
Analista de Laboratorio Principal
Operador de Molinos
Operador de Evaporadores
Tachero de Primera
Jefe de Centrifugas
Operador de Caldero
Mecanico de Fabrica
Maestro Mecanico Soldador
Maestro Mecanico Industrial
Maestro Electricista
Chofer

CATEGORIA 3
Lubricador Ayudante de Molinos
Operador de Filtros
Ayudante de Operacién de Caldero
Ayudante de Mecanica General 2
Ayudante Analista de Laboratorio
Ayudante de Centrifugas
Lubricador de Fébrica

Ayudante de Mantenimiento Eléctrico

CATEGORIA 1

Conserje

Ayudante de Servicios Miscelaneos
Trabajador Agricola

Ayudante de Tractorista

Estibador

Amarrador

Virador de Trapiche

CATEGORIA 4
Operador de Graa
Analista de Laboratorio de Campo
Jefe de Patio
Bodeguero de Herramientas
Ayudante de Bodega de Materiales
Operador de Bombas y PH
Mecanico Automotriz
Tachero de Segunda
Tornero de Primera
Operador de Plante Eléctrica y Turbos
Eléctrico de Taller

CATEGORIA 2
Auxiliar de Enfermeria
Muestrero de Laboratorio Principal
Operador Bombas de Jugo
Ayudante de Mecéanica General 1
Conductor de Cafia
Operador Alimentador de Cafia
Operador Azufrero Lechador de Cal
Operador de Secadora
Centrifuguero
Operador de Tractor y Cargadora

Mayordomo de Hacienda

Operador de Cristalizadores
Bagacero

Cosedor

Operador de Bombas de Agua
Albafiil

Carpintero

Fuente: Ingenio Azucarero del Norte, Recursos Humanos
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Los incrementos se realizan en funcion de lo que se establece en la

negociacion colectiva.

No se incluye al personal de staff: Gerente General, Subgerente
Financiero, Subgerente Técnico y Director de Recursos Humanos,
los cuales por ser responsables directos de la organizacion ante los

accionistas, no forman parte de la nomina.

PROCESO ACTUAL

Se prepara la base de datos, encerando los archivos que

contendran la informacién de los ingresos y egresos.

Se prepara los kardex de los descuentos por arroz, azucar,
préstamos quirografarios e hipotecarios, verificando la exactitud de

los calculos y se ingresan al sistema de némina.
Se ingresan los demés descuentos conforme llega la informacion.

A través del sistema de préstamos, se transfiere los descuentos

guincenales por este concepto.
Se recupera la informacion del sistema de asistencia.

El dia anterior al pago, se ejecuta el moédulo de caélculo de

quincena.

Se verifica saldos negativos por mayor nivel de egresos sobre los

ingresos.

Se repite el médulo de calculo de quincena para obtener nuevos

saldos.
Se imprime roles de pago individuales y colectivos.

Previo horario acordado con pagaduria, se empieza a entregar a
los trabajadores operativos los roles de pago individuales para su

cobro en efectivo.
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Al personal administrativo se remite la informacion al banco, previa
orden de transferencia de fondos de parte de la Subgerencia

Financiera.

Se remite al departamento de Contabilidad la informacion
pertinente al rol de pagos, manteniendo los criterios de

confidencialidad y seguridad de la informacion.

En la tabla siguiente, se puede apreciar de mejor forma toda la

estructura de los pasos explicados
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PROCESO: Retribucién Tiempo: 854,00 Eficiencia en Tiempo:  60%
FRECUENCIA: Quincenal Costo: $40,90 Eficiencia en Costo : 58%
L TIEMPO (minutos) COSTOS (dolares)
No Responsable Actividad v D VAR VAO SVA VAR VA0 | SVA OBSERVACIONES
1 Adm|n|§tr§dor de Prepara base de datos 5 0,25
Nomina
2 Admmn;trgdor de Elapora karcl_ex de descqen}o de aztcary X X 30 30 1,50 150 Kardex no cuadra. Repetir
Nomina registra en sistema de némina el proceso
3 Admmn;trgdor de Elapora karcl_ex de desculenp de arroz 'y X X 30 30 1,50 150 Kardex no cuadra. Repetir
Némina registra en sistema de némina el proceso
- Elabora kardex de descuento por .
4 Admlm§tr§dor de préstamos quirografarios e hipotecarios y X X 30 30 1,50 1,50 Kardex no cuadra. Repetir
Némina ) " P el proceso
registra en sistema de némina
- . Error en el ingreso de los
5 Adm|n|§tr§dor de  |Registro dgscuento por consumo X 20 10 1,00 0,50 |descuentos. Encontrar la
Nomina supermaxi
falla
- . Error en el ingreso de los
6 Aclmlnl’slrf:lclor de Registro clescyenlo por consqmo de X 15 10 0,75 0,50 |descuentos. Encontrar la
Noémina celulares segun plan corporativo falla
- Registro descuento por consumo casas Error en el ingreso de los
Administrador de N . y
7 N6mina comerciales que mantienen convenio con X 150 15 7,50 0,75 |[descuentos. Encontrar la
organizaciones sindicales falla
- . Error en el ingreso de los
8 Admln@rgdor de |Registro descuento por consumo extra en X 15 5 075 0.25 |descuentos. Encontrar la
Némina comedor
falla
Proceso para cargar valores de otros
Administrador de descuentos: comisariato de la empresa,
9 P . L X 10 0,50
Noémina cooperativa Tababuela, anticipos y
préstamos
10 Adm|n|§tr§dor de |Ingresa pagos adicionales como pasajes, 10 0,50
Nomina bonos extras
- Célculo de pago por reemplazos y . . <
11 Adm|n|§tr§dor de subrogaciones, y registra en sistema de X X 30 5 1,50 0,25 Tiempo perdido por célculo
Némina P manual
némina
Administrador de  |Recuperar informacién del sistema de
12 P 8 . ) P X 10 0,50
Nomina asistencia y cargar en sistema de némina
13 Admmn;trgdor de Ejecutar médulo de célculo de quincena 2 0,10
Némina
Administrador de | Verificacion y modificacién de saldos Arreglo de saldos
14 P ! . ! 120 6,00 |quedando cuentas
Nomina negativos por demasiado endeudamiento )
pendientes de cobro
15 Adm|n|§tr§dor de Recélculo de quincena 2 0,10
Nomina
16 Administrador de  |Impresion de roles de pago individuales y 60 3.00 Tiempo de espera no
Noémina colectivos ! genera valor
Demora por
17 Secretaria Entrega de roles individuales 150 30 6,00 1,20 desorganlzaaon de .
trabajadores para el retiro
de rol
TOTAL| 509 0 345 |$23,70] $0,25(%$ 16,95
TOTALES 854 $40,90

Elaboracion: El Autor
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ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL
— Es un proceso en su mayor parte manual.

- El ingreso de los descuentos se realiza tal como va llegando la
informacion, no se lleva kardex individual que permita verificar y
analizar endeudamiento.

EFECTOS

— El tiempo de proceso es demasiado alto.

— Al no disponerse de un kardex individual, se produce un alto

endeudamiento al no controlarse los gastos de los ingresos.

— Repeticion de tareas al seleccionar que egresos descontar, como

consecuencia de saldos negativos que deben ser eliminados.
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CAPITULO Il

DISENO, DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

3.1. PROPUESTA ORGANIZACIONAL

Después de haber analizado los problemas que se presentan,
identificando causas y efectos que se ocasionan por la deficiencia de los
procesos actuales, se propone el Disefio, Desarrollo y Documentacion del
Proceso de Gestion de Talento Humano, el mismo que se compone de los

siguientes procesos:

1. Diseiar Perfiles .- Su propésito es elaborar perfiles de los puestos de
trabajo, identificando las actividades esenciales, asi como los
conocimientos, destrezas y otras competencias requeridas en los

demas procesos de Talento Humano.

2. Suministrar Talento Humano .- Su objetivo principal es proveer a la
empresa de la persona mas adecuada que se ajuste a las necesidades
del cargo y a los objetivos de la empresa. Abarca las actividades de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacién agrupadas en un subproceso
denominado Seleccion de Personal.

3. Ajustar Talento Humano.- Proceso cuyo proposito fundamental es
integrar al personal nuevo contratado de la forma més rapida posible,
incluye los subproceso Induccion y Culturizacion.

4. Desarrollar Talento Humano.- Busca encontrar los métodos ideales
para que el talento humano pueda desenvolverse eficientemente en
sus tareas y pueda desarrollarse en sus metas, dispone de los
subprocesos: Evaluacién del Desempefio, Capacitacion, Planes de

Sucesion.
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5. Mantener Talento Humano.- Proceso cuya finalidad es preservar al
Talento Humano procurando su bienestar, incluye los subprocesos
Valoracion de Cargos, Retribucion

6. Métrica de Valor .- Sistema integrado de Indicadores de Talento

Humano para gestionar los procesos.

En concordancia con las tendencias actuales del mercado laboral, que
impone la necesidad de contar con personas competentes, que sean
capaces de cambiar sus propios paradigmas y que se muestren positivas
a enfrentar los cambios; el planteamiento del Proceso de Gestién de
Talento Humano encamina la estructura de los subprocesos al uso de
Competencias. Se trata de un modelo de gestion que busca favorecer el
desarrollo profesional de la persona, y asi orientar el desempefio hacia la
consecucién de los objetivos de la empresa. Ya no solo se requiere
conocimientos técnicos, sino también habilidades, destrezas y aptitudes

para lograr un desempefio superior.

En qué consiste el enfoque por competencias?.

El nuevo proceso escapa a las logicas tradicionales que fijan su atencion
en lo que la persona debe hacer, pasando a lo que debe lograr. Por ello,
las competencias hacen que una persona sea mas eficiente para ejecutar
una determinada actividad y lograr los objetivos que busca la empresa,

centrandose asi en el saber hacer, saber estar y querer hacer.

El papel del area de Talento Humano en el marco del modelo de
competencias es de vital importancia, su funcion es guiar la formacion de
las personas que integran el Ingenio Azucarero del Norte hacia el perfil
competencial deseado.

DEFINICION DE OBJETIVOS

Enfocado en la estrategia corporativa, misién y vision del Ingenio
Azucarero del Norte, planteo los siguientes objetivos para el area de

Talento Humano.
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v' Proveer, desarrollar y mantener personal con las competencias
requeridas por el area de Talento Humano, para alcanzar las metas

fijadas por la organizacion.

v' Crear, desarrollar y mantener condiciones organizacionales
adecuadas, que permitan el normal desarrollo de las actividades,
garantizando la satisfaccion plena de las personas y el logro de sus

objetivos individuales.

v Buscar y alcanzar la productividad en el talento humano que labora en

la empresa.

v' Retribuir de forma adecuada al talento humano, por su contribucion

con los objetivos organizacionales.

Objetivo Corporativo:

v' Disponer de personal idoneo acorde a las exigencias del mercado

laboral, que cumpla con los objetivos y metas de la compafiia.

CADENA DE VALOR

En funcidon de la propuesta, empecemos determinando la Cadena de
Valor, la cual es una forma sistematica de examinar todas las actividades

que en el area de Talento Humano se deben desarrollar.

Es importante recordar que en la Cadena de Valor, las actividades se

clasifican en actividades primarias y actividades secundarias o de apoyo.

Las Actividades Primarias son todas aquellas implicadas en la
produccion del producto, la venta o entrega al comprador y la asistencia

posterior a la venta.

Las Actividades Secundarias o de Apoyo  son todas aquellas que dan
soporte a las actividades primarias y se apoyan entre si, proporcionando

insumos, tecnologia, talento humano y varias funciones de la empresa.
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Al hablar de la Gestion de Talento Humano, las actividades implicadas en
la busqueda, seleccion, contratacion, entrenamiento, desarrollo y
compensaciones al personal, son actividades de apoyo. Estas ocurren en
diferentes partes de la empresa, como sucede con otras actividades de
apoyo, y la dispersion de estas actividades puede llevar a politicas

inconsistentes.

La gestion del talento humano afecta la ventaja competitiva en cualquier
empresa, a través de su papel en determinar las habilidades, destrezas y
motivacion de los empleados y el costo de contratar y entrenar. Cada una
de estas actividades puede contribuir a la posicion de costo relativo de la

empresa y crear una base para la diferenciacion.

Una forma sistematica de examinar todas las actividades que la empresa
desempeiia y como interactian, es necesario para analizar las fuentes de
ventaja competitiva. Por ello, se presenta la Cadena de Valor como la
herramienta basica para hacerlo. La cadena de valor disgrega a la
empresa en sus actividades estratégicas relevantes para comprender el
comportamiento de los costos y las fuentes de diferenciacion existentes y
potenciales. Una empresa obtiene la ventaja competitiva, desempefiando
estas actividades estratégicamente importantes a menor costo, 0 mejor

gue sus competidores.
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Figura 3.1: Cadena de Valor Procesos de Gestidn de Talento Humano

Competencias Competencias Competencias Competencias

T T 7"

METRICA DE VALOR
INDICADORES DE GESTION

X

De los procesos fundamentales que se observan dentro de la Cadena de
Valor: Disefar Perfiles, Suministrar, Ajustar, Desarrollar y Mantener
Talento Humano estan basados en Competencias, debido a que permiten
desarrollar caracteristicas individuales en las personas que ayudan a la
compafiia a tener una ventaja competitiva. Para el proceso de Métrica de
Valor, la propuesta es la creacion de Indicadores de Gestion que permitan
medir la eficacia de los procesos.

Con respecto a los subprocesos, se unific6 Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion en uno solo denominado Seleccion de Personal, debido a
gue las actividades guardan estrecha relacion entre si, y ademas, se
pretende dotar en el menor tiempo posible, de personal nuevo a la
empresa.

En el caso de la Induccién se propone hacer un mejoramiento y mayor
control, de modo que la persona contratada tenga una rapida y buena

integracion a la empresa.
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De igual manera, en el esquema presentado se puede observar que
aparecen subprocesos que en el Ingenio Azucarero del Norte no se
utiizan como son Elaboracion de Perfiles, Culturizacién, Planes de

Carrera y Sucesion, Valoracion de Cargos.

A continuacion se presentan las Cadenas de Valor de cada proceso a
presentar con la codificacion respectiva, basada en la siguiente

metodologia®?:

MACROPROCESO: Se identifica con un campo de cddigo alfabético,

corresponde a la primera letra de su nombre.

PROCESOQ: Para el cédigo del proceso se utiliza una longitud de dos

caracteres, cada uno representa un campo de codigo.

- EI primero de tipo alfabético identifica el macroproceso al que
pertenece.
- El segundo de tipo numérico identifica el numero del proceso dentro

del macroproceso al que pertenece.

SUBPROCESQO: El cédigo se forma de dos partes:

- El primer campo identifica el proceso al que pertenece.
- El segundo campo numérico indica el nimero de subproceso dentro

del proceso al que pertenece.

Figura 3.2: Cadena de Valor Proceso Disefiar Perfiles

GO01 DISENAR PERFILES

GO1.1 Elaborar Perfiles >

2 Folleto Metodologia para la Documentacién de PsoseEmpresa ENLACE Colombia
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Figura 3.3: Cadena de Valor Proceso Suministrar Talento Humano

G02 SUMINISTRAR TALENTO HUMANO

v

G02.1 Seleccion de Personal

V

Figura 3.4: Cadena de Valor Proceso Ajustar Talento Humano

GO03 AJUSTAR TALENTO HUMANO

v

GO03.1 Inducir

G03.2 Culturizacién

W

Figura 3.5: Cadena de Valor Proceso Desarrollar Talento Humano

G04 DESARROLLAR TALENTO HUMANO

v

GO04.1 Evaluacion del Desempefio

GO04.2 Capacitacion

GO04.3 Planes de Carrera

VW
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Figura 3.6: Cadena de Valor Proceso Mantener Talento Humano

GO05 MANTENER TALENTO HUMANO

v

GO05.1 Valoracion de Cargos

GO05.2 Retribuciéon

Figura 3.7: Cadena de Valor Proceso Métrica de Valor

G06 METRICA DE VALOR

G06.1 Indicadores de Gestidn

WoW

3.4. MAPA DE PROCESOS

Se presenta el diagrama del Macroproceso Gestién de Talento Humano y
el diagrama de los subprocesos que lo conforman.



Figura 3.8: Mapa de Procesos Macroproceso Gestion del Talento Humano del Ingenio Azucarero del Norte
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Figura 3.9: Mapa de Procesos Subprocesos Gestion del Talento Humano del Ingenio Azucarero del Norte

l Descripcién de funciones

Expertos en Desarrollo de
Competencias

Perfil de Cargos (archivo)

A\ 4

»  PERFILES Indicadores de Gestion
Diccionario de — Competencias de seleccion
Competencias
perfil
l ) 4
Requisitos -Hoja de vida M M Candidatos potenciales >
SELECCION DE Indicadores de Gestion
Solicitud de personal n PERSONAL
Personal contratado
Plan de induccién _ _ f\_Persona Integrada ala Empres,a_>
Mm > INDUCCION Indicadores de Gestién
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Competencias a desarrollar Medicion clima laboral
p - ) Personal calificado
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3.5. ESQUEMA PROPUESTO

El esquema a seguir para los nuevos subprocesos, se presentan en

formatos y tiene la siguiente estructura:

1. Descripcién del

Subproceso: contempla un breve resumen del

subproceso.

2. Diagrama de Flujo: se representan las actividades y el flujo a seguir,

determinando tiempos, costos y eficiencia.

Para la diagramacion de los subprocesos, se utilizaran la simbologia

segun la norma 1SO5807, los mismos que por su facilidad de

interpretar permiten crear diagramas de flujo claros y de féacil

comprension. Estos simbolos™® se presentan a continuacion:

)

(O

Indica el inicio o el fin del flujo del proceso. También
puede representar una parada o interrupcion

programada en el flujo, que sea necesaria.

El rectangulo se usa para representar un evento o

proceso. Por lo general es el simbolo mas utilizado.

Este simbolo se emplea para representar un evento

0 proceso de preparacion.

El rombo representa una condicion dentro del flujo en
el que es posible seleccionar entre dos opciones. La
metodologia es que la condicidén sale por un lado si
la alternativa se cumple, o sale por el lado opuesto si

no se cumple.

13 Folleto Metodologia para la documentacién de PruseEmpresa ENLACE Colombia
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Su empleo se da para representar ingreso de datos.

Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del proceso.

El circulo pequefo representa un punto de conexion
0 enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo. Como referencia de continuidad del

proceso se emplea niumeros o letras en su interior.

Representa archivo del o documentos que forman

parte del proceso

La flecha indica el sentido y la trayectoria de las

tareas del proceso.

Para la determinacion de los costos, se empleara la tabla de costos

gue se presento en el capitulo anterior, adicionado en el presupuesto

el valor por prestacion de servicios de un Psicologo Industrial.



Tabla 3-1 : Costos Modificados

Costos Fijos y Variables

Rubro Valor
Energia Eléctrica $13.612,05
Teléfono $1.282,02
Suministros de oficina $ 1.884,60
Implementos de aseo y limpieza $ 264,84
Implementos de seguridad $1.167,04
Capacitacion $ 2.000,00
Servicio de Internet $ 667,93
Mantenimiento muebles y equipos $1.244,91
Mantenimiento y reparacion edificios $ 682,92
Gastos Varios $1.974,90
Total por mes $24.781,21
Total por dia $ 826,04
Total por hora $ 103,26
Total por minuto $1,72
Total por empleado $0,01
Costos por minuto por persona
Ingreso Ingreso x mes Aporte Ingreso Neto | Ingreso por | Ingreso por | Ingreso por COStO.S Fijos y Costo
CARGO mensual (menos Patronal mensual dia hora minuto Varlgbles X thal X
9.35%) 11,15% minuto minuto
Gerente General $7.970,00 $ 745,20 $ 888,66 $8.113,46 $ 270,45 $ 33,81 $ 0,56 $0,01 $ 0,57
Subgerente Financiero $ 3.450,00 $ 322,58 $ 384,68 $ 3.512,10 $ 117,07 $ 14,63 $ 0,24 $0,01 $ 0,25
Subgerente Técnico $ 5.590,00 $ 522,67 $ 623,29 $ 5.690,62 $ 189,69 $ 23,71 $ 0,40 $0,01 $0,41
Director Talento Humano $ 3.363,00 $ 314,44 $ 374,97 $ 3.423,53 $114,12 $ 14,26 $ 0,24 $0,01 $ 0,25
Psic6logo Industrial $ 1.000,00 $ 93,50 $ 111,50 $1.018,00 $ 33,93 $ 4,24 $ 0,07 $0,01 $ 0,08
Asistente de Personal $ 650,00 $ 60,78 $ 72,48 $ 661,70 $ 22,06 $2,76 $ 0,05 $0,01 $ 0,06
Administrador de Némina $ 600,00 $ 56,10 $ 66,90 $ 610,80 $ 20,36 $ 2,55 $ 0,04 $0,01 $ 0,05
Secretaria $ 460,00 $ 43,01 $ 51,29 $ 468,28 $ 15,61 $ 1,95 $ 0,03 $0,01 $ 0,04
Jefe Departamento $ 1.200,00 $ 112,20 $ 133,80 $1.221,60 $ 40,72 $ 5,09 $ 0,08 $0,01 $ 0,09
Médico $ 600,00 $ 56,10 $ 66,90 $ 610,80 $ 20,36 $ 2,55 $ 0,04 $0,01 $ 0,05
Jefe Seguridad Industrial $ 700,00 $ 65,45 $ 78,05 $ 712,60 $ 23,75 $ 2,97 $ 0,05 $0,01 $ 0,06
Mensajero $ 300,00 $ 28,05 $ 33,45 $ 305,40 $ 10,18 $ 1,27 $ 0,02 $0,01 $ 0,03

82
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Diagrama de Actividades y Conocimientos: se detallan las actividades

del subproceso con las necesidades de conocimiento requeridas para

el desarrollo 6ptimo de las actividades.

Recursos y Responsabilidades: se indica los recursos necesarios para

la realizaciéon de las actividades y el responsable de ejecucién de cada

una de ellas.

Indicadores de Gestion: presenta una descripcion de los indicadores

de gestién de cada subproceso y la persona responsable de realizar la
medicion.

Mejoramiento y/o Propuesta del Subproceso: sefala los problemas

encontrados en el proceso actual, las soluciones propuestas, la

comparacion de tiempos, costos y beneficios a obtener.



Formato 3-1: Descripcién del Subproceso Elaborar Perfiles
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@ Ingenio DESCRIPCION DEL Codigo: GO1.1
¥ Azucarero Version: 01

del Norte SUBPROCESO ELABORAR PERFILES Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Obtener los perfiles de competencia laboral de todos los cargos del Ingenio
Azucarero del Norte.

ALCANCE
Limite Inicial
Desde el momento de la actualizacion de funciones de un cargo o a partir de la

creacion de un nuevo cargo.

Limite Final

Hasta determinar las competencias esenciales de cada cargo.

POLITICAS

- Trabajar en conjunto con personas de las demas areas, que conocen a fondo
los puestos que dirigen o supervisan.

- Atender a todos los puestos de la compainia.

- Realizar el levantamiento de perfiles cada vez que se actualice la descripcion de

funciones de los cargos.

BENEFICIOS
- Acelera los procesos de seleccién de personal.
- Proporciona insumos para el sistema de capacitacion, entrenamiento y desarrollo.

- Ofrece insumos para el sistema de evaluacion y retroalimentacion del rendimiento.

INDICADORES
- Indice de Rotacion

- Indice de cargos con perfil

Fecha : Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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Formato 3-2: Diagrama de Flujo del Subproceso Elaborar Perfiles

DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "ELABORAR P ERFILES"

@ Ingenio
. Az%lcarero FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 109 Eficiencia en Tiempo : 83,49% Pagina: 1 de 1
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo : $ 8,37 Eficiencia en Costo : 96,77%
TIEMPO COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO [ SVA | VAR |VAO |SVA CONTROL ASOCIADA

Jefe Departamental Lista las actividades ((mcio) . Utilizar formato Listado de
del cargo que se va a analizar ' 30 2,70 Manual de Funciones Actividades

1
Jefe Departamental califica las actividades %/ Tabla de Calificacion
descritas considerando Frecuencia, 10 0,90 de Actividad
Consecuencias y Complejidad 2
Jefe Departamental Identifica las 1 Se ellge alas de mejor
actividades esenciales - 3 0.27 puntaje y no deben ser

= mayor a cuatro
Jefe Departamental identifica los 1 )
conocimientos que se requieren para ’ 15 1,35 gzﬁ]foggﬁz?aZerfll de
desempeiniar las actividades esenciales i P
Jefe Departamental identifica las destrezas . 15 5 135 Diccionario de Uso formato Perfil de
mas esenciales ) ’ Destrezas Competencias
Jefe Departamebtal identifica destrezas & 5 3 0.45 | 0.27 Uso formato Perfil de
especificas i ’ ’ Competencias
Experto en Psicologia Industrial determina 7 10 0.00 Tiene mayor conocimiento
otras competencias J' ’ y experiencia en el tema
Jefe Departamental identifica los 8 Tabla de Uso formato Calificacién
conocimientos y destrezas a evaluarse en J' 10 0,90 Identificacion de de Competencias
seleccién y capacitacion Competencias p

=
Asistente de Personal ingresa datos de L,_/ 3 0.18
perfiles al sistema ('ﬁ'N—'-) ’

TOTALEY 91 18 0 8,1 |027| O
109 $8,37
Eficiencia en Tiempo: 0,83 = 83,49%
Eficiencia en Costos: 0,97 = 96,77%




Formato 3-3: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Elaborar Perfiles

@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Caodigo: G01.1

@ Azucarero Versién: 01

del Norte SUBPROCESO ELABORAR PERFILES Pagina: 1 de 1

CONOCIMIENTO Conocer del Conocimiento de Diccionario de Conocer el
ACTIVIDAD puesto a analizar Competencias Destrezas sistema

Jefe Departamental Lista las actividades del cargo

. X
gue se va a analizar

Jefe Departamental califica las actividades descritas
2 |considerando Frecuencia F, Consecuencias C y X
Complejidad CM

Jefe Departamental Identifica las actividades
esenciales

Jefe Departamental identifica los conocimientos que
4 |se requieren para desempefiar las actividades X
esenciales

Jefe Departamental identifica las destrezas mas
esenciales

6 |Jefe Departamebtal identifica destrezas especificas X X

Experto en Psicologia Induatrial determina otras
competencias

Jefe Departamental identifica los conocimientos y
destrezas a evaluarse en seleccién y capacitacion

Asistente de Personal ingresa datos de perfiles al
sistema
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Computador - Sistema

@ Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cddigo: G01.1
4 Azucarero Version: 01
del Norte —
SUBPROCESO ELABORAR PERFILES Pagina: 1de 1
RECURSOS i
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
Jefe Departamental Lista las actividades del cargo que se va a Manual de I_:unciones
1 . Formato Listado de S/. 0,00 Jefe Departamental
analizar g
actividades
o o . . Manual de Funciones
Jefe D t tal califica | tividades d t d d )
2 cte Departamental cafitica fas actividades cescritas considerando Formato Listado de S/. 0,00 Jefe Departamental
Frecuencia F, Consecuencias C y Complejidad CM o
actividades
Manual de Funciones
3 |Jefe Departamental Identifica las actividades esenciales Formato Listado de S/. 0,00 Jefe Departamental
actividades
4 Jefe Departam?ntal |dent_|f!ca los conou_mlentos gue se requieren Formato Perfl_l por S/. 0,00 Jefe Departamental
para desempefiar las actividades esenciales Competencias
Formato Perfil por
5 |Jefe Departamental identifica las destrezas mas esenciales Competencias - Diccionario S/. 0,00 Jefe Departamental
de Destrezas
Formato Perfil por
6 |Jefe Departamebtal identifica destrezas especificas Competencias - Diccionario S/. 0,00 Jefe Departamental
de Destrezas
7 |Experto en Psicologia Induatrial determina otras competencias Formato Perfl_l por S/. 0,00 Psic6logo Industrial
Competencias
Jefe Departamental identifica los conocimientos y destrezas a Manual de Funciones
8 P . o y Formato Perfil por S/. 0,00 Jefe Departamental
evaluarse en seleccion y capacitacion )
Competencias
Formato Perfil por
9 |Asistente de Personal ingresa datos de perfiles al sistema Competencias - S/. 0,00 Asistente de Personal
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Formato 3-5: Indicadores del Subproceso Elaborar Perfiles

@ Ingenio INDICADORES DE GESTION Cadigo: G01.1
@ Azucarero Version: 01
del Norte
SUBPROCESO ELABORAR PERFILES Péagina: 1 de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO
Indice de Rotacién Asistente de Personal Medir el porcentaje de ingresos y salidas en Semestral ((Nro ingresos + nro salidas) / 2) /
el personal de la empresa Promedio de trabajadores
Cargos con Perfil Asistente de Personal Med.lr el !nQ|ce de cargos que cuentan con semestral Nro de cargos con perfil / Nro de
perfil definido cargos en la empresa




Formato 3-6: Mejora / Propuesta del Subproceso Elaborar Perfiles
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cédigo: G01.1
€ Azucarero Version: 01
dil Nocte ELABORAR PERFILES Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

desconocimiento en los conceptos a aplicarse.

hasta el momento la cultura de Gestion por Competencias.

al incumplimiento con los plazos en la ejecucion de las actividades.

1. Al ser un subproceso que no ha sido desarrollado en el Ingenio Azucarero del Norte

su elaboracién y desarrollo al principio puede originar problemas por cuestién de

2. Los tiempos que se han programado para la ejecucion de las actividades, pueden
sufrir retrazos, sobre todo al momento de seleccionar las competencias requeridas

(destrezas esenciales y especificas), debido a que en la empresa no ha existido

3. De igual manera, los costos programados también pueden verse alterados debido

SOLUCIONES PROPUESTAS:

supervisores, jefes inmediatos, etc.

los conocimientos.

1. Como punto inicial, se propone la capacitacién en Gestién de Competencias a todo

el personal a involucrarse en la ejecucién del subpropeso: jefes departamentales,

2. Se procurara que los capacitadores sean expertos en desarrollo de competencias.

3. El area de Talento Humano realizara el seguimiento al entrenamiento, a fin de

determinar la validez del mismo y el nivel de conocimientos que adquirieron los

participantes; a fin de determinar si es necesario volver a capacitar o reforzar

4. Afin de que el personal ha involucrarse en el subproceso capte de forma mas

rapida los conocimientos que se requieren, se propone que deben tener un nivel

educativo superior, lo cual garantiza que posean habilidades basicas como
comprension de instrucciones, comprension de lectura y escritura, escenciales para

realizar el Levantamiento de Perfiles.
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cddigo: GO1.1
€ Azucarero Version: 01
del Newte ELABORAR PERFILES Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:

SITUACION PROPUESTA

Tiempos

Costos

Activ Total
(min,)

Eficiencia

Total

) Eficiencia
ddlares

9 109 83,49%

$8,37 96,77%

Tiempo Subproceso:

Costo Subproceso:

109 minutos X 90 puestos

9.810 el proceso

US$ 8.37 X 90 puestos
$ 753,30 el proceso

ANALISIS:

1. El tiempo del subproceso es 9.810 minutos

2 El costo del subproceso es $ 753,30

3 Al ser un subproceso que se va a implementar por primera vez, se espera que conforme

se vaya desarrollando los perfiles, los involucrados vayan aquiriendo las habilidades y

destrezas, a fin de que los tiempos y costos vayan ajustandose a lo programado.

4 Con el Levantamiento de los Perfiles de la compaiiia, se espera que los procesos de

seleccion se aceleren significativamente, beneficiando tiempos y costos de proceso.

5 De igual manera, se espera que los programas de entrenamiento sean mas precisos,

evitando el gasto en capacitacion no efectiva.

6 El subproceso estara predispuesto a modificaciones, tendiendo a optimizar tiempos y

costos, una vez que los involucrados vayan afianzandose con el conocimiento de las

actividades.




Formato 3-7: Descripcién del Subproceso Seleccién de Personal

@ Ingenio DESCRIPCION DEL Cédigo: G02.1

€ Azucarero Version: 01

del Norte | SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL [ Pagina: 1 de 1

OBJETIVO

Encontrar profesionales que posean competencias concretas predeterminadas por
la empresa en el levantamiento de perfiles, e incorporarlos a la empresa.

ALCANCE
Limite Inicial
Desde que se presenta la necesidad de llenar una vacante y se va a proceder a

reclutar candidatos.

Limite Final
Hasta que se procede a contratar al candidato mas idéneo que cumpla con todos

los requisitos exigidos por la empresa.

POLITICAS

- Realizar la seleccién de personal en todos los casos, cuando se necesite cubrir
un cargo.

- Cumplir con este proceso tomando como base principal el levantamiento del
perfil del cargo a seleccionar.

- Cumplir con todos los pasos establecidos en el subproceso.

BENEFICIOS
- Contar con personas competitivas en cada puesto de trabajo.
- Reducir la incertidumbre sobre el rendimiento futuro de la persona seleccionada, al

garantizar la contratacion.

INDICADORES

- Indice de Rotacion

- Nivel de ausentismo

- Indice de efectividad en la seleccion

- Eficacia del reclutamiento

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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: I!ngez:I}aI;')ero FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante Tiempo : 1632 Eficiencia en Tiempo : 90,81% Péagina: 1 de 2
& : Enero de osto : , iciencia en Costo : ,08%
» del Norte FECHA: E del 2008 C $ 231,08 Eficienci C 92,08%
TIEMPO COSTOS NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES
VAR |VAO |SVA | VAR |VAO |SVA ASOCIADA
Jefe Departamental llena Solicitud de
1 |Personal y entrega en departamento de 7 2 30 0,18 | 2,70 Formato Solicitud de Personal
Talento Humano
Dlrt_ec_tor de Talento Huma}no revisa que l Director de Talento La comunicacioén con Gerente
Solicitud de Personal esté completa e . . .
2| . 20 5,00 Humano tiene autorizaciéon General es a través de la
informa a Gerencia que se va a proceder no
- . de Gerente General Intranet
con la seleccion
Asistente de Personal analiza probables l Administrar archivo de
3 |candidatos internos en funcion de perfiles e 45 2,70 Archivo perfil de cargos erfiles
informa resultados 3 P
Asistente de Personal convoca a concurso #
4 si emstg terna de candlqatos mternqs, de lo . 15 0.90
contrario elabora anuncio para publicar por ]
la prensa ¢
5 Asistente de Personal envia al medio de 5 5 0.30
comunicacion anuncio para su publicaciéon ’
‘_._____,_,—/"—'_._._-
Secretaria recibe y entrega a Asistente de 6 La recgpmon de documentos
6 Personal hoias de vida 150 6,00 se realiza en una semana (5
! i dias habiles)
Asistente de Personal analiza hojas de vida 7 Levantamiento de perfiles . .
L ) ) . Administrar archivo de
7 |en funcion del perfil requerido y determina 420 25,20 que cumplen con erfiles
candidatos lq— requerimientos basicos P
Asistente de P | defi ¢
g |Asistente de Personal define cronograma 30 1,80
de seleccion 4'
i ) ) 9
Secretaria comunica a aspirantes
9 |preseleccionados fecha y hora de ¢ 15 0,60
entrevista inicial ®
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@ Ingenio
’ AZ%[CHI‘EI‘O FRECUENCIA: 1 vez por necesidad de cubrir vacante Tiempo : 1632 Eficiencia en Tiempo : 90,81% Pagina: 2 de 2
del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $231,08 Eficiencia en Costo : 92,08%
TIEMPO (minutos) COSTOS NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO VAR [VA0 TSvA T VAR Tvao Isva PUNTOS DE CONTROL ASOCIADA OBSERVACIONES
Director de Talento Humano o Asistente de @
10|Personal hace entrevista inicial a 210 52,50
precandidatos (7 maximo) 10
Director de Talento Humano o Asistente de Candidato no cumple con
11|Personal analiza resultados y determina 15 3,75 expectativas salepdel rceso
candidatos potenciales (5 maximo) 1 P y P
i Llamadas telefénicas a
12 Asistente de Personal investiga y valida 90 540 referencias personale,
antecedentes y documentos 12 ’ trabajos anteriores, centros de
educacion
+
Asistente de Personal y Psicdélogo Industrial
13|toman pruebas de conocimiento, actitud, 13 60 60 3,60 | 4,80
inteligencia L
Director de Talento Humano hace 14 Uso formato entrevista
14 entrevista estructurada i 300 75,00 estructurada
Director de Talento Humano y Asistente de 15
15|Personal analizan resultados de pruebas y 60 18,60
entrevista y determinan candidato ganador l
16
16 Médico realiza examen preocupacional y S — a5 2 25 Formato de examen
apertura de historial médico l ’ preocupacinal
17
17 Gerente Gep?ral decide y autoriza forma l 15 8,55
de contratacion
18
Director de Talento Humano elabora La comunicacién con la
Contrato de Trabajo o informa a empresa Cadigo de Trabajo,|Formato contrato de . .
18]|. . 45 11,25 ; ) intermediadora se lo hace a
intermediadora para que proceda a Reglamento interno trabajo . -
contratar FIN través de correo electrénico
TOTALES 1482 | 150 0 [212,78| 18,3 0
1632 $ 231,08
Eficiencia en Tiempo: 0,91 = 90,81%
Eficiencia en Costos: 0,92 = 92,08%
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: Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cédigo: G02.1
Azucarero P
Version: 01
del Norte ] —
SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL Pagina: 1 de 2
Sistema . . -
CONOCIMIENTO Conocer | Conocer ) Técnica de Test Medicina Informatica - )
N. . archivo de . L . L Cabdigo de Trabajo
ACTIVIDAD del proceso | del perfil perfiles Entrevista psicolégico preocupacional Basica
Llenar Solicitud de Personal y entregar en
1 X
departamento de Talento Humano
Revisar que Solicitud de Personal esté completa e
2 |informar a Gerencia que se va a proceder con la X
seleccién
Analizar probables candidatos internos en funcion
3 - . X X X
de perfiles e informar resultados
Convocar a concurso si existe terna de candidatos
4 linternos, de lo contrario elaborar anuncio para X X
publicar por la prensa
5 Enviar al medio de comunicacién anuncio para su X X
publicacion
6 Recibir y entregar a Asistente de Personal hojas de X
vida
Analizar hojas de vida en funcidn del perfil requerido
7 . - X X X
y determinar candidatos
8 |Definir cronograma de seleccion X X
9 Comunicar a aspirantes preseleccionados fecha y X
hora de entrevista inicial
10 Ha}c.er entrevista inicial a precandidatos (10 X X
maximo)
Analizar resultados y determinar candidatos
11 . e X X
potenciales (5 maximo)
12 |Investigar y validar antecedentes y documentos X
13 Tomar pruebas de conocimiento, actitud, X X X

inteligencia
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@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cédigo: G01.2
@ Azucarero Versién: 01
-del Norte . —
SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL Péagina: 2 de 2
CONOCIMIENTO Conocer | Conocer S|s_tema Técnica de Test Medicina Informatica - .
N. .| archivo de : L . . Cadigo de Trabajo
ACTIVIDAD del proceso | del perfil perfiles Entrevista | psicol6gico preocupacional Bésica
14 [Hacer entrevista estructurada X X
Analizar resultados de pruebas y entrevista y
15 L . X X
determinacion de candidato ganador
16 Realizar examenes médicos y apertura de historial X
médico
17 |Decidir y autorizar forma de contratacién X
Elaborar Contrato de Trabajo o informar a empresa
18 |. . X X
intermediadora para que proceda a contratar




Formato 3-10: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Seleccion de Personal

L 4 Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cddigo: G02.1
-del Norte . —
SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL Pagina: 1 de 2
RECURSOS .
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
1 Llenar Solicitud de Personal y entregar en departamento de Archivo de Perfiles Formato S/. 0,00 Jefe Departamento solicitante
Talento Humano Solicitud Personal
5 Rewsar_que Solicitud de Personal esté comp.l('eta e informar a Inventario de Personal S/.0.00 Director de Talento Humano
Gerencia que se va a proceder con la seleccion Manual de Funciones
3 _Anahzar probables candidatos internos en funcion de perfiles e Archivo de Perf!les Manual S/. 0,00 Asistente de Personal
informar resultados de Funciones
4 Convogar a Concurso si §X|ste terna_de candidatos internos, de lo Computador S/. 0,00 Asistente de Personal
contrario elaborar anuncio para publicar por la prensa
5 |Enviar al medio de comunicacién anuncio para su publicacion Computadqr ) Correo S/. 0,00 Asistente de Personal
electrénico
6 |Recibir y entregar a Asistente de Personal hojas de vida Computadqr ) Correo S/. 0,00 Secretaria
electrénico
7 Anall_zar hojas de vida en funcion del perfil requerido y determinar [Archivo de Perf?les Manual S/. 0,00 Asistente de Personal
candidatos de Funciones
8 [Definir cronograma de seleccién Calendario - Computador S/. 0,00 D|rect_or de Talento Humano
Asistente de Personal
9 Comur_ucar_ a e_lsplrantes preseleccionados fecha y hora de Teléfono i Qorreo S/. 0,00 Secretaria
entrevista inicial electrénico
10 |Hacer entrevista inicial a precandidatos (10 maximo) Test entrevista inicial S/. 0,00 D|rectqr de Talento Humano o
Asistente de Personal
Analizar resultados y determinar candidatos potenciales (5 Hoja de evaluacion de Director de Talento Humano o
11 o SR S/. 0,00 .
maximo) entrevista inicial Asistente de Personal
12 |Investigar y validar antecedentes y documentos Teléfono S/. 0,00 Asistente de Personal
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. RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cadigo: G02.1
@ Ingenio "~
@ Azucarero Version: 01
del Nort . _
¢ Norte SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL Pagina: 2 de 2
RECURSOS )
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
13 |Tomar pruebas de conocimiento, actitud, inteligencia Pruebas de cgnocflmlento S/. 4,80 A5|st.er,1te de Persopal i
Pruebas psicoldgicas Psicélogo Industrial
14 |Hacer entrevista estructurada Test de entrevista S/. 0,00 Director de Talento Humano
estructurada
Analizar resultados de pruebas y entrevista y determinacién de Hpjg de evalaucion de Dlrgctor de Talento Humano -
15 . entrevista - Resultados de S/. 0,00 Asistente de Personal - Jefe
candidato ganador
pruebas Departamental
16 |Realizar exdmenes médicos y apertura de historial médico Resulta;:]jgzis;(:\menes S/. 0,00 Médico
17 |Decidir y autorizar forma de contratacion Cddigo de Trabajo S/. 0,00 Gerente General
18 Elaborar Contrato de Trabajo o informar a empresa Cddigo de Trabajo - S/.0.00 Director de Talento Humano

intermediadora para que proceda a contratar

Reglamento Interno
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¥ Ingenio INDICADORES DE GESTION Cédigo: G02.1
€ Azucarero ——
del Noxto Version: 01
SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL Pagina: 1de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO
Indice de Rotacién Asistente de Personal Medir el porcentaje de bajas en el personal Semestral ((Nro ingresos + nro salidas) / 2) /
de la empresa Promedio de trabajadores
. . . Medir el indice de ausencias en el personal Total horas de ausencia / Horas
Indice de ausentismo Asistente de Personal Mensual . .
de la empresa hombre efectivas trabajadas
. o . . Num empleados que permanecen
Indice de efectividad en la| . Medir la efectividad de los procesos de " P aue p
Director de Talento Humano Semestral |en la empresa a los 6 meses de su

seleccion

seleccion

incorporacion / Total reclutados

Eficacia del reclutamiento

Asistente de Personal

Medir la efectividad del proceso de
reclutamiento

Por proceso

Nro de carpetas que ingresan al
proceso / Nro de carpetas
entregadas




99

Formato 3-12: Mejora / Propuesta del Subproceso Seleccion de Personal

@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cédigo: G02.1
@ Azucarero Version: 01
del Norte SELECCION DE PERSONAL Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

1. Se detecta pérdida de tiempo en algunas actividades por que los involucrados no estan en la emrpesa
0 estan realizando otra actividad.

2. Se pierde tiempo al momento de enviar por medio del mensajero la convocatoria a los medios de
comunicacioén para su publicacién.

3. Se detecta tiempo perdido en la entrega de las hojas de vida de los aspirantes, debido a que la
Secretaria hojea las carpetas que ingresan a la empresa.

4. Casi el 50% de las hojas de vida que ingresan a la empresa, son desechadas por no ajustarse a los
requerimientos del puesto. En ocasiones, debe hacerse un segundo llamado para reclutar a los
candidatos.

5. En ocasiones no se cumple con el proceso de seleccién, decidiéndose la contratacion por recomendacines
de alguna persona influyente a la empresa.

6. En todos los casos, no se cumple con el 100% de la investigacién de las referencias personales.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

1. Dar a conocer a todos los responsables del subproceso de seleccion, el cronograma de actividades,
especificando fechas y horario.

2. Esta actividad se la optimizara mediante la comunicacién a través de correo electrénico.

3. Se solicitara a la Secretaria la entrega oportuna de la informacion, haciéndole ver el tiempo perdido que
est4 originanso por revisar previamente las carpetas.

4. Con el levantameinto del perfil de cargos, los anuncios a concurso interno y externo estaran sujetos al
perfil requerido en el subproceso anterior, y deberan ser publicados en los medios de comunicacién con
la mayor claridad del caso.

5. Como politica interna del area de Talento Humano, todas las necesidades de cubrir un puesto, sea por
vacante o por creacion, deberan regirse previa seleccién de personal.

6. Se solicitara al Asistente de Personal cumplir con el 100% de la investigacion de las referencias
personales, haciendo incapié en la importancia que tiene el éxito de la seleccion de la persona mas

idonea para la empresa.
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G02.1
€ Azucarero Version: 01
del Norte SELECCION DE PERSONAL Péagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA
N Tiempos Costos N Tiempos Costos Tiempos Costos
Activ thal Eficiencia Total Eficiencia Activ thal Eficiencia Total Eficiencia thal Eficiencia Total Eficiencia
(min.) ddlares (min.) ddlares (min.) dolares
29 2375 | 57,05% | $261,30 | 66,46% 18 1632 | 90,81% | $231,08| 92,08% 743 33,76% | $30,22 56,62%

Beneficio en tiempo:

Beneficio en costo:

743 minutos por proceso

$30,22 por proceso

ANALISIS:
Rentabilidad Esperada

Inversion / Costo = $4.80

Ingresos / Ahorro = $30,22 por proceso

profesional en Psicologia Industrial, mismo que servira de apoyo a la Direccion de Talento Humano en la

. Se presenta un ahorro de $30,22 por cada proceso de seleccion de personal.

implementacion del sistema por competencias.

gue en la mayoria son altos por seleccion y contratacion de personal.

. La mejora en el tiempo es de 743 minutos por cada proceso de selecciéon de personal

. En la propuesta se presenta un costo adicional de $4,80 como consecuencia de la contratacion de un

. Existe la confianza de que los resultados a obtenerse seran satisfactorios, reduciendo costos actuales
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Formato 3-13: Descripcion del Subproceso Inducir

: Ingenio DESCRIPCION DEL Cédigo: G03.1
Azucarero S
V 1 01
del Norte ersion
SUBPROCESO INDUCIR Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Facilitar al nuevo empleado el ajuste a la compafiia, permitiendole una rapida y

buena integracion.

ALCANCE
Limite Inicial

A partir de su incorporacién a la empresa como nuevo empleado.

Limite Final

Hasta su entrevista con cada area de la empresa.

POLITICAS
- Realizar la induccién con todas las personas que se incorporan a trabajar en la

empresa.

BENEFICIOS

- Facilita la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente de trabajo.

- Evita errores e improductividad del nuevo empleado en el contacto inicial con su
puesto de trabajo y con la institucion.

- Proporciona seguridad al nuevo empleado y las bases para su realizacion personal
mediante una rapida adecuacion en la empresa.

INDICADORES

- Check List Induccién

- Trabajadores inducidos

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "INDUCIR"

Ingenio
‘ 8 FRECUENCIA: 1 vez por ingreso de nuevo empleado Tiempo : 370 Eficiencia en Tiempo : 91,89% Pagina: 1 de 1
€ Azucarero
. del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $66,75 Eficiencia en Costo : 97,30%
TIEMPO COSTOS (délares) NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO VAR TVAG TSvA T VAR VAD TSva PUNTOS DE CONTROL ASOCIADA OBSERVACIONES
Director de Talento Humano elabora y da a ( IMICIO )
1 [conocer programa de Indl_Jccmn atodas las 30 750 Formato de Induccion
areas de la empresa mediante correo
interno 1
Jefe de Seguridad Industrial explica - ‘L Reglamento de Compromiso para cumplir con
2 |normas de Seguridad y hace recorrido por 45 30 2,70 | 1,80 gar P p L P
. . Seguridad Programa de Induccién
las instalaciones de la empresa 2
Director de Talento Humano explica sobre l
relacion laboral, disposiciones sobre leyes Cddigo de Trabajo, Compromiso para cumplir con
3 . 45 11,25 . L .
laborales, contrato colectivo y da a conocer 3 Contrato Colectivo Programa de Induccién
estructura del area
Subgerente Técnico explica sobre l Compromiso para cumbplir con
4 |estructura del area, procesos de 4 75 30,75 p p L, p
- . i Programa de Induccion
Produccion y Mantenimiento de la fabrica
Jefe de Logistica y Campo explica
estructura del area, proceso de zafra, 5 Compromiso para cumplir con
5 . X . 45 4,05 L.
transporte, pesaje y calidad de materia Programa de Induccion
prima l
Jefe de Laboratorio de Calidad explica B Compromiso para cumbplir con
6 [sobre estructura del area y procedimientos 45 4,05 Normas de Calidad p P imp
Programa de Induccion
de control ‘L
Subgerente Financiero explica sobre Ley Tributaria, . .
p o Compromiso para cumplir con
7 |estructura del area, procesos 45 4,05 Principios Contables y -
e - - ) . : Programa de Induccion
administrativos y financieros -L financieros
a8
Asistente de Personal recibe de empleado - s L
) - . Verifica cumplimiento de
8 |nuevo programa de induccion concluido y l 10 0,60 programa
revisa que esté completo ( FIN )
TOTALES 340 | 30 0 |6495( 1,8 0
370 $ 66,75
Eficiencia en Tiempo: 0,92 = 91,89%
Eficiencia en Costos: 0,97 = 97,30%

102
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Formato 3-15: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Inducir

& Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cddigo: G03.1
€ Azucarero Version: 01
del Norte SUBPROCESO INDUCIR Pagina: 1 de 1
CONOCIMIENTO . Cono_cer ,Conocer Normas de Conocer de Informaética Cor.10(_:er
N. instalaciones area de la . Leyes L Procedimientos
ACTIVIDAD Calidad Basica
de la empresa empresa Laborales departamentales

Director de Talento Humano elabora y da a conocer
1 |programa de Induccién a todas las areas de la X
empresa mediante correo interno

Jefe de Seguridad Industrial explica normas de

2 |Seguridad y hace recorrido por las instalaciones de X X
la empresa
Director de Talento Humano explica relacion

3 |laboral, normas sobre leyes laborales, contrato X X X

colectivo y da a conocer estructura del area
Subgerente Técnico explica sobre estructura del

4 |area, procesos de Produccion y Mantenimiento de X X X X
la fAbrica
Jefe de Logistica y Campo explica estructura del

5 |area, proceso de zafra, transporte, pesaje y calidad X X X

de materia prima

Jefe de Laboratorio de Calidad explica sobre
estructura del area y procedimientos de control

Subgerente Financiero explica sobre estructura del
area, procesos administrativos y financieros

Asistente de Personal recibe de empleado nuevo
8 |[programa de induccién concluido y revisa que esté X X
completo
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& Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cdbdigo: G03.1
OAzud oy Version: 01
el Norte
SUBPROCESO INDUCIR Pagina: 1 de 1
RECURSOS ,
ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
Dlrecto_r, de Talento Hu,mano elaboray da a conocer programa de Computador S/. 0,00 Director de Talento Humano
Induccion a todas las areas de la empresa mediante correo interno
Jefe d_e Segurlda_d Indusf[rlal explica normas de Seguridad y hace Conocer_ Reglam_epto de S/. 0,00 Jefe de Seguridad Industrial
recorrido por las instalaciones de la empresa Seguridad e Higiene
Director de Talento Humano explica relaciéon laboral, normas Conocimiento Leyes
. Laborales y Contrato .
sobre leyes laborales, contrato colectivo y da a conocer estructura . . S/. 0,00 Director de Talento Humano
p Colectivo - Organigrama
del area
departamental
Conocimiento Leyes
Subgerente_ jl'ecmco exp_llc_a sobre estrL,Jctgra del &rea, procesos Labqrales y Cor_ltrato S/. 0,00 Subgerente Técnico
de Produccién y Mantenimiento de la fabrica Colectivo - Organigrama
departamental
Conocimiento Leyes
Jefe de Logistica y Car_npo ex!ollca estructur_a de.I area, proceso de Labqrales y Cor?trato S/. 0,00 Jefe de Logistica y Campo
zafra, transporte, pesaje y calidad de materia prima Colectivo - Organigrama
departamental
Conocimiento Leyes
Jefe de_ L_aboratorlo de Calidad explica sobre estructura del areay Labqrales y Contrato S/. 0,00 Jefe de Laboratorio de Calidad
procedimientos de control Colectivo - Organigrama
departamental
Ley de Tributacion -
Subge_rente_‘ Flnanc_:lero _expllca sobre estructura del area, procesos | Principios de _Contabllldad - S/. 0,00 Subgerente Financiero
administrativos y financieros Organigrama
Departamental
Asistente de Personal recibe de empleado nuevo programa de Formato con programa de S/. 0,00 Asistente de Personal

induccion concluido y revisa que esté completo

Induccién
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. INDICADORES DE GESTION Cédigo: G03.1
@ Ingenio —
€ Azucarero Version: 01
-del Norte —
SUBPROCESO INDUCIR Pagina: 1 de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO

Medir el porcentaje de cumplimiento de los

Cumplimiento del programa al

en un periodo determinado

Check List Induccion Asistente de Personal . o Semestral

programas de induccion 100%
. . . . Medq el pqrcenta_er de personas que Cumplimiento de trabajadores

Trabajadores inducidos Asistente de Personal recibieron induccion previo a la Semestral |. .
. S - inducidos al 100%
incorporacion a sus nuevas actividades

. . : . { [ ' Sumatoria de accidentes
Accidentes de Trabajo Jefe de Seguridad Industrial Conocer el numero de accidentes de trabajo Mensual

reportados
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G03.1
€ Azucarero Version: 01
“del Nocke INDUCIR Pagina: 1de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

lleva demasiado tiempo.

1. El desarrollo del plan de induccién de parte del jefe departamental donde se cubre el puesto requerido

2. Se detecta pérdida de tiempo por falta de programacién de las entrevistas con cada area de la empresa.

3. Se detecta falta de interés de las personas consideradas para la induccion al nuevo empleado. No dan

la importancia del caso, al no cumplir con los plazos necesarios ni con la informacion que deben entregar.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

programar sus agendas y puedan dar cabida a esta actividad.

sobre los aspectos de la empresa.

1. Se propone que la realizacion del plan de induccién sea realizado por el &rea de Talento Humano, por ser
un subproceso que pertenece a esta area; y ademas, se dispone de los conocimientos y recursos

necesarios para elaborar un plan acorde con las necesidades de integracién a la empresa.

2. El plan elaborado se dara a conocer a los responsables, con fechas y horas, a fin de que puedan

3. Se realizara un compromiso con las personas, para que en el caso de ser requeridos para inducir al

nuevo empleado, den la importancia necesaria y logren despertar interés del inducido por conocer mas
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cddigo: G03.1
& Azucarero Version: 01
del Norte INDUCIR Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA
N Tiempos Costos N Tiempos Costos Tiempos Costos
Activ Total o Total o Activ Total o Total o Total T Total R
(min.) Eficiencia 46 Eficiencia (min) Eficiencia 46 Eficiencia (min) Eficiencia 46 Eficiencia
11 660 33,00% | $97,55 31,00% 8 370 91,89% | $66,75 97,30% 290 58,89% | $30,80 66,30%

Beneficio en tiempo:

Beneficio en costo:

290 minutos por proceso

$30,80 por proceso

ANALISIS:
Rentabilidad Esperada

Inversion / Costo = $0.00

Ingresos / Ahorro = $30,80 por proceso

empresa, debido a que el subproceso propuesto se refiere a mejorar y optimizar las actividades que

se vienen desarrollando.

. La mejora en el tiempo es de 290 minutos por cada proceso de induccion.

. Se presenta un ahorro de $30,80 por cada proceso de induccion.

. Ninguno de los casos presentados (situacion actual y propuesta), representa costo adicional para la

. Existe la confianza de que los resultados a obtenerse seran satisfactorios, reduciendo costos actuales

gue en la mayoria tienden a ser altos por induccion y reinduccion.




Formato 3-19: Descripcion del Subproceso Culturizacion
. DESCRIPCION DEL Cdbdigo: G03.2
@ Ingenio _
€ Azucarero Version: 01
del Norte SUBPROCESO CULTURIZACION Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Facilitar al trabajador un ambiente de trabajo adecuado, que permita un desarrollo

en sus actividades con resultados satisfactorios.

ALCANCE
Limite Inicial

A partir de su primer dia de labores

Limite Final

Hasta que se retira de la empresa

POLITICAS
- Aplicar las encuestas de satisfaccion laboral a todas las personas que integran la
empresa.

- Disefar planes de accién tendientes a mejorar el ambiente laboral

BENEFICIOS
- Mejora la satisfaccion del trabajador en su puesto de trabajo.
- La adaptacion al cambio es positiva.

- Mayor rendimiento y productividad laboral

INDICADORES

- Medicién del Clima Laboral

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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Formato 3-20: Diagrama de Flujo del Subproceso Culturizaciéon

DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "CULTURIZAC ION"
Ingenio
: A 8 carero FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 7.440 Eficiencia en Tiempo : 83,47% Pagina: 1de 1
2 FECHA: Enero del 2008 Costo: $1.345,80 Eficiencia en Costo : 93,38%
» del Norte °
TIEMPO (minutos) COSTOS (ddlares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N ACTIVIDAD FLuJO VAR | VAO |SVA | VAR VAO |SVA CONTROL ASOCIADA OBSERVACIONES
1 ‘EIaborar c'r'onograma y plan para la C INICIO 3 480 120,00 Definir métodos dg investigacion:
investigacion i encuestas, entrevistas
L S
rd
< 1 P >
2 |Elaborar formato para las encuestas | 240 14,40
e,
< 2 >
~ -
3 |Aprobacion del formato para la encuesta ; 30 7,50
3
4 |Realizar investigacion aplicando encuestas 1200 | 1200 72,00 72,00 Uso formato e encuestas
4
5 Selecglonar personal para aplicacion de - 480 120,00 Se escoge una muestrE} de
entrevistas personas de todas las areas
PSSR
i .
6 Elat_Jorar cronograma de trabajo para 5 > 120 7.20
realizar entrevistas ‘x—¢/
7 El objetivo es medir el grado de
7 |Realizar entrevistas 2400 600,00 satisfaccion del personal en la
+ empresa
[ = |
8 |Revisar y analizar resultados * 960 297,60
ST -
< 9 >
Elaborar plan de accién de mejora y - - El plan debe accién puede incluir
9 240 14,40 h L ) .
cronograma [ ralizacién de talleres vivenciales
10 B
10 En\'/l_al_' informe a G_farenma General para su 30 17,10
analisis y aprobacion ‘ - ‘
11 |Aplicar plan de accién FIN 60 3,60
TOTALES 6.210|1.230| O 1.256,7| 89,1 0
7.440 $ 1.345,80
Eficiencia en Tiempo: 0,83 = 83,47%
Eficiencia en Costos: 0,93 = 93,38%

109



Formato 3-21: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Culturizacion

@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Caédigo: G03.2
€ Azucarero Version: 01
~del Norte SUBPROCESO CULTURIZACION Pagina: 1 de 1
N CONOCIMIENTO Conocer del ;T;n;fszg Cultura Técnicas de Interpretacion Métodos de
" |ACTIVIDAD proceso Organizacional entrevista de reultados Planificacion
encuentas
1 |Elaborar cronograma y plan para la investigacion X X
2 |Elaborar formato para las encuestas X X
3 |Aprobacion del formato para la encuesta X X
4 |Realizar investigacion aplicando encuestas X
5 |Seleccionar personal para aplicacion de entrevistas X
6 Elaborar cronograma de trabajo para realizar X X
entrevistas
7 |Realizar entrevistas X
8 |Revisar y analizar resultados X
9 |Elaborar plan de accién de mejora y cronograma X X
10 Enviar informe a Gerencia General para su andlisis X
y aprobacion
11 |Aplicar plan de accion X
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Formato 3-22: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Culturizacion

. RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cddigo: G03.2
@ Ingenio _
QQZIuﬁTarero Version: 01
el Norte . ;
SUBPROCESO CULTURIZACION Péagina: 1de 1
RECURSOS )
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (délares) RESPONSABILIDAD
1 |Elaborar cronograma y plan para la investigacion Horarios de trabajo, S/. 0,00 Director de Talento Humano
computador
2 |Elaborar formato para las encuestas Computg:j;iréjoftware S/. 0,00 Asistente de Personal
3 [Aprobacion del formato para la encuesta Formato de encuesta S/. 0,00 Director de Talento Humano
L S . Disponibilidad tiempo, .
4 [Realizar investigacion aplicando encuestas S/. 0,00 Asistente de Personal
encuestas, esferos
5 [Seleccionar personal para aplicacion de entrevistas Hojas de vida del personal S/. 0,00 Director de Talento Humano
6 |Elaborar cronograma de trabajo para realizar entrevistas Horarios de trabajo, S/. 0,00 Asistente de Personal
computador
7 |Realizar entrevistas Formato de entrevista, S/. 0,00 Director de Talento Humano
grabadora
8 |Revisar y analizar resultados Resultados de.encuestas y S/. 0,00 D|rect9r de Talento Humano,
entrevistas Asistente de Personal
9 |Elaborar plan de accién de mejora y cronograma Computador, .objet|vos S/. 0,00 Asistente de Personal
corporativos
— . e - Informe y cronograma plan Asistente de Personal, Gerente
10 |Enviar informe a Gerencia General para su analisis y aprobacion . S/. 0,00
de mejora General
11 |Aplicar plan de accién Cursos, talleres, S/. 0,00 Asistente de Personal
Reglamento Interno
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Formato 3-23: Indicadores del Subproceso Culturizacion

@ Ingenio INDICADORES DE GESTION Cadigo: G03.2
@ Azucarero Version: 01
del Norte . —
SUBPROCESO CULTURIZACION Pagina: 1 de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO

Medir el nivel de satisfaccion del personal en

Clima Laboral Asistente de Personal
las labores

Anual Medicion de la satisfaccion al 100%
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Formato 3-24: Mejora / Propuesta del Subproceso Culturizacion

@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cddigo: G03.2
@ Azucarero Versién: 01
del Norte CULTURIZACION Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:
1. Al ser un subproceso que no ha sido desarrollado en el Ingenio Azucarero del Norte
su elaboracion y desarrollo al principio puede originar problemas por cuestion de

desconocimiento en los conceptos a aplicarse.

2. Los tiempos que se han programado para la ejecucion de las actividades, pueden
sufrir retrazos, sobre todo al momento de seleccionar las formas de reinduccion

(cursos, talleres, etc), debido a que en la empresa no ha existido cultura organizacional.

3. De igual manera, los costos programados también pueden verse alterados debido

al incumplimiento con los plazos en la ejecucién de las actividades.

SOLUCIONES PROPUESTAS:
1. Como punto inicial, se propone realizar un proceso de comunicacion interna, dando a

conocer al personal objetivos a alcanzarse.

2. Los eventos programados como cursos, talleres, deben estar enfocados a adquirir

identidad y cultura organizacional

3. El &rea de Talento Humano realizara el seguimiento al propceso, a fin de
determinar la validez del mismo y el nivel de conocimientos que adquirieron los
participantes; a fin de determinar si es necesario volver a reinducir o reforzar

los conocimientos con otra actividad.
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G03.2
€ Azucarero Version: 01

del Norte CULTURIZACION Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:

SITUACION PROPUESTA

Tiempos Costos

Activ Total L Total o
R Eficiencia . Eficiencia
(min.) dolares

11 | 7.440 | 83,47% | $1.345,80 | 93,38%

Tiempo Subproceso: 7.440 minutos el proceso
Costo Subproceso: $1.345,80 el proceso
ANALISIS:

1. El tiempo del subproceso es 7.440 minutos

2. El costo del subproceso es $1.345,80

3. Al ser un subproceso que se va a implementar por primera vez, se espera que conforme
se vaya desarrollando, el personal sobretodo nuevo vayan aquiriendo identidad y
cultura organizacional, que les permita integrarse definitivamente con los objetivos de

la empresa.

4. Con la Medicién que se haga a este proceso en la compafiia, se espera que la

administracion tome las medidas correctivas del caso.

5 De igual manera, se espera que los programas de reinduccién sean precisos,

evitando el gasto en capacitaciéon no efectiva.

6 El subproceso estara predispuesto a modificaciones, tendiendo a optimizar tiempos y

costos.
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Formato 3-25: Descripcion del Subproceso Evaluacion de Desempefio

@ Ingenio DESCRIPCION DEL Codigo: G04.1
€ Azucarero Version: 01
del Norte  |5;8pROCESO EVALUACION DEL DESEMPERIO Pagina: 1 de 1

OBJETIVO

Medir el nivel actual de desempefio en el cumplimiento de las actividades esenciales

en el puesto de trabajo y las causas que establecen determinado desempefio.

ALCANCE
Limite Inicial
A partir de la planificacion del proceso, definiendo objetivos esenciales que se

buscan obtener.

Limite Final

Hasta la culminacion del proceso de evaluacion a todas las personas de la empresa.

POLITICAS

- Aplicar la gestion de desempefio una vez por afio a todas las personas que
laboran en la empresa.

- Regirse a las competencias esenciales determinadas en el levantamiento de

perfiles.

BENEFICIOS

- Reconocer las posibilidades que tienen las personas en el desarrollo de las
actividades y lo que pueden aportar a la empresa.

- Proporciona informacion relevante sobre eficiencia laboral Gtil para el subproceso

de valoracién de cargos.

INDICADORES
- Evaluacién 360

- Clima Laboral

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "EVALUACION DEL DESEMPENO"
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@ Ingenio
: 1 vez por periodo (afio iempo : iciencia en Tiempo : ,89% agina: 1 de
Az%;carero FRECUENCIA: 1 iodo (af Ti 9570 Eficiencia en Ti 85,89% Pégina: 1 de 2
del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $3.956,50 Eficiencia en Costo : 83,93%
TIEMPO COSTOS (do6lares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO | SVA VAR VAO |SVA CONTROL ASOCIADA
Conformar Comité de Evaluacién y INICIO 30 48.90 El comité lo conforman cada jefe
convocar a reunién de trabajo ' departamental (11 personas)
1
Elaborar plan de evaluacion 60 97,80
Capacitar al equipo de evaluacion 480 1.000,00 Contratgfnon de expertos en
= evaluacién de 360
Identificar objetivos organizacionales que * 60 97.80
se quieren alcanzar 4 '
Establecer roles dentro del equipo 60 97 80
evaluador 5 '
Seleccionar competencias a evaluar =] 120 195,60 Perfil de cargos Adm|n|_star archivo De_be_ estar en funcion de los
de perfiles objetivos esperados
Establecer escalas o grados de medicién 7 360 | 120 586.80 | 19560
de cada competencia a evaluar ¢ ' '
Disefiar los formatos a emplearse en el 8 480 28.80
proceso 'L '

. o El personal de apoyo escogido
Seleccionar al personal de apoyo para . NN
completar el circulo de 360 60 97,80 evaluara desde su ubicacion

Y funcional
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@ Ingenio . i . . . .
FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio Tiempo : 9570 Eficiencia en Tiempo : 85,89% Péagina: 2 de 2
€ Azucarero porp (afio) P P 0 g
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $3.956,50 Eficiencia en Costo : 83,93%
TIEMPO (minutos) COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR |VAO [SVA | VAR VAO |[SVA CONTROL ASOCIADA
10(Entrenar al personal de apoyo ; 120 195,60
10
Hacer las evaluaciones y entregar los i Se establece como
11 . y 9 4800 768,00 tiempo de entrega en 2 Uso formato de evaluacién
formatos al area de Talento Humano 11
semanas
-
12 Tabular los datos y realizar informe del 12 180 10,80
proceso
. . 1 .
13 Reylsar y analizar informe por parte del 3 120 195,60 Uso formato entrevista
equipo evaluador ¢ estructurada
Elab land i6nad Il 4
14 |E'aborar plan de accion a desarrollarse con 120 195,60
el personal l
15 Se debe contar con la
15 Dar a conocer al trabajador resultados de 2400 144,00 predisposicion del trabajador
evaluacion y plan de desarrollo para aceptar los resultados y
desarrollar el plan de accion
TOTALES 82201350 O 3320,8 | 635,7 0
9.570 $ 3.956,50
Eficiencia en Tiempo: 0,86 =  85,89%
Eficiencia en Costos: 0,84 = 83,93%
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@ Ingenio
4 Azucarero

ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS

Cédigo: G04.1
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» del Norte

SUBPROCESO EVALUACION DE DESEMPERNO

Version: 01

Péagina: 1 de 2

CONOCIMIENTO
ACTIVIDAD

Conocer
del proceso

Técnica de
Entrevista

Métodos de
Evaluacion

Métodos de
Planificacién

Estrategia

Corporativa

Perfiles de
puestos

Matematica
Basica

Elaboracion
de Formatos

Computacion

Conformar Comité de Evaluacién y convocar a
reunion de trabajo

Elaborar plan de evaluacion

Capacitar al equipo de evaluacion

Identificar objetivos organizacionales que se
quieren alcanzar

Establecer roles dentro del equipo evaluador

Seleccionar competencias a evaluar

Establecer escalas o grados de medicion de cada
competencia a evaluar

Disefiar los formatos a emplearse en el proceso

Seleccionar al personal de apoyo para completar el
circulo de 360

10

Entrenar al personal de apoyo

11

Hacer las evaluaciones y entregar los formatos al
area de Talento Humano

12

Tabular los datos y realizar informe del proceso

13

Revisar y analizar informe por parte del equipo
evaluador
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. ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cadigo: G04.2
@ Ingenio
€ Azucarero Versién: 01
~del Norte SUBPROCESO EVALUACION DE DESEMPERO Pagina: 2 de 2
CONOCIMIENTO Conocer Métodos de Métodos de | Técnicade | Estrategia Perfiles de | Matematica | Elaboracion Computacion
" |ACTIVIDAD del proceso | Planificacién Evaluacion | Entrevista | Corporativa puestos Basica de Formatos putaci

14 Elaborar plan de accién a desarrollarse con el X X
personal

Dar a conocer al trabajador resultados de
15 - X X
evaluacion y plan de desarrollo
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Cadigo: G04.1
Version: 01

9 Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES
€ Azucarero
del Norte . N
SUBPROCESO EVALUACION DE DESEMPERNO

Pagina: 1 de 2

RECURSOS
ACTIVIDAD

RECURSOS

COSTOS (dolares)

RESPONSABILIDAD

1 |Conformar Comité de Evaluacion y convocar a reunion de trabajo Teléfono, intranet S/. 0,00 Comité de Evaluacion
Infocus, pizarrdén,
2 |Elaborar plan de evaluacién computador, horarios de S/. 0,00 Comité de Evaluacion
trabajo
3 [Capacitar al equipo de evaluacion Capacitadores externos S/. 1.000,00 Capacitadores externos
4 |ldentificar objetivos organizacionales que se quieren alcanzar Estrategia corporativa S/. 0,00 Comité de Evaluacion
5 |Establecer roles dentro del equipo evaluador Infocus, pizarron, S/. 0,00 Comité de Evaluacion
computador
6 |[Seleccionar competencias a evaluar D|CC|onar|o_de S/. 0,00 Comité de Evaluacion
competencias
Establecer escalas o grados de medicidon de cada competencia a s .
7 g P Compudaora, calculadora S/. 0,00 Comité de Evaluacion
evaluar
8 [Diseniar los formatos a emplearse en el proceso Computzc:gfrifz,osoftware S/. 0,00 Asistente de Personal
9 |Seleccionar al personal de apoyo para completar el circulo de 360 Hojas de vida S/. 0,00 Comité de Evaluacion
10 |Entrenar al personal de apoyo Capacitadores internos S/. 0,00 Comité de Evaluacion
11 Hacer las evaluaciones y entregar los formatos al area de Talento Formatos de entrevistas S/. 0,00 Personal seleccionado para
Humano evaluar
12 |Tabular los datos y realizar informe del proceso Resultados entrevistas, S/. 0,00 Asistente de Personal
computador
13 |Revisar y analizar informe por parte del equipo evaluador Matriz de evaluacién S/. 0,00 Comité de Evaluacion
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@ Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cédigo: G04.1
€ Azucarero .
del Norte , - Version: 01
SUBPROCESO EVALUACION DE DESEMPENO Pagina: 2 de 2
RECURSOS )
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (dolares) RESPONSABILIDAD
14 |Elaborar plan de accién a desarrollarse con el personal Computador, _objetlvos S/. 0,00 Comité de Evaluacion
corporativos
15 Dar a conocer al trabajador resultados de evaluacion y plan de

Plan de desarrollo individual S/. 0,00
desarrollo

Asistente de Personal




122

Formato 3-29: Indicadores del Subproceso Evaluacion de Desempefio

) INDICADORES DE GESTION Cédigo: G04.1
@ Ingenio —
€ Azucarero Version: 01
del Norte 3 - —
SUBPROCESO EVALUACION DEL DESEMPENO Pagina: 1de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO
Medir el desempefio de las competencias .
L, . o Sumatoria de los valores
Evaluacion 360 Asistente de Personal del personal en el cumplimiento de sus Anual _
resultantes de cada factor = 100%
labores
Clima Laboral Asistente de Personal I'\:l ET;bilrglsvel de satisfaccion del personal en Anual Medicion de la satisfaccion al 100%
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cédigo: G04.1
€ Azucarero Versién: 01
del Norte EVALUACION DE DESEMPERIO Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:
1. El método de evaluacion actual es deficiente, debido a que emplea factores tradicionales que no ayudan
a definir la afinidad del personal con el puesto.

2. Se desconoce el desempefio actual de los trabajadores.

3. Baja probabilidad de alcanzar las metas y objetivos.

SOLUCIONES PROPUESTAS:
1. Se propone como método para evaluar al personal, la evaluacién a 360 por ser uno de los mas
empleados por la administracion actual
2. Capacitar adecuadamente al equipo de evaluacion.

3. Orientar adecuadamente al personal de apoyo que también participara del proceso.

4. Cumplir con el proceso de evaluacion a todos los cargos de la empresa.

6. Elaborar planes de accion, tendientes a mejorar desempefio laboral.

5. Para tener resultados acertados, considerar las competencias identificadas en el levantamiento de perfiles.
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G04.1
€ Azucarero Version: 01
del Norte EVALUACION DE DESEMPENO Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA
N, Tiempos Costos N. Tiempos Costos Tiempos Costos
Activ thal Eficiencia |Total délares [Eficiencia Activ ToFaI Eficiencia Total Eficiencia Toltal Eficiencia Total Eficiencia
(min) (min) ddlare: (min) délares
10 | 17.545| 66,00% $1.492,50 65,00% 15 9.570 | 85,89% | $3.956,50| 83,93% | 7.975| 19,89% | -$2.464,00| 18,93%

Beneficio en tiempo: 7.975 minutos por todo el proceso

Incremento en costo:  S/. 2.464,00 por proceso

ANALISIS:

. La mejora en el tiempo es de 7.975 minutos por todo el proceso de evaluacion
. En la propuesta, se presenta un incremento en el costo de $2.464,00 en todo el proceso de evaluacion.

. El costo adicional para la empresa, es debido a que en la propuesta, se invierta en entrenamiento al personal

Rentabilidad Esperada
Inversion / Costo = $2.464,00
Ingresos / Ahorro = $00,00

evaluador, ademas se da una mayor participacion del personal de la empresa como evaluadores de apoyo

Existe la confianza de que con los resultados a obtenerse se podran hacer las medidas correctivas necesarias

del caso para poder mejorar el desempefio del persopnal.




125

Formato 3-31: Descripcion del Subproceso Capacitacién

@ Ingenio DESCRIPCION DEL Cédigo: G04.2
€ Azucarero Version: 01
del Norte SUBPROCESO CAPACITACION Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Satisfacer las necesidades técnicas y humanas del personal, mejorando las
competencias determinadas en la Elaboracion de Perfiles, de forma que ejecutar

las tareas y actividades de forma efectiva.

ALCANCE
Limite Inicial

Identificar las competencias sujetas a modificacion mediante capacitacion

Limite Final

Ejecutar los eventos de capacitacion

POLITICAS

- Cumplir con el programa de capacitacion.

- Dar prioridad a eventos de capacitacion que modifiquen las competencias
determinadas en el levantamiento de perfiles.

- Centrar la atencién a la ensefianza de actividades o conductas claves que

conducen a la obtencién de resultados.

BENEFICIOS
- Disponer de personal eficiente en el desempefio de sus actividades, que permita

cumplir con los objetivos y estrategias de la empresa.

INDICADORES
- Cumplimiento del programa de capacitacion
- Eficacia en el cumplimiento de metas

- Horas de Capacitacion requeridas

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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: Iﬂngeg}all(')ero FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 860 Eficiencia en Tiempo : 89,53% Péagina: 1 de 2
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $58,20 Eficiencia en Costo : 89,18%
TIEMPO COSTOS (ddlares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO | SVA | VAR [VAO |SVA CONTROL ASOCIADA

Asistente de Personal identifica las - . Se iqentifican las compete_ncia}?, que
necesidades de capacitacion determinadas 60 3,60 Elaboracion de Perfiles Adm|n|§trar archivo |requieren curso de capamrtgcmn Y
en la Elaboracién de Perfiles de perfiles las que requieren entrenamiento en

1 el puesto de trabajo
Asistente de Personal elabora programa de ¢ Jefes de

e o prog 600 | 60 36,00 | 3,60 Departamento.

Capacitacion

2 Presupuesto
Asistente de Personal entrega Programa ¢ D:rr;?:c():;nc:t::;(?i;rsloszrreediligrljerr?o
de Capacitacion a Director de Talento 3 5 0,30 p . p - a a
Humano para su aprobacién actualizar o adquirir nuevos

l conocimientos
Director de Talento Humano revisa y 4

P 30 7,50
aprueba Programa de Capacitacion I
Asistente de Personal da a conocer =
o 15 0,90

Programa de Capacitacion aprobado l

B
Jefes Departamentales glapqran 30 270
cronograma para Capacitacion ¢

7
Asistente de Personal hace seguimientos al Programa de

- 60 3,60 o
cumplimiento del Programa. FIN Capacitacion
TOTALES 770 | 90 0 51,9 6,3 0
860 $ 58,20
Eficiencia en Tiempo: 0,90 =  89,53%

Eficiencia en Costos:

0,89

89,18%
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Formato 3-32b: Diagrama de Flujo del Subproceso Capacitacién (Solicitud de capacitacion)
DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "CAPACITACI ON"

@ Ingenio
‘ Azucarero FRECUENCIA: 1 vez por entrenamiento Tiempo : 45 Eficiencia en Tiempo : 88,89% Péagina: 2 de 2
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $3,55 Eficiencia en Costo : 91,55%
TIEMPO COSTOS (dolares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO [SVA [ VAR |VAO [SVA CONTROL ASOCIADA

Asistente de Personal recibe Solicitud de
1 [Capacitacion y verifica que esté en relacién 10 0,60

con necesidades de Capacitacion 1

Director de Talento Humano aprueba curso
2 o 2 5 1,25

de Capacitacion

Asistente de Personal realiza inscripcion al 3 Presunuesto de
3 |curso y entrega viaticos de acuerdo al 10 5 0,60 | 0,30 p -

. I Capacitacion

tiempo de duracion del evento y lugar l

4

Asistente de Personal concluido el evento
4 e L o 10 0,60

recibe informe de Capacitacion recibida

C = C
. . Elaboracion de

Secretaria archiva documentos sobre )
5 N 5 0,20 Perfiles, Programa de

capacitacion FIN L

Capacitacion
TOTALES 40 5 0 |325] 03 0
45 $3,55
Eficiencia en Tiempo: 0,89 =  88,89%
Eficienciaen Costos: 0,92 = 91,55%
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Formato 3-33a: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Capacitacion (Plan de Capacitacion)

. ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cdédigo: G04.2
@ Ingenio
€ Azucarero Version: 01
-del Norte L, —
SUBPROCESO CAPACITACION (Plan de Capacitacion) Péagina: 1 de 2
I Conocer . - .
CONOCIMIENTO Conocimiento Conocer Centros de Necesidad de Matematica Sistema de
ACTIVIDAD de Perfiles Proceso o Capacitacion Basica Archivo de Perfiles
Capacitacion
Asistente de Personal identifica las necesidades de
capacitacion determinadas en la Elaboracion de X X X
Perfiles
Asistente de Personal elabora programa de
o X X X
Capacitacion
Asistente de Personal entrega Programa de
Capacitacion a Director de Talento Humano para su X
aprobacion
Director de Talento Humano revisa y aprueba
o X X
Programa de Capacitacion
Asistente de Personal da a conocer Programa de X
Capacitacién aprobado
Jefes Departamentales elaboran cronograma para X X
Capacitacién
Asistente de Personal hace seguimientos al X X
cumplimiento del Programa.




Formato 3-33b: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Capacitacion (Solicitud de Capacitacion)

@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cadigo: G04.2
@ Azucarero —
del Norte Version: 01
SUBPROCESO CAPACITACION (Solicitud Capacitacion) Pagina: 2 de 2

CONOCIMIENTO
ACTIVIDAD

Conocer Proceso

Plan de Capacitacion

Conocer Centros de
Capacitacion

Matematica Basica

Asistente de Personal recibe Solicitud de

Capacitacion y verifica que esté en relacién con X X X

necesidades de Capacitacion

Director de Talento Humano aprueba curso de X

Capacitacion

Asistente de Personal realiza inscripcion al curso y

entrega viaticos de acuerdo al tiempo de duracion X X X
del evento y lugar

Asistente de Personal concluido el evento recibe X

informe de Capacitacion recibida

Secretaria archiva documentos sobre capacitacion X

129
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Formato 3-34a: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Capacitacion

@ Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cddigo: G04.2
€ Azucarero P
del Norte ) Version: 01
SUBPROCESO CAPACITACION (Plan de Capacitacion) Pagina: 1 de 2
RECURSOS )
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
1 AS|sten.te de Personal |dent|f!cfa las nec§5|dades de capacitacion Archivo de Perfiles - S/. 0,00 Asistente de Personal
determinadas en la Elaboracion de Perfiles Computador
2 |Asistente de Personal elabora programa de Capacitacion Computador S/. 0,00 Asistente de Personal
3 A§|stente de Personal entrega Programa de C.If:\pacnacmn a S/. 0,00 Asistente de Personal
Director de Talento Humano para su aprobacion
4 Dlrectqr d('a’TaIento Humano revisa y aprueba Programa de Programa de Capacitacion - S/. 0,00 Director de Talento Humano
Capacitacion Presupuesto
5 Asistente de Personal da a conocer Programa de Capacitacion Computador S/. 0,00 Asistente de Personal
aprobado
6 |Jefes Departamentales elaboran cronograma para Capacitacion Programa.de Capamte}mon i S/. 0,00 Jefe de Departamento
Horarios de trabajo
7 Asistente de Personal hace seguimientos al cumplimiento del Programa de Qapamtamon - S/. 0,00 Asistente de Personal
Programa. Archivo




Formato 3-34b: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Capacitacion (Solicitud de Capacitacion)
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9 Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cédigo: G04.2
* nglﬁ%rr%o Versién: 01
SUBPROCESO CAPACITACION (Solicitud de Capacitacion) Pagina: 2 de 2

RECURSOS

N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares)

RESPONSABILIDAD

Asistente de Personal recibe Solicitud de Capacitacion y verifica Solicitud de capacitacion,

1 ) . . o Computador, Plan de S/. 0,00 Asistente de Personal

gue esté en relacidon con necesidades de Capacitacion c T
apacitacion

2 |Director de Talento Humano aprueba curso de Capacitacion Presupuesto S/. 0,00 Director de Talento Humano
Asistente de Personal realiza inscripcion al curso y entrega , .

3.2 . ., Teléfono, computador S/. 0,00 Asistente de Personal
viaticos de acuerdo al tiempo de duracién del evento y lugar

4 AS|sterjte de Per_sqnal concluido el evento recibe informe de Formulario de gvalg}amon S/. 0,00 Asistente de Personal
Capacitacion recibida de la capacitacion

Archivo, documentos de

5 |Secretaria archiva documentos sobre capacitacion o
capacitacion

S/. 0,00

Secretaria
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. INDICADORES DE GESTION Cadigo: G04.2
9 Ingenio —
¥ Azucarero Version: 01
del Norte . ——
SUBPROCESO CAPACITACION Pagina: 1 de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO

Cumplimiento de

Medir el cumplimiento del programa de

Nro personas capacitadas / Nro

requeridas

hombre

o Asistente de Personal o . Semestral .
programa de capacitacion capacitacién elaborado para el periodo total de trabajadores
- [ ivi Volumen produccién obtenido /
Productividad Jefes Departamentales Medir _Ia.efect|V|dad del personal para el Mensual -,p
cumplimiento de metas Produccion proyectada
Horas de Capacitacién . Medir las horas de capacitacién recibidas Horas de capacitacion recibidas /
Asistente de Personal Mensual

Nro de trabajadores




Formato 3-36: Mejora / Propuesta del Subproceso Capacitacion
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cédigo: G04.2
’ Azucarero Version: 01
» del Norte CAPACITACION Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

1. Mala elaboracion del plan de capacitacion.

capacitacion.

2. Los cursos realizados no cumplen con las exigencias y necesidades de la empresa

y de trabajo en equipo, tan esenciales en los modelos por competencias.

3. Se busca mejorar solo los conocimientos y habilidades técnicas, dejando de lado aspectos motivacionales

4. No se cumple con el plan de capacitacién propuesto, debido a la mala planificacién de las necesidades

de entrenamiento. En ocasiones, se hace constar nombres de cursos solo para llenar el plan de

SOLUCIONES PROPUESTAS:

en el levantamiento de perfiles.

tenga que ver con la conducta de los individuos.

1. La Elaboracion del programa de capacitacion, se sujetara a las necesidades de capacitacion y

entrenamiento de las competencias sujetas a modificacion, establecidas en el levantamiento de perfiles.

2. Se dara prioridad a eventos de capacitacion que modifiquen las competencias esenciales determinadas

3. Més que mejorar los conocimientos, se buscard mejorar las habilidades, destrezas y todo aquello que
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cadigo: G04.2
4@ Azucarero Version: 01
© del Norte CAPACITACION Pagina: 2 de 2

COMPARATIVO: PLAN DE CAPACITACION

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA
N Tiempos Costos N Tiempos Costos Tiempos Costos
Activ ToFaI Eficiencia Total Eficiencia Activ ToFaI Eficiencia Total Eficiencia ToFaI Eficiencia Total Eficiencia
(min) délare: (min) délare: (min) délare:
6 1.140 | 58,00% $93,10 57,00% 7 860 89,53% $58,20 89,18% 280 31,53% $34,90 32,18%

Beneficio en tiempo: 280 minutos por proceso

Beneficio en costo: US$ 34,90 por proceso

COMPARATIVO: SOLICITUD DE CAPACITACION

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIA
N Tiempos Costos N Tiempos Costos Tiempos Costos
Activ ;rr::sﬁl Eficiencia d;l;otal Eficiencia Activ ;rr::re:)l Eficiencia d;l;otal Eficiencia ;rr:::)l Eficiencia d;l;otal Eficiencia
7 61 57,00% $4,11 69,00% 5 45 88,89% $3,55 91,55% 16 31,89% $0,56 22,55%
Beneficio en tiempo: 16 minutos por curso
Beneficio en costo: US$ 0,56 por curso
ANALISIS:

Rentabilidad Esperada
Inversién / Costo = $0.00
Ingresos / Ahorro = $34,90 por proceso
Ingresos / Ahorro = $0,56 por curso

1. Por cada proceso de elaboracion del plan de capacitacion, la mejora en el tiempo es de 280 minutos y se
presenta un ahorro de $34,90.

2 Por cada solicitud de capacitacion, la mejora en el tiempo es de 16 minutos y se presenta un ahorro de
$0,56.

3. Ninguno de los casos presentados (situacion actual y propuesta), representa costo adicional para la
empresa, debido a que el subproceso propuesto se refiere a mejorar y optimizar las actividades que
se vienen desarrollando.

4. Existe la confianza de que los resultados a obtenerse seran satisfactorios, modificando y mejorando

la conducta y motivacion del talento humano.
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@ Ingenio DESCRIPCION DEL Codigo: G04.3
’gzlucarero Version: 01
el Nocts SUBPROCESO PLAN DE CARRERA Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Facilitar el desarrollo profesional en los trabajadores, dentro del marco definido por

la estrategia de la empresa.

ALCANCE
Limite Inicial

Desde la identificacidon de cubrir puestos criticos

Limite Final

Hasta promover talentos hacia estos puestos criticos

POLITICAS

- Considerar a todas las personas que laboran en la empresa.

- Definir planes de desarrollo profesional, orientando el desempefio hacia la
consecucion de objetivos.

- Hacer seguimiento a los planes de desarrollo hasta su culminacion exitosa.

BENEFICIOS
- Desarrollo del talento humano proyectandose en un aumento de su rendimiento.
- Permite al personal adquirir 0 mejorar destrezas profesionales.

- Se logra conservar a personas talentosas.

INDICADORES

- Rotacién promocional

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.
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DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "PLAN DE CA RRERA"

136

@ Ingenio
€ Azucarero FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 5040 ficiencia en Tiempo : 94,05% Pagina: 1 de 2
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $1.965,60 Eficiencia en Costo : 85,93%
TIEMPO COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
~ VAR [ VAO [SVA [ VAR VAO |SVA CONTROL ASOCIADA
( INICIO )
Conformar comité de Plan de Carreray 30 750 Comité conformado por
convocar a reunion de trabajo 1 ’ Jefes de Area
l- Director de Talento ; .
Humano tiene La comunicacién con
Elaborar plan de trabajo 60 65,40 - . Gerente General es a través
autorizacion de
de la Intranet
Gerente General
Establecer roles dentro del comité 3 60 65,40
Identificar puestos claves de la empresa 4 60 60 65.40 | 6540 Descripcion de
necesarios a ser cubiertos ¢ ! ! Funciones
=
Establecer los perfiles competenciales de 480 523.20
los puestos claves ¢ !
&
. . Resultados de
':”t"’i‘t':f degsy d‘zzsees'zfgﬁ’g‘ar al personal con il 60 | 60 65,40 | 65,40 Evaluacion de
p Desempefio
7
l Formato de Se determina el nivel
Evaluar a las personas seleccionadas - competencial y las areas de
mediante una entrevista de valoracion 2400 600,00 entrews.t,a de mejora que seran objeto del
valoracion
S plan de desarrollo
Analizar resultados de la entrevista de ‘J' 120 30.00 Perfiles Se descarta a las personas
valoracion o ! competenciales con bajo nivel de evaluacion
* Llj;adgsc;(raopr)]eéz?]nas Se define plan de desarrollo
Realizar entrevistas de desarrollo @ 1200 300,00 que p . individual a llevarse a cabo
éxito entrevista de . -
L en tiempo de un afio
valoraciéon




DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "PLAN DE CA RRERA"
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@ Ingenio

FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 5040 fficiencia en Tiempo : 94,05% Pagina: 2 de 2
€ Azucarero o
© del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $1.965,60 Eficiencia en Costo : 85,93%
TIEMPO (minutos) COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR |VAO |SVA | VAR [VAO [SVA CONTROL ASOCIADA
Remitir a las areas plan de desarrollo de su @
10 : . : v 60 15,00
personal para ejecucion del mismo
10
Evaluar desempefio en el cumplimiento del ¢ Candidato no cumple con
11 P P 240 60,00 expectativas y sale del
plan de desarrollo 11
prceso
‘L Llamadas telefénicas a
12|Tomar decisiones de promaocién 12 120 30,00 refergnmas pgrsonale,
trabajos anteriores, centros
+ de educacion
13
13 Elaborar informe para Gerencia General \—(_' 30 7.50
con resultados de plan de desarrollo
FIN
TOTALES 4740|300 | O 1689 |276,6] O
5.040 $1.965,60
Eficiencia en Tiempo: 0,94 = 94,05%
Eficiencia en Costos: 0,86 =  85,93%




Formato 3-39: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Plan de Carrera

@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cédigo: G04.3
< gzlul%arero Versioén: 01
e orte .
SUBPROCESO PLAN DE CARRERA Pégina: 1 de 1
CONOCIMIENTO Conocer del Métodos de Estructura | Conocer del Gestién de Técnicas de | Interpretacion de Negt;js;(tisg:s y
ACTIVIDAD proceso Planificacion Funcional perfil Competencias entrevista Resultados estratégicos
Conformar comité de Plan de Carrera y convocar a X
reunion de trabajo
Elaborar plan de trabajo X
Establecer roles dentro del comité X X
Identificar puestos claves de la empresa necesarios X X
a ser cubiertos
Establecer los perfiles competenciales de los X X
puestos claves
Analizar y preseleccionar al personal con aptitudes X
de desarrollo
Evaluar a las personas seleccionadas mediante una X X X
entrevista de valoracion
Analizar resultados de la entrevista de valoracion X X X
Realizar entrevistas de desarrollo X X X X
10 Remitir a las areas plan de desarrollo de su X X
personal para ejecucion del mismo
1 Evaluar desempefio en el cumplimiento del plan de X
desarrollo
12 |Tomar decisiones de promocion X X
Elaborar informe para Gerencia General con
13 X
resultados de plan de desarrollo
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Formato 3-40: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Plan de Carrera

& Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cddigo: G04.3
< gzlulc\:rarero Version: 01
el Norte X
SUBPROCESO PLAN DE CARRERA Pagina: 1de 1
RECURSOS ,
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (dolares) RESPONSABILIDAD
1 tcrtgt;\;(j)cr)mar comité de Plan de Carrera y convocar a reunion de Teléfono, intranet S/. 0,00 Director de Talento Humano
Infocus, pizarrén,
2 |Elaborar plan de trabajo computador, horarios de S/. 0,00 Comité de Plan de Carrera
trabajo
3 |Establecer roles dentro del comité Infocus, pizarron, S/. 0,00 Comité de Plan de Carrera
computador
a Identificar puestos claves de la empresa necesarios a ser Organigrama funcional S/. 0,00 Comité de Plan de Carrera

cubiertos

5 |Establecer los perfiles competenciales de los puestos claves D|CC|onar|o_de S/. 0,00 Comité de Plan de Carrera
competencias

6 |Analizar y preseleccionar al personal con aptitudes de desarrollo Archivo de perfiles S/. 0,00 Comité de Plan de Carrera

7 Evaluar. ?. las personas seleccionadas mediante una entrevista de Formato de entrevista S/. 0,00 Director de Talento Humano
valoracion

8 |Analizar resultados de la entrevista de valoracion Resultados de entrevistas S/. 0,00 Director de Talento Humano

9 |Realizar entrevistas de desarrollo Formato de entrevista S/. 0,00 Director de Talento Humano
Remitir a las areas plan de desarrollo de su personal para . .

10 | .. L. >as p P P Computador, intranet S/. 0,00 Director de Talento Humano
ejecucion del mismo

11 |Evaluar desempefio en el cumplimiento del plan de desarrollo Resultados de entrevistas S/. 0,00 Director de Talento Humano

Resultados generales plan

S/. 0,00 Director de Talento Humano
de desarrollo

12 |Tomar decisiones de promocion

Elaborar informe para Gerencia General con resultados de plan de| Computador, decisiones de

13 .
desarrollo promocion

S/. 0,00 Director de Talento Humano
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: INDICADORES DE GESTION Cabdigo: G04.3
L 2 Ingenio
& Azucarero Version: 01
© del Norte —
SUBPROCESO PLAN DE CARRERA Pagina: 1 de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO

Rotacion Promocional

Asistente de Personal

Medir el porcentaje de cambios de
puesto promovidos en un determinado
periodo

Anual

Nro movimientos
promocionales realizados /
Nro de movimientos
planificados
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& Trgrriie MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Cédigo: G04.3
€ Azucarero Version: 01
del Norte PLAN DE CARRERA Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

desconocimiento en los conceptos a aplicarse.

cubiertos y las competencias que éstos deben tener.

al incumplimiento con los plazos en la ejecucion de las actividades.

1. Al ser un subproceso que no ha sido desarrollado en el Ingenio Azucarero del Norte
su elaboracién y desarrollo al principio puede originar problemas por cuestion de

2. Los tiempos que se han programado para la ejecucion de las actividades, pueden
sufrir retrazos, sobre todo al momento de seleccionar los puestos criticos a ser

3. De igual manera, los costos programados también pueden verse alterados debido

SOLUCIONES PROPUESTAS:

a desarrollarse.

ser el responsable y conocer del tema.

promocion

el cumplimiento del mismo.

1. Como punto inicial, se propone realizar un plan de trabajo definiendo todos los pasos

2. El area de Talento Humano debe actuar como guia a lo largo de todo el proceso, por

3. Se debe cumplir con todos los planes de desarrollo fijados al personal con fines de

4. El &rea de Talento Humano realizara el seguimiento al proceso, a fin de verificar
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G04.3
€ Azucarero Version: 01
del Norte :
PLAN DE CARRERA Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION PROPUESTA
N. Tiempos Costos
Activ thal Eficiencia | Total délares Fficiencia
(min,)
13 5.040 | 94,05% $1.965,60 85,93%
Tiempo Subproceso: 5.040 minutos el proceso

Costo Subproceso:

$1.965,60

el proceso

ANALISIS:

1. El tiempo del subproceso es de 5.040 minutos

2. El costo de subproceso es de $1965.60

3. Al ser un subproceso que se va a implementar por primera vez, se espera que conforme

se vaya desarrollando en cada nuevo periodo, se mejore los resultados a obtenerse.

4. El subproceso estara predispuesto a modificaciones, tendiendo a optimizar tiempos y

costos.

5. La seleccién de personas con buenos prondésticos de promocién, beneficia en un mayor

rendimiento, garantizando el cumplimiento del proceso.
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Formato 3-43: Descripcion del Subproceso Valoracion de Cargos

@ Ingenio DESCRIPCION DEL Caddigo: G05.1
€ Azucarero Versién: 01
del Norte SUBPROCESO VALORACION DE CARGOS | Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Analizar y comparar el contenido de los cargos, con el fin de situarlos en un orden
jerarquico, que sea la base para la fijacion del sistema de remuneracion.

ALCANCE
Limite Inicial

Desde la necesidad de actualizar o crear una estructura jerarquizada de los puestos

Limite Final

Hasta determinar la nueva estructura jerarquica

POLITICAS

- Considerar a todos los puestos que conforman la estructura funcional de la
empresa.

- Partiendo de la escala jerarquica actual, valorar a los puestos en funcién del nivel

de desarrollo de las competencias requeridas.

BENEFICIOS
- Se puede establecer el valor relativo de los puestos.
- Se puede definir sistemas retributivos equitativos, justos y competitivos que

contribuyen a la consecucién de los objetivos.

INDICADORES
- Puestos valorados

- Remuneraciéon media del personal

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.




Formato 3-44: Diagrama de Flujo del Subproceso Valoracién de Cargos

DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "VALORACION DE CARGOS"

@ Ingenio

. A.Zucarero FRECUENCIA: Cada 2 afos Tiempo : 6150 ficiencia en Tiempo : 89,76% Pagina: 1 de 1
2o, FECHA: Enero del 2008 Costo : $ 1.209,90 Eficiencia en Costo : 86,19%
» del Norte °
TIEMPO COSTOS (ddlares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
— VAR | VAO | SVA VAR VAO SVA CONTROL ASOCIADA
L INICIO ¥
Conformar comité de valoracién de cargos Comité conformado por cada
1 L. N 30 7,50 A -
y convocar a reunién de trabajo | 1 I jefe de area
> Analizar estructura organica funcional = 120 130,80 Organico funcional
actual = actual
3 |Seleccionar competencias a valorar =3 60 65,40 Perfil de cargos Admlnl_strar archivo
de perfil de cargos
-
. . 4 . .
a Seleccionar factores convencionales a I I 60 65,40 perfil de cargos Admlnlstrar archivo
valorar de perfil de cargos
+
fini d ! i I = |
5 Definir grados a las competencias y 120 130,80
factores -
=
6 Asignar valores a las competencias, J' 60 65,40
factores y grados
7
7 EIabora_l: documento guia y formatos para I - l 480 28,80
valoracion
8 | Aplicar la valoracion o 4800 432,00 Uso formato de valoracion de
cargos
9 |Elaborar matriz de valoracion 10 120 7,20 Los resultados obtemdos se
tabulan en una matriz
10 Definiciéon de escalas y jerarquizacion de 120 130,80
puestos
11
11 D§f|n|C|on de la politica de remuneracién y _L 120 130.80
asignar a los puestos
12
Elaborar informe final a Gerencia General — -
12 para aprobacion ( FIXY ) 60 15,00
TOTALES 5520 | 630 [¢] 1042,8 167,1 (o]
6.150 $ 1.209,90
Eficiencia en Tiempo: 0,90 = 89,76%
Eficiencia en Costos: 0,86 = 86,19%
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Formato 3-45: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Valoracion de Cargos
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. 6digo: .
@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cébdigo: G05.1
< ﬁleucarero Versién: 01
el Norte - -~
SUBPROCESO VALORACION DE CARGOS Pagina: 1 de 1
N CONOCIMIENTO Conocer Organizacion Conocimiento de Regéuseig?slegetos Matematica | Informatica PresupLestos
" [ACTIVIDAD del proceso | de la empresa Competencias cargos Basica Basica P
1 Conformar comité de valoracién de cargos y <
convocar a reunion de trabajo
2 |Analizar estructura organica funcional actual X
3 |Seleccionar competencias a valorar X
4 |Seleccionar factores convencionales a valorar X
5 [Definir grados a las competencias y factores X X
6 Asignar valores a las competencias, factores y X
grados
7 Elaborar documento guia y formatos para X
valoracion
8 |Aplicar la valoracion X X X
9 |[Elaborar matriz de valoracién X X
10 |Definicién de escalas y jerarquizacion de puestos X X
Definicion de la politica de remuneracién y asignar a
11 X X
los puestos
12 Elaborar informe final a Gerencia General para X
aprobacion




Formato 3-46: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Valoracion de Cargos

. RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cdbdigo: G05.1
@ Ingenio
@ Azucarero Version: 01
- del Norte SUBPROCESO VALORACION DE CARGOS Pagina: 1 de 1
RECURSOS .
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
1 Conform_ar comité de valoracion de cargos y convocar a reunion Teléfono, intranet S/. 0,00 Director de Talento Humano
de trabajo
2 |Analizar estructura organica funcional actual Infocus: p_|zarron,_ manual S/. 0,00 Comité de valoracion
organico funcional

3 |Seleccionar competencias a valorar chcmnarlo_de S/. 0,00 Comité de valoracion
competencias

4 |Seleccionar factores convencionales a valorar Descripcién de funciones S/. 0,00 Comité de valoracion

5 |Definir grados a las competencias y factores D|CC|onar|o'de S/. 0,00 Comité de valoracién
competencias

6 |Asignar valores a las competencias, factores y grados Computadora, calculadora S/. 0,00 Comité de valoracion

7 |Elaborar documento guia y formatos para valoracién Computg;d;irésoftware S/. 0,00 Asistente de Personal

8 |Aplicar la valoracion Manual de Valoracion S/. 0,00 Jefes Departamentales

9 |Elaborar matriz de valoracion Computador, resg'ltados de S/. 0,00 Asistente de Personal
la valoracion

10 |Definicién de escalas y jerarquizacion de puestos Matriz de vanrqmon, S/. 0,00 Comité de valoracion

estructura funcional
11 [Definicion de la politica de remuneracion y asignar a los puestos Presupuesto S/. 0,00 Comité de valoracion
12 |Elaborar informe final a Gerencia General para aprobacion Computador S/. 0,00 Director de Talento Humano
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Formato 3-47: Indicadores del Subproceso Valoracion de Cargos

. INDICADORES DE GESTION Cddigo: G05.1
@ Ingenio —
€ Azucarero Version: 01
del Norte ; .
SUBPROCESO VALORACION DE CARGOS Péagina: 1de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO
Remuneracion Media del Administrador de Némina Medir la remuneracion promedio que percibe Mensual Total remuneracion pagado / Nro
Personal el personal total de trabajadores
Puestos Valorados Asistente de Personal Medir e-l’cumpllmlento del proceso de Anual Num cargos valorados / Nro cargos
valoracion de cargos de la empresa




Formato 3-48: Mejora / Propuesta del Subproceso Valoracion de Cargos
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9 Ingenio
4 Azucarero
del Norte

MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA

Cddigo: G05.1

VALORACION DE CARGOS

Version: 01

Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

1. El subproceso de valoraciéon de cargos fue desarrollado hace unos afios atras, por

una empresa especializada en Recursos Humanos. Los manuales ya no existen.

2. La jerarquizacion de los puestos desde entonces se mantiene estatica.

3. No existe un sistema salarial. Los incrementos de sueldo se realizan de acuerdo a lo

gue se establece en el Contrato Colectivo.

el disefio del proceso.

de valoracion.

retribucion.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

1. Actualizar la estructura jerarquica de puestos, en funcion de lo que se establece en

2. Eliminar puestos innecesarios.

3. Ingresar nuevos puestos o cambiar jerarquicamente a los puestos, segun resultados

4. Definir la escala salarial basica, la misma que sea el punto de inicio para el sistema de

5. Con la escala jerarquica de puestos actualizada y con el valor del cargo, se puede
realizar comparaciones con el mercado salaria externo, y poder disponer de informacion

relevante para desarrollar el sistema retributivo de la empresa.
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@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G05.1
< zgzlulsIarero Versién: 01
sl Norte VALORACION DE CARGOS Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION PROPUESTA
N, Tiempos Costos
Activ Total . X Total .. .
(min) Eficiencia ddlares Eficiencia
12 | 6.150 | 89,76% | $1.209,90| 86,19%

Tiempo Subproceso:

Costo Subproceso:

6.150 minutos el proceso

$1.209,90 el proceso

ANALISIS:

1. El tiempo del subproceso es 6.150 minutos.

2. El costo del subproceso es $1.209,90 minutos

3. Con la valoracion de puestos de la compariia, se espera que los procesos de retribucion

sean mas equitativos.

4. Se espera que conforme se vaya desarrollando los procesos de valoracion, los

los involucrados vayan aquiriendo los conocimientos y habilidades, a fin de que

los tiempos y costos vayan optimizandose
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Formato 3-49: Descripcion del Subproceso Retribuciéon

@ Ingenio DESCRIPCION DEL Cadigo: G05.2
03Z1u§arero Version: 01

el Norte SUBPROCESO RETRIBUCION Pagina: 1 de 1
OBJETIVO

Retribuir al trabajador en forma equitativa y justa, en funcién de las competencias

que posea el trabajador al ejecutar sus labores.

ALCANCE
Limite Inicial

Desde el andalisis del mercado salarial

Limite Final

Hasta aplicar el sistema de retribucién

POLITICAS

- Establecer politicas de retribucién que compensen mayores niveles de
contribucién con los objetivos de la empresa.

- Las politicas de retribucidon deben ser equitativas en proporcién al nivel de

desemperfio que tengan los colaboradores.

BENEFICIOS
- Personal altamente motivado
- Mayor productividad

- Satisfaccion al cumplir con los objetivos propuestos

INDICADORES

- Nivel de Productividad

- Porcentaje de retribucion pagada
- Personal compensado

- Gasto total por trabajador

Fecha: Enero del 2008 Elaborado por: Patricio Hernandez U.




Formato 3-50: Diagrama de Flujo del Subproceso Retribucidn

DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "RETRIBUCIO N*"
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@ Ingenio
‘ Azucarero FRECUENCIA: 1 vez por periodo (afio) Tiempo : 2280 Eficiencia en Tiempo : 75,00% Pagina: 1 de 1
N del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $1.798,80 Eficiencia en Costo : 91,51%
TIEMPO COSTOS (ddlares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD
N. ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO [ SVA VAR VAO SVA CONTROL ASOCIADA
INICIO
Realizar investigacion de mercado salarial ) Se utiliza un dia para
1 480 120,00 X . -
externo investigacion de campo
1
2 Conformar comité para analisis de salarios 'L 30 750 Comité conformado por Jefes de
y convocar a reunion de trabajo = ! Area
J. Reportes salariales de
3 |Analizar el mercado salarial externo 60 30 65,40 32,70 otras empresas del
3 medio
-
4 Analizar factores a valorarse y establecer 4 920 98.10 Objetivos Se define si la compensacion es
métodos de valoraciéon ’ institucionales fija o variable
5 |Fijar politicas de compensacion o 240 261,60 Presupuesto de mano
de obra
+
. L. . =3
6 Realizar la valora}uon monetaria de los 960 1046,40
puestos de trabajo -L
rd
7 Analizar influencia de la politica salarial en * 60 65.40 Costos y valor
el presupuesto de la empresa ’ agregado
8 J
_\_\__,__,—o—'—'__'
s EIal_)oraf informe final del §|stema de ¢ 240 60,00
retribuciones para Gerencia General
a
9 |Aprobacioén del sistema de retribuciones -L 60 34,20
10 Info_rmar a némina para aplicar sistema de “ 30 7.50
retribuciones
FIN
TOTALES 1710]| 570 0 1646,1 152,7 [0}
2280 $ 1.798,80
Eficiencia en Tiempo: 0,75 = 75,00%
Eficiencia en Costos: 0,92 = 91,51%



Formato 3-51: Diagrama de Flujo del Subproceso de Apoyo Rol de Pagos
DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "ROL DE PAG OS"
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@ Ingenio
’ Azucarero FRECUENCIA: Quincenal Tiempo : 472 Eficiencia en Tiempo : 93,64% Pagina: 1 de 2
@ del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $ 23,30 Eficiencia en Costo : 94,85%
TIEMPO COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD FLUJO OBSERVACIONES
VAR | VAO [ SVA | VAR [VAO |SVA CONTROL ASOCIADA
INICIO imi
Administrador de Némina prepara base de — Procedln’_\l,ento de .
5 0,25 preparacion de archivos
datos ) P
- en sistema de némina
Administrador de Némina cuadra kardex de Factura de egreso de
descuento por entrega de azUcar y registra 45 2,25 producto y Listado de
en sistema de némina 2 reparto de azucar
Administrador de Némina cuadra kardex de L .
- Listado de reparto de
descuento por entrega de arroz y registra 45 2,25
: P arroz
en sistema de némina 3
Administrador de Némina registra en * . . .
. - Sistema de Historia
sistema de nédmina descuento mensual por 45 2,25
. ; ) . . 4 Laboral
préstamos quirografarios e hipotecarios
Administrador de Némina registra Listado de ct_)nsumo
. £ 30 1,50 mensual emitido por
descuentos por consumo Supermaxi .
¢ Supermaxi
Administrador de Némina recupera y & Se propone que la informaciéon
registra en sistema de némina consumo 5 0,25 del plan corporativo se entregue
plan corporativo de celulares ¢ en archivo electrénico
Administrador de Némina recupera y 7 Se propone que la informacion
. . A Facturas de concumo sobre consumo de casas
registra en sistema de némina descuentos 5 0,25 . .
. de casas comerciales comerciales se entregue en
por consumo en casas comerciales l ) -
archivo electrénico
Administrador de Némina recupera y carga s
valores de descuentos por uso de Tabla de Calificacion de |Uso formato Perfil de
O 10 0,50 - -
comisariato, comedor, Coop. Tababuela, 'L Competencias Competencias
anticipos y préstamos
k=
Adminsitrador de Némina ingresa pagos
. ] 10 0,50
adicionales como pasajes, bonos
PN




DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "ROL DE PAG OS"
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: Ingemo FRECUENCIA: Quincenal Tiempo : 472 Eficiencia en Tiempo : 93,64% Péagina: 2 de 2
& A0 FECHA: Enero del 2008 Costo: $ 23,30 Eficiencia en Costo : 94,85%

4 del Norte

TIEMPO (minutos) COSTOS PUNTOS DE NORMATIVIDAD

N. ACTIVIDAD FLUJO VAR | VAO | SVA | VAR [VAO |SVA CONTROL ASOCIADA OBSERVACIONES

Administrador de Némina realiza céalculos
10|Para pagos por reemplazos y 15 075 Maestro de Se propoene hacer el céalculo

subrogaciones y registra en sistema de ! remuneraciones mediante un sistema informéatico

némina 10

Administrador de Némina carga valores por &v Sistema de
11 P . 10 0,50 L. .

remuneracion variable 11 remuneracion variable
12 Administrador de Némina recupera 5 025

informaciéon del médulo de asistencia 12 !
13 Adm[nlstrador de_ No6mina ejecuta proceso 13 2 0.10

de célculo de quincena

Administrador de Némina verifica saldos y 14
14|hace modificaciones en caso de ser 60 3,00

negativos l

=

15 Ad_mlnlstrad_or di_e Noémina hace recélculo de 60 3,00

quincena e imprime roles l

16

16 _Se(_:rf:-}tarla entrega roles de pago 90 30 4,50 | 1,20 Formato d? examen

individuales para el cobro en caja preocupacinal

TOTALES 442 30 0 22,1 | 1,2 0
472 $ 23,30
Eficiencia en Tiempo: 0,94 = 93,64%
Eficiencia en Costos: 0,95 = 94,85%
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Formato 3-52: Diagrama de Flujo del Subproceso de Apoyo Control de Asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO - SUBPROCESO "CONTROL DE ASISTENCIA"

@ Ingenio . . o .
: Quincenal iempo : iciencia en Tiempo : ,01% agina: 1 de
OAzucarero FRECUENCIA: Q | T 948 Ef T 81,01% P ldel
» del Norte FECHA: Enero del 2008 Costo: $51,90 Eficiencia en Costo : 79,19%
N ACTIVIDAD FLUJO TIEMPO COSTOS (délares) PUNTOS DE NORMATIVIDAD

VAR | VAO | SVA [ VAR |VAO [SVA CONTROL ASOCIADA OBSERVACIONES

Asistente de Personal visita departamentos
1 |para revisar novedades de asistencia 3 180 | 180 10,80 [ 10,80

veces por semana
1
Procedimiento de . L .
. : . La informacién se entrega via

Asistente de Personal hace llegar a control asistencia .
2 ; ) . 90 5,40 . iy intranet desde cada

Nomina novedades de asistencia revisadas 2 segun politica de la

departamento

\—/ﬁ_ empresa

Administrador de Némina recupera datos

3 |del sistema de registro de tarjetas de 3 15 0,75

asistencia

; v —
- - . La rfevision incluye novedades
Administrador de Noémina revisa novedades . - . . . )
o . 4 Archivo maestro de  |Administrar archivo |de asistencia y tiempos de
4 |diarias de los departamentos y registra en 450 22,50 . . . . . . :
. ; . registro de asistencia |de asistencia trabajo suplementarios y
el sistema de asistencia & -
extraordinarios

Administrador de Némina realiza proceso 5
5 |para totalizar y consolidar datos 3 0,15

quincenales de asistencia ¢

5

Administrador de Némina revisa resultados Uso formato Perfil de
6 . ; ; 30 1,50 .

y hace ajustes si son necesarios Competencias

( FIN )
TOTALES 768 [ 180 O 41,1 (108 O
948 $51,90

Eficiencia en Tiempo: 0,81 = 81,01%

Eficiencia en Costos: 0,79 = 79,19%
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Formato 3-53: Diagrama Actividades y Conocimientos del Subproceso Retribucién

@ Ingenio ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS Cédigo: G05.2
< nglﬁrarrim Version: 01
-del Norte .
SUBPROCESO RETRIBUCION Péagina: 1 de 1
Beneficios
CONOCIMIENTO Conocer Escalas Objetivos sociales y por Informética - .
N. ACTIVIDAD del proceso | salariales institucionales Costos contratacion Basica Codigo de Trabajo
colectiva
1 [Realizar investigacién de mercado salarial externo X
5 Conformar comité para andlisis de salarios y X X
convocar a reunién de trabajo
3 |Analizar el mercado salarial externo X
4 Analizar factores a valorarse y establecer métodos X X
de valoracién
5 |Fijar politicas de compensacion X
5 Realizar la valoracién monetaria de los puestos de X
trabajo
7 Analizar influencia de la politica salarial en el X
presupuesto de la empresa
Elaborar informe final del sistema de retribuciones
8 . X X X X
para Gerencia General
9 |Aprobacién del sistema de retribuciones X X
10 Info_rma_r a nomina para aplicar sistema de X X X
retribuciones
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Formato 3-54: Diagrama Recursos y Responsabilidades del Subproceso Retribucién

¥ Ingenio RECURSOS Y RESPONSABILIDADES Cadigo: G05.2
€ Azucarero Version: 01
del Norte . —
SUBPROCESO RETRIBUCION Pagina: 1de 1
RECURSOS i
N. ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS (ddlares) RESPONSABILIDAD
1 |Realizar investigacion de mercado salarial externo Técnicas de investigacion S/. 20,00 Director de Telento Humano
2 g:?:;ggzr comite para analisis de salarios y convocar a reunion Teléfono, intranet S/. 0,00 Director de Telento Humano

Escalas salariales de otras
3 |Analizar el mercado salarial externo empresas, infocus, S/. 0,00 Comité de plan de retribucién
computador

Objetivos estratégicos,

4 |Analizar factores a valorarse y establecer métodos de valoracion L - S/. 0,00 Comité de plan de retribucion
técnicas de valoracion

5 [Fijar politicas de compensacion Contrato colectivo, objetivos S/. 0,00 Comité de plan de retribucién

6 |Realizar la valoracién monetaria de los puestos de trabajo Manual de valoracién S/. 0,00 Comité de plan de retribucién
Analizar influencia de la politica salarial en el presupuesto de la i o S

7 P P P Ca}lgqladora, mformgs S/. 0,00 Comité de plan de retribucion
empresa analisis costo beneficio

8 Elaborar informe final del sistema de retribuciones para Gerencia | Computador, re§}JItados de S/.0.00 Director de Telento Humano
General valoracion

9 [Aprobacion del sistema de retribuciones Presupuesto S/. 0,00 Gerente General

10 |Informar a nébmina para aplicar sistema de retribuciones Contrato colectivo, codigo S/. 0,00 Director de Telento Humano

de trabajo




Formato 3-55: Indicadores del Subproceso Retribucién
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empresa

@ Ingenio INDICADORES DE GESTION Cadigo: G05.2
@ Azucarero Version: 01
del Norte i P
SUBPROCESO RETRIBUCION Pagina: 1de 1
INDICADOR RESPONSABLE OBJETIVO FRECUENCIA CALCULO
Productividad Administrador de Némina Medir la produc.tlwdad en el trabajo del Mensual (Total prgducmon obtenuja/
personal cumpliendo metas Produccion proyectada) * 100%
Conocer el porcentaje que representa la L
Retribucién pagada Administrador de Némina [compensacién al desempefio laboral dentro Mensual (Total paga.u,:io por retribucion / Total
. remuneracion) x 100%
de la masa salarial
Personal compensado Administrador de Némina Conoce.r el porcentaje .d,e la mano de obra Mensual (Nro personas compensadas / Nro
gue recibe compensacién por su labor total de trabajadores) x 100%
. - - i j i Remunerac. total + gastos fijos
Gasto total por trabajador | Administrador de Némina Medir el gasto por trabajador que incurre la Mensual . g hosy

variables / Nro trabajadores
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Formato 3-56: Mejora / Propuesta del Subproceso Retribucién

@ Ingenio MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Céodigo: G05.2
€ Azucarero Versién: 01
~del Norte RETRIBUCION Pagina: 1 de 2

PROBLEMAS DETECTADOS:

1. No existe un sistema de compensaciones.

2. El personal no se encuentra satisfecho con sus ingresos, consideran bajo para las

labores que realizan.

3. Se dificulta la contratacién de determinados profesionales, por no estar dentro de las

posibilidades de remuneracion fija que la empresa ofrece.

4. La falta de compensaciones afecta el grado de compromiso de parte del personal

para con la empresa.

5. La carencia de estimulos econémicos afecta a los objetivos de la empresa, debido
al interés del personal de buscar otras fuentes de empleo que satisfagan sus intereses,
obteniéndose mayores expectativas de rotacion, afectando a la productividad de la

empresa.

SOLUCIONES PROPUESTAS:

1. Crear un sistema retributivo que permita compensar los buenos resultados.

2. Hacer que el personal se encuentre satisfecho por que recibe un justo premio a su

esfuerzo.

3. Fijar al momento de la contratacion planes retributivos que compensen el desempefio,

atrayendo a personas talentosa para la empresa.

4. Lograr un personal compenetrado con los intereses de la empresa, premiando su

esfuerzo individual a través de un sistema retributivo justo y equitativo.

5. Conseguir que el personal deje de lado sus intenciones de abandonar la empresa,
y se concentre en mejorar su productividad tendiendo a garantizar el cumplimiento de

metas, poniendo en practica planes de mejoramiento de las remuneraciones.
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) MEJORAMIENTO Y/O PROPUESTA Codigo: G05.2
9 Ingenio ——
@ Azucarero Version: 01
del Norte RETRIBUCION Pagina: 2 de 2
COMPARATIVO:
SITUACION PROPUESTA
N. Tiempos Costos
Activ thal Eficiencia | Total dolares Fficiencia
(min))
10 2.280 | 75,00% $1.798,80 91,51%
Tiempo Subproceso: 2.280 minutos el proceso
Costo Subproceso: $1.798,80 el proceso

ANALISIS:

1. El tiempo del subproceso es 2.280 minutos.

2. El costo del subproceso es $1.798,80 minutos

3. Con el desarrollo e implentacién de un sistema de compensaciones, se espera un

mejor resultado en el costo beneficio, producto del mayor compromiso del personal

para cumplir con las metas propuestas.

4. Se garantizara la permanencia del personal, sobre todo de talentos que son requeridos

por el mercado externo.

5. Existe la confianza de que los resultados a obtenerse seran satisfactorios, por que el

nivel de satisfacion y motivacion del personal aumentard, originando que la productividad.

también crezca.
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CAPITULO IV

SISTEMA DE INDICADORES PARA EL PROCESO DE
GESTION DE TALENTO HUMANO

4.1. QUE ES UN INDICADOR

El término "Indicador" se refiere a datos esencialmente cuantitativos, que
permiten medir objetivamente la evolucion de un proceso o de una
actividad, los cuales al ser comparados con alguna referencia, muestran
la situacion real de lo que nos interesa conocer. Con los resultados que se
obtiene, se puede determinar o plantear soluciones que contribuyen al
mejoramiento o correctivos que conllevan a la consecucion de la meta

fijada.

Existen diferentes tipos de indicadores, de los cuales podemos mencionar

los siguientes:

Indicadores de cumplimiento : Miden el grado de consecucion de las
tareas y/o trabajos.

Indicadores de evaluacion : Estan relacionados con las razones y/o los
meétodos que ayudan a identificar fortalezas, debilidades y oportunidades

de mejora.

Indicadores de eficiencia : Miden el nivel de ejecucion del proceso, se
concentran en el como se hicieron las cosas y miden el rendimiento de los

recursos utilizados por el proceso.

Indicadores de eficacia : El indicador de eficacia mide el logro de los
resultados propuestos. Indica si se hicieron las cosas que se debian

hacer, los aspectos correctos del proceso. Se enfocan en el qué se debe
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hacer, por tal motivo, en el establecimiento de un indicador de eficacia es
fundamental conocer y definir operacionalmente los requerimientos del
cliente del proceso para comparar lo que entrega el proceso contra lo que

él espera.

Indicadores de gestion : Estan relacionados con los ratios que permiten
administrar un proceso. Se entienden como la expresion cuantitativa del

comportamiento o el desempefio de toda una organizacion o parte de ella.

Todos los diferentes tipos de indicadores antes mencionados son
necesarios, sin embargo, en una organizacion los que mas se tienen en
cuenta son los indicadores de gestion ya que permiten saber dénde

estamos y cOmo vamos a proponer solucién a los problemas.

Los indicadores deben reflejar la naturaleza de los procesos, por tanto, no
es suficiente con uno solo de ellos para medir la gestién de la empresa
sino que se impone la necesidad de considerar un sistema de
indicadores, es decir, un conjunto interrelacionado de ellos que abarque la

mayor cantidad posible de magnitudes a medir.

INDICADORES DE TALENTO HUMANO

El area de Talento Humano tiene una dimension principalmente social y
comportamental, cuyos resultados se reflejan en la empresa en la parte
financiera y de produccién, de ahi la importancia de medir su gestion, y
por tanto, de tener unos indicadores que garanticen y permitan dicha

medicion.

Uno de los aspectos mas importantes para disponer de indicadores en
ésta area, es lograr que los objetivos y metas respecto del personal con la
empresa sean mas claras y al mismo tiempo, evidenciar si estan

alineadas con los principios y objetivos de la organizacion.

Los indicadores de talento humano pueden ser agrupados de la siguiente

manera:
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Indicadores para el control del desempefio % Son los que tratan de
evaluar y controlar el desempefio de los individuos dentro de la

organizacion.

Indicadores relacionados con la disciplina y la int egracion a la
empresa '°: Estan ligados al control y se relacionan con la aceptacion de
la autoridad, la disposicion a trabajar en equipo y la actitud hacia las

metas y objetivos de la empresa.

Indicadores para el desarrollo del Talento Humano '®: Relacionados
con la calidad técnica, humana y social del recurso en la empresa. Aqui
encontramos capacitacion, motivacion y satisfaccion de necesidades de
los individuos y los procesos de contratacion, seleccion y promocién de
personal.

Esta clasificacidbn no hace méas que confirmar la presencia de los cuatro
indicadores macro de Talento Humano en el cumplimiento de las
actividades: Productividad, Satisfaccion Laboral, Ausentismo y Rotacion.
Con su medicion en un periodo determinado, se puede conocer si el
objetivo organizacional sigue el curso normal o debe hacerse algun
correctivo, asi “a mayor satisfaccion laboral se tendra mayor productividad
con menor ausentismo y rotacion”, lo contrario “a menor satisfaccion
laboral la productividad disminuira con el aumento correspondiente en los
indices de ausentismo y rotacion”. Es una forma rapida y facil de medir el

estado de la gente con una buena credibilidad en los resultados.

Sin embargo, el campo de los indicadores de Talento Humano es
extenso, cada uno de los cuales es una forma mas precisa de medir los
resultados de los procesos, de acuerdo con las necesidades de la
empresa y del area. Para su desarrollo es primordial identificar las

necesidades propias del area, clasificando segun la naturaleza de los

14 Juan Carlos Pacheco, Indicadores Integrales dedGegBd. Mc Graw Hill, Pag. 122
!5 Juan Carlos Pacheco, Indicadores Integrales deééGegd. Mc Graw Hill, Pag. 122
16 Juan Carlos Pacheco, Indicadores Integrales deééGeBd. Mc Graw Hill, Pag. 123
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datos y la necesidad del indicador. Esto es fundamental para el
mejoramiento de la calidad, debido a que son medios econOmicos Yy

rapidos de identificacién de problemas.

Los indicadores deben estar conectados a metas, no solo de una area en
particular, sino con los demas departamentos o areas funcionales y con la
empresa en su conjunto. Deben permitir armonizar la basqueda de los
objetivos estratégicos y los de corto plazo. En esa medida los indicadores
son un instrumento béasico de las practicas directivas para el control y el
despliegue de las estrategias.

PROPUESTA ESTRUCTURAL DEL SISTEMA DE INDICADO RES DEL
PROCESO DE TALENTO HUMANO

4.3.1. ENLACE DE OBJETIVOS DEL AREA DE TALENTO HUMA NO
CON LOS INDICADORES DEL PROCESO

Para poder observar y medir el cumplimiento de los objetivos planteados
en el area de Talento Humano y en el Ingenio Azucarero del Norte, he
desarrollado una estructura de indicadores, en la cual se determina la
jerarquizaciéon y ubicacién estructural de los indicadores para la toma de
decisiones en la instancia adecuada.
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Grafico 4-1: Estructura del Sistema de Indicadores del Proceso de Talento Humano

| INDICADORES DE TALENTO HUMANO DEL INGENIO AZUCARERO DEL NORTE I
| 1. Subg. Financiera || 2. Subg. Técnica || 3. Laboratorio Calidad It 1 4. Logistica y Campo [ | 5. Talento Humano I

INDICADORES INDICADORES INDICADORES INDICADORES
IA  Indice de Ausentismo \  Indice de Ausentismo Indic e de Ausentismo A Indice de Ausentismo

INDICADORES
Indice de Au sentismo
Clima Laboral

CC Cumplimiento CC Cumplimiento CC Cumplimiento CC Cumplimiento Eficacia del Reclutamiento

Prog.Capacitacion Prog.Capacitacion Prog.Capacitacion Prog.Capacitacion

EV  Evaluacion 360 =V  Evaluacion 360 V  Evaluaciéon 360 /  E valuacion 360 Efectividad en Seleccion

CC Cumplimiento
Prog.Capacitacion
Horas Capacitacion
requeridas

OBJETIVOS DEL AREA DE TALENTO HUMANO

CH Check List Induccion

1.  Proveer, desarrollar y mantener personal con las competencias deseadas por el &rea de Talento Humano, para alcanzar las metas Tl Trabajadores Inducidos
fijadas por la organizacién EV Evaluacion 360

2. Crear, desarrollar y mantener condiciones organizacionales adecuadas, que permitan el normal desarrollo de las actividades, RMP Remuneracién Media
garantizando la satisfaccion plena de las personas y el logro de sus objetivos individuales Personal

3. Buscar y alcanzar la productividad en el talento humano que labora en la empresa ROP  Rotacién Promocional

4. Retribuir e forma adecuada al talento humano, por su contribucién con los objetivos organizacinales GT Gasto Total por Trabajador

Accidentes de Trabajo

OBJETIVOS DE LA EMPRESA CP Cargos con Perfil

1.  Disponer de personal idéneo acorde a las exigencias del mercado laboral, que cumpla con los objetivos y metas de la compafia PV Puestos Valorados
RP Retribucién Pagada
IR Indice de Rotacion

PC Personal Compensado
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4.3.2. FUNCIONAMIENTO

Grafico 4-2: Funcionamiento del Sistema de Indicadores del Proceso de Talento Humano
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Gréfico 4-3: Detalle de Indicadores para las Areas

Cédigo Nombre del Indicador Breve Descripcién

IND 1 Indicador de Disciplina Ausentismo total de la Empresa + Clima Laboral

1.11.1A Indice de ausentismo area Subgerencia Financiera Ausentismo del area

1.21.1A Indice de ausentismo area Subgerencia Técnica Ausentismo del area

1.31.1A Indice de ausentismo area Laboratorio Ausentismo del area

1.41.1A Indice de ausentismo area Logisticay Campo Ausentismo del area

1.00.CL |Clima Laboral Medir Clima Laboral de la empresa

IND 2 Indicador de Desempefio Productividad + Check List + Evaluaciéon 360

2.12.PR |Productividad area Subgerencia Financiera Productividad del area

2.22.PR |Productividad area Subgerencia Técnica Productividad del area

2.32.PR |Productividad area Laboratorio Productividad del area

2.42.PR [|Productividad area Logisticay Campo Productividad del area

2.00.CHL|Check List Induccion Cumplimiento Planes de Induccion

2.14.EV |Evaluacion 360 area Subgerencia Financiera Evaluacién 360 del area

2.24.EV |Evaluacion 360 area Subgerencia Técnica Evaluaciéon 360 del area

2.34.EV |Evaluacion 360 area Laboratorio Evaluaciéon 360 del area

2.44.EV |Evaluacion 360 area Logisticay Campo Evaluaciéon 360 del area

IND 3 Indicador de Desarrollo Cumplimiento Capacitacién + Clima Laboral +
Efectividad Selecci6on + Rotacién Promocional

3.13.CC |Cumplimiento Capacitacién area Subgerencia Financiera Medir cumplimiento programa de capacitacién del area

3.23.CC |Cumplimiento Capacitacion area Subgerencia Técnica Medir cumplimiento programa de capacitacion del area

3.33.CC |Cumplimiento Capacitaciéon area Laboratorio Medir cumplimiento programa de capacitacion del area

3.43.CC |Cumplimiento Capacitacion area Logisticay Campo Medir cumplimiento programa de capacitacion del area

3.00.CL |Clima Laboral Medir Clima Laboral de la empresa

3.00.EF |Efectividad en la Seleccidn Porcentaje de Efectividad en procesos de seleccion

3.00.ROPJRotacion Promocional Cumplimiento de planificado en plan de carrera

IND 4 Gasto Total por Trabajador G asto total por trabajador que cuesta a la empresa

IND 5 Remuneraciéon promedio del Personal Remuneraciéon promedio que percibe el personal
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4.3.3. INDICADORES PARA LA GERENCIA GENERAL

Por medio de los indicadores de gestion, la Gerencia General puede
conocer el estado en que se encuentra personal del Ingenio Azucarero del
Norte. Para ello, se propone cinco indicadores estratégicos, con los
cuales la alta gerencia, tendra una visibn mas exacta de sus

colaboradores, los mismos que se describen a continuacion:

Indicador de Disciplina e Integraciéon (IND 1).- Mide el aspecto
disciplinario junto con la predisposicion y la actitud de las personas para
alcanzar las metas y objetivos de la empresa

Formula: (100% - IA) + CL
2

donde: IA: Indice de Ausentismo
CL: Clima Laboral

El porcentaje de ausentismo se resta de un todo 100% y a esto se suma
la medicion del clima laboral. Todo esto se divide para dos. El gréafico

permite observar de mejor forma:

Graéfico 4-4: Indicador de Disciplina para Gerencia General

% INDICADOR
DE DISCIPLINA
Rango de Aceptacion
90% al 100%

% INDICE DE % CLIMA
AUSENTISMO LABORAL
Medicion Medicion

100% - Indice Ausentismo Satisfaccion al 100%

A la Gerencia General llegara la sumatoria del ausentismo de las areas

Subgerencia Financiera, Subgerencia Técnica, Laboratorio de Calidad,
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Logistica/Campo y Talento Humano, valor que se restara de 100% y a
esto se adicionara el porcentaje de satisfaccion laboral (medicion del
clima laboral). Todos esto dividido para dos. El objetivo buscado es estar

dentro del rango de aceptacion de 90% a 100%.

Indicador de Desempeiio (IND 2).- Compara el desempefio laboral de

los colaboradores en el cumplimiento de sus funciones.

Formula: PR + CHL + EV
3

donde: PR: Productividad
CHL: Check List de Induccién
EV: Evaluaciéon

Al nivel de productividad se adicionan el porcentaje de cumplimiento o
Chek List de los planes de Induccién y el porcentaje de las evaluaciones
360 y se divide para tres. En el grafico siguiente se puede observar de

mejor forma:

Graéfico 4-5: Indicador de Desempefio para Gerencia General

% INDICADOR
DE DESEMPENO
Rango de Aceptacion
90% al 100%

% PRODUCTIVIDAD % CHECK LIST % EVALUACION 360
DE INDUCCION
Medicién Medicién Medicién
Productividad al 100% Cumplimiento al 100% Nivel Desempefio al 100%

A la Gerencia General le llegard la suma total de los porcentajes de
productividad de las cinco &reas, mas el porcentaje total de cumplimiento
de los planes de induccion y a esto se adiciona el porcentaje de mediciéon

de la evaluacion de 360° aplicada en todas las areas de la empresa. Todo
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esto dividido para tres. El objetivo buscado es estar dentro del rango de

aceptacion de 90% a 100%.

Indicador de Desarrollo (IND 3).- Mide los aspectos que permiten un

mejor desenvolvimiento y progreso en las actividades.

Formula: CC+CL+EF+ROP
4
donde: CC: Cumplimiento Capacitacion

CL: Clima Laboral
EF: Efectividad en los procesos de Seleccion

ROP: Rotacion promocional

Al nivel de cumplimiento de los programas de capacitacion se adicionan la
medicion del clima laboral, el nivel de efectividad de los procesos de
seleccion y el porcentaje de rotacion promocional. A esta sumatoria se

divide para cuatro. Esto se puede observar en el siguiente gréfico:

Gréfico 4-6: Indicador de Desarrollo para Gerencia General

% INDICADOR
DE DESARROLL.O
Rango de Aceptacion
90% al 100%

% PROGRAMA DE % CLIMA % PROCESOS % ROTACION
CAPACITACION LABORAL DE SELECCION PROMOCIONAL
Medicion Medicion Medicion Medicion
Cumplimiento al 100% Satisfaccion al 100% Efectividad al 100% Cumplimiento al 100%

A la Gerencia General le llegara la sumatoria de los porcentajes por
cumplimiento del programa de capacitacion en cada area, la medicion del
clima laboral, la efectividad en la seleccion de personal y el porcentaje de
cumplimiento de movimientos internos realizados por promocion o
ascensos al personal de la empresa. Todo esto dividido para cuatro. El

objetivo buscado es estar dentro del rango de aceptacion de 90% a 100%.
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Gasto Total por Trabajador (IND 4) .- Permite conocer cual ha sido el
gasto total por trabajador en que ha incurrido la compafia. El objetivo es
bajar este indice, disminuyendo costos variables o valor pagado en

remuneraciones con el mismo nimero de trabajadores.

Formula: Remuneracidn total + Gastos fijos y variables

Numero de Trabajadores

A la Gerencia General le llegara este indicador formado por la sumatoria
de la remuneracion total pagada en némina adicionado el total que la
empresa ha incurrido en gastos fijos y variables. Para completar la razén

dividimos para el numero de trabajadores.

Remuneracion Promedio del Personal (IND 5) .- Mide la remuneracion
promedio que la empresa paga por cada uno de los trabajadores que
conforman la empresa. El aumento del indice sobre su valor promedio,
demuestra un incremento en las remuneraciones pagadas generalmente
por mayor niumero de horas extras laboradas, lo que debe reflejar un
aumento en la produccién total de la empresa. Si el volumen de
produccion no sube, entonces se presentan problemas en otros

indicadores como por ejemplo ausentismo, tiempos perdidos, etc.

Formula: Total remuneracion pagada

Numero de Trabajadores

A la Gerencia General le llegara este indicador formado por la razén entre
el total pagado como remuneracion y el nimero de trabajadores.

4.3.3. INDICADORES PARA LAS AREAS DEPARTAMENTALES

Del mismo que para la Gerencia General, el area de Talento Humano
hace llegar a todas las demas éareas que conforman la empresa, la
medicion de sus indicadores, a fin de que puedan analizar y establecer

correctivos si el caso lo amerite. Estos son:
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Indice de Ausentismo .- Esta dato por el nivel de ausentismo que

presenta el personal en cada area especifica.

Formula: Total horas hombre perdidas  x 100%
Total horas hombre laboradas

A las distintas areas de la empresa, les llega el indice de ausentismo de
su personal; esto es, el total de horas hombre perdidas de cada area
dividido para el total de horas hombre laboradas en cada area. A esto le
multiplicamos por 100% para obtener la medicion como porcentaje. El

objetivo es disminuir este indice a lo mas bajo posible.
Productividad .- Mide la capacidad o grado de produccién en funcion de
la mano de obra.

Férmula: Total producciéon obtenida x 100%
Produccion proyectada

A las distintas areas de la empresa, les llega el indice de productividad,;
esto es, el total de la produccion obtenido dividido para la produccion
proyectada. El objetivo es incrementar el nivel de productividad, pero

manteniendo el nivel o disminuyendo los gastos o recursos consumidos.
Cumplimiento Programa de Capacitacion .- Evalta el cumplimiento que
la empresa hace al programa de entrenamiento establecido.

Foérmula: Nro de personas capacitadas
Nro total de trabajadores

A las distintas areas de la empresa, les llega el indice por cumplimiento
de capacitacion del personal de cada area. El objetivo es incrementar el
nivel de cumplimiento, capacitando a la gente hasta cumplir con el plan de

entrenamiento programado.

Evaluacion 360° .- Mide el desempeiio y el desarrollo de las

competencias del personal en el cumplimiento de sus labores.

La medicion esta en funcion de los resultados de la evaluacion de

desempefio. A mayor satisfaccion mejor el indice.
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El resto de indicadores que se muestran en el grafico 4-1, y que fueron
descritos en el capitulo anterior, son de uso del area de Talento Humano.
Con los resultados de su medicion se puede determinar si la Gestion de
Talento Humano ha sido enrumbada por buen camino, o si debe haber
correcciones para direccionar al personal al cumplimiento de los objetivos

estratégicos.
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CONCLUSIONES

El desafio que se plantea el area de Talento Humano del Ingenio
Azucarero del Norte, es posicionarse como socio estratégico de la
Gerencia, y convertir al personal en un ente activo que genere ventajas
competitivas estratégicas a la empresa. Para ello, el disponer de un
Proceso de Gestion es fundamental, ya que garantiza una administracion
efectiva, normalizando la ejecucién de las actividades y regulando la

participacion de los colaboradores.

En el desarrollo del proceso de gestion, se pudo analizar toda la
problematica que se presenta en el &rea de Talento Humano. Las fallas
administrativas por falta de un proceso adecuado, han repercutido en la
toma de decisiones, en perjuicio del personal que labora en la empresa.
Desaciertos al momento de seleccionar y contratar personal, ademas de
no contar con una adecuada planificacién y desarrollo de talentos, han
dado como resultado personal desmotivado con bajas en sus niveles de
productividad, que se ven reflejados en los altos indices de rotacion y

ausentismo.

Para cambiar esta situacion, se propuso disponer de un Proceso de
Gestion de Talento Humano, el cual abarque la solucion a varios de los
problemas presentados, optimizando procesos existentes y creando
aquellos que hacen falta.

Con la presentacion de este proyecto de tesis, se da el primer gran paso
al dejar estructurado los procesos y subprocesos de la Gestion de Talento
Humano. El Gnico interés es dar a comprender que se puede cambiar los
viejos paradigmas de una administracion caduca, por los métodos
modernos que hablan de un capital humano altamente eficiente,
involucrado con los objetivos estratégicos de la empresa, y que mediante
el desarrollo de competencias, pueda realmente mejorar su desempefio,

permitiendo alcanzar metas y objetivos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que todo el plan propuesto para el Disefio, Desarrollo y
Documentacion del Proceso de Gestion de Talento Humano, cuente con
el respaldo de la Gerencia General. Que exista un involucramiento y
compromiso de la alta gerencia, asi como de todas las areas de la

empresa.

La Direccion de Talento Humano debe mantener actualizados los perfiles
de los cargos, ya que es el punto de partida para un sistema de Gestion

por Competencias.

Todos los procesos y subprocesos del sistema de Gestion de Talento
Humano, deben realizarse en funcion de las actividades programadas en
el proceso respectivo. El area de Talento Humano debe hacer un
seguimiento para su cumplimiento sobre todo en los procesos que

involucran a las demas areas de la empresa.

El ambiente laboral es primordial en toda empresa, por ello, se
recomienda poner en practica planes de mejora inmediata, debido a que

un clima laboral satisfactorio es una fortaleza de las empresas de calidad.

Por ultimo, se debe hacer un seguimiento a los indicadores de gestion
propuestos, a fin de conocer si su objetivo de medicion se esta
cumpliendo de acuerdo a las necesidades y expectativas de la empresa.
Estoy convencido que los resultados seran los esperados, y que permita a
la Gerencia General saber con exactitud las fortalezas y debilidades de
sus colaboradores para tomar los correctivos necesarios para su

desenvolvimiento satisfactorio.
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