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RESUMEN

El trabajo esta compuesto por informacion administrativa, financiera, y
técnica de la empresa, como los antecedentes historicos, estructura
organizacional, productos producidos, misién, vision, valores, principios

técnicos, politica de calidad, y consumidores existentes.

Se analiz6 la situacion actual de la empresa, considerando el perfil de los
puestos de trabajo inmediatos y el mercado laboral al cual esta sujeto la
empresa analizando la demanda y oferta. En base a las matrices de
competencias existentes y requeridas por puesto de trabajo se determind la
presencia de brechas con el fin de verificar a los trabajadores que requieren

capacitacion.

Por consiguiente, se determinaron las causas que generan costos ocultos
en la empresa mediante un analisis funcional por puesto de trabajo, con la

finalidad de definir las necesidades de la empresa.

El trabajo de investigacion se enfoca en la mejora continua de la gestion
de recursos humanos planteado desde el punto de vista competente y la
reduccion de los costos ocultos generados por la falta de recopilacion de

informacion del proceso de contratacion en la empresa.
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OBJETIVOS

General
Realizar un estudio de mercado laboral y aportes por competencias, en la
gestibn de recursos humanos, en una empresa de servicios y productos
qguimicos-industriales.
Especificos
1. Establecer un plan de seguimiento de la gestidén y evaluacién del recurso
humano para la mejora continua de un sistema de gestion por

competencias.

2. Elaborar el estudio de mercado para determinar la demanda vy

necesidades de la empresa.

3. Reducir el costo de reclutamiento de personal para disminuir los costos

de contratacion.

4. Realizar un formulario de entrevista de salida como fuente de

informacion de la causa de renuncia.

5. Disminuir los costos ocultos para reducir los costos de rotacién de

personal.
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Identificar los elementos principales para la gestion del recurso humano

basado en competencias laborales.

Evaluar el alcance del proceso de la gestion del recurso humano basado

en competencias laborales.
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INTRODUCCION

Derivado de lo anterior descrito se genera el proyecto titulado Estudio de
mercado laboral y aportes del enfoque por competencias, en la gestion de
recursos humanos, en una empresa de servicios y productos quimicos
industriales, con el objetivo de mejorar los procesos administrativos, financieros,
contables y de produccion de la empresa, aumentando la productividad del
recurso humano. Dicho proyecto se enfoca en la mejora de la gestion del
recurso humano mediante las competencias laborales existentes y requeridas,
evaluando los niveles de éstas respectivamente, esta dividido en 5 capitulos

gue contienen la siguiente informacion:

El capitulo uno, comprende la informacion general de la empresa como los
antecedentes, visidn, mision, politica de calidad, principios técnicos, valores

éticos, la actividad a la que se dedica, entre otras.

En el capitulo dos, se detalla la situacidon actual de la empresa respecto a
la gestion de recursos humanos, en el que se describe la estructura

organizacional de las areas funcionales.

El capitulo tres, describe el desarrollo de la propuesta, la que considera
los aspectos generales de la empresa desde el punto de vista funcional y
organizacional. En este se detallan los procesos a estimar desde la entrada

hasta la salida de personal a la empresa.

En el capitulo cuatro, se detallan las competencias requeridas y existentes

por puesto de trabajo y el nivel de competitividad de los trabajadores de la
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empresa, identificando las brechas existentes entre las actividades que se
ejecutan en cada puesto, igualmente el nivel de efectividad de realizacion del

trabajo.

Asi mismo, en el quinto capitulo se expone un plan de mejora continua, el
cual consiste en mantener un equilibrio frente a los procesos de reclutamiento y
capacitacion para la retencion del talento humano para reducir los costos

ocultos en el departamento de recursos humanos de la empresa.
Por consiguiente, se dan a conocer las conclusiones del trabajo de
investigacion, en conjunto con las recomendaciones las cuales seran util apoyo

para la toma de decisiones.

Por ultimo, se hace mencién de la bibliografia, la cual sirvié de apoyo para

la elaboracién del trabajo de investigacion.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. La empresa

La empresa es una corporacién de industrias, que se dedica al suministro
de materias primas industriales, sirviendo a la industria desde el afio 1984 con
productos de alta calidad, tecnologia moderna y un enfoque hacia la

satisfaccion total de sus clientes.

Actualmente la empresa en estudio se dedica al suministro de materias
primas industriales, tales como; aditivos, adhesivos, resinas base solvente,
emulsiones base agua, poliésteres, poliuretano, entre otros. Sirviendo a la
industria desde el afio 1984 con productos de alta calidad, tecnologia avanzada
y un enfoque hacia la satisfaccion total de sus clientes.

También es una empresa socialmente responsable y sus oficinas se
encuentran en diferentes puntos a nivel internacional como serian; Estados
Unidos, Honduras, Pera, Uruguay, Republica Dominicana, México, Costa Rica,
Ecuador, Paraguay, Puerto Rico, Panama, Chile, Trinidad y Tobago, Cuba, El

Salvador, Colombia, Brasil, Jamaica, Nicaragua, Venezuela, Bolivia y Barbados.

Desde su fundacion el objetivo primordial de la empresa, ha sido el ser
un suplidor de todo el sector industrial, generando valor agregado a sus
clientes, con la meta de servir a tiempo, de adicionar valor a la cadena
productiva, respetando las normas de seguridad industrial y de medio ambiente
a nivel nacional, con una conciencia clara de responsabilidad empresarial,

donde no solo cumplen con generar empleos y pagar impuestos, sino que va



mucho mas alla, apoyando a la comunidad en las é&reas del deporte,
dignificacion de viviendas, servicios médicos, y planes para desarrollar la
educacion y las destrezas en los nifios, para hacer de ellos hombres y mujeres

Gtiles para el futuro del pais.

Con el fin de expandir su oferta de mercado, la empresa inauguré una
planta de compuestos de PVC en Guatemala para ofrecer a todo Centro y Sur
Ameérica una nueva gama de productos de PVC, siempre, con el propésito de

garantizar la calidad y la entrega a tiempo a sus clientes.

1.1.1. Informacion general

El surgimiento quimico industrial de la empresa, se remota en el afio 1982,
se fundé en Santo Domingo, Republica Dominicana.

En 1984, se inician las operaciones de la primera planta de sintesis de
polimeros para pinturas y recubrimientos base agua en la zona industrial de

Haina, Republica Dominicana.

Entre los afios 1985-1990, se amplia la planta de polimerizacion e
inclusion de lineas de resinas alquidicas, poliéster, sistema de espuma rigida de

poliuretanos y plastificantes.

En 1992, se inicia la primera planta de compuestos de PVC en la zona
industrial de Haina, Republica Dominicana, bajo la razén social Compuestos

Dominicanos S.A.

En 1993, se inaugura la nueva planta de resinas alquidicas y poliésteres

también en la zona industrial de Haina, Republica Dominicana.



En 1994, se inicia la unidad de negocios de distribucion de materias

primas en Republica Dominicana bajo la razén social Doperco S.A.

En 1996, se amplia la planta de compuestos de PVC y del portafolio de

productos incluyendo la gama de rigidos y flexibles.

En 1997, se instala centro de distribucion en Republica Dominicana.

En 2000, se instala la moderna planta de roto moldeo.

En 2002, se implanta el sistema SAP R3.

En 2003, la empresa adquiere la planta de emulsiones en Bayamodn,

Puerto Rico.

En 2005, se instala la terminal de descarga de liquidos a granel en el

puerto de Rio Haina, Republica Dominicana.

En 2008, la empresa dominicana realiza una importante colocacién de

bonos en el mercado de valores de Republica Dominicana.

En 2009, la empresa adquiere el negocio de emulsiones de Clariant para

Centroamérica y el Caribe, incluyendo su planta y oficinas en Guatemala.

En 2010, se instala la nueva planta de produccion de compuestos de PVC

en Guatemala.



1.1.2. Ubicacion

La empresa de servicios y productos quimicos-industriales, actualmente

se encuentra ubicada en la Carretera Rooselvelt de la ciudad de Guatemala.

1.1.3. Misién

La empresa de servicios y productos quimicos-industriales, cuenta con
una misma misién local y global, dado a que la forma de satisfacer a sus
clientes es anéloga en los 6 paises donde se encuentran, el principal hecho que
los respalda es que los principales consumidores de sus productos en
Guatemala son clientes con los cuales se ha logrado establecer una relaciéon
laboral a largo plazo, y es comprobable el incremento en la fidelidad de los

principales clientes y proveedores locales.

La mision de la empresa es: “Satisfacer las necesidades actuales y futuras
de sus clientes a través de la innovacion, la implementacion de procesos
eficientes y el establecimiento de una relacibn de largo plazo de mutuo

beneficio con sus proveedores, clientes y colaboradores.”*

1.1.4. Visién

La empresa de servicios y productos quimicos-industriales, cuenta con
una visién local y global, ésta se encuentra presente en los 6 paises donde se
encuentran, y es fomentada de mayor a menor grado, en las gerencias hasta el

personal operario.

! Informacion obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
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En cuanto el impacto, es indudable la efectividad que se ha tenido en
cuanto al crecimiento y vision de la empresa lider en los mercados que

participa, por lo menos en Guatemala que es el caso de este diagndstico.

La vision de la empresa es: “Ser la empresa lider en el desarrollo,
manufactura y distribucion de materia prima industriales en los mercados en
que participa con los mas latos niveles de eficiencia, excelencia, calidad y

seguridad con el fin de lograr la satisfaccion total de nuestros clientes.”

1.2. Principios y valores

“Los valores y principios de la empresa son parte de su identidad como
organizacion y por tanto es el marco de referencia que guia sus decisiones y
acciones hacia sus clientes, proveedores y colaboradores, tanto a nivel
organizacional como individual, localmente en Guatemala como globalmente,

categorizando los seis paises en que se encuentra”. ®

1.2.1. Principios técnicos

Los principios técnicos de la empresa datan de la personalidad de esta,
estos complementan a los valores éticos que componen una estructura
definitiva de la empresa. Por lo cual estos se complementan con los valores de

la organizacion, como lo son a continuacion.

?. Informacién obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
3 P
Ibid.



1.2.2. Valores éticos

o Integridad organizacional

o Innovacion de productos y servicios
o Eficiencia laboral

o Organizacion laboral

o Perseverancia

o Liderazgo organizacional

o Trabajo en equipo

1.3. Politica de calidad

‘La empresa de servicios Yy productos quimicos-industriales, se
compromete a proveer materias primas para la industria quimica y de plasticos,
asi como servicios de calidad que cumplan con los requisitos del cliente y
atendiendo los requisitos de las partes interesadas pertinentes. Se compromete
a mejorar continuamente los procesos a través de la participacién de todo el
personal en un sistema de gestion de calidad cumpliendo con las leyes del pais,

regulaciones aplicables y acuerdos que la organizacién suscriba”.*

1.4. Actividad a la que se dedica

A continuacion, se exponen los productos elaborados por la empresa

dedicada a la industria quimica.

* Informacion obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
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1.4.1. Suministro de materias primas

La empresa dedicada a la elaboracion y suministracion de la amplia gama
de productos quimicos que tienen aplicaciones y usos diversos a nivel industrial

y en productos que se utilizan a diario en los hogares.

Localmente se coloca como el principal fabricante de bases de pinturas,
supliendo asi a los productores locales de las mismas, asi mismo, fabricando;
aditivos, adhesivos, resinas base solvente, emulsiones base agua, poliésteres y

poliuretano.

1.5. Tipo de organizacion

La empresa, distribuye sus procedimientos en cuatro areas funcionales,

las cuales son:

) Administracion

o Produccion

) Comercializacion de emulsiones
o Comercializacion de PVC

Estas areas constituyen la corporacion técnica con la gerencia general. La
corporacion técnica, se encuentra conformada por la gerencia general, esta
dirige las gerencias administrativas y financiera, de produccion, de
comercializacién, de emulsiones y de comercializacion de PVC. En la figura 1

se evidencia esta corporacién técnica.

Asi mismo, cada area se subdivide en diversos departamentos, estos se

encuentran distribuidos actualmente de la siguiente forma:



. Administracion

o Departamento de recursos humanos

o Departamento de planificacion y compras
o Departamento de contabilidad

o Departamento de almacenes

o Departamento de transporte

o Departamento de exportaciones

o Departamento de sistemas de gestion

o Departamento de créditos y cobros

o  Departamento de tesoreria

En la figura 2 se muestra el organigrama de la gerencia administrativa y

financiera.
o Produccion
o Departamento de control de calidad
o Departamento de produccién de emulsiones
o Departamento de produccion de PVC
o Departamento de mantenimiento
En la figura 3 se muestra el organigrama de la gerencia de produccion.

. Comercializacion de emulsiones

o  Departamento de ventas



En la figura 4 se muestra el organigrama de la gerencia de

comercializacion de emulsiones.

. Comercializacién de PVC

o  Departamento de ventas

En la figura 5 se muestra el organigrama de la gerencia de

comercializacion de PVC.
1.5.1. Organigrama
Para mantener orden en la jerarquia de la empresa, el departamento de
recursos humanos crea organigramas para cada proceso, dividiendo el area
administrativa con el area de produccién como se presenta a continuacion en la

figura 1.

Figura 1. Organigrama de corporacion técnica de la empresa

Gerencia

general

Gerancia Gerencia de Gerencia da
administrativa y 'ﬁf&gﬂgﬁé’n‘? comercializacion comercializacion
financiera de emulsiones de PYC

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 2.

Organigrama de gerencia administrativa y financiera

Jefe de recursos
humanos

Asistente de

Limpieza de

reCursos Numanos

administracion

contabilidad

Jefede Asistente de
planificacion de planificacidn de
compras compras
 ——
Jefe de controller
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Auxiliar de
MRP Cantroller contabilidad

) i~

Encargado de EMP Auxiliar de BMP

IJa'redealmuenes
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muestras y envase
i
Ie-": de transporte Piloto Ayudante de piloto
.
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efe de sistemas dey a : a
gestién Encargado de BMP Auxiliar de BMP
Jefe decréditosy Mensajero - =
ptins cobrador Encargadode BP Auxiliar de BPT
Encargadode
bodega oe
muestras y envase
¢ Recepcion/awdliar X
fi 4 - \lens
Jefe detesoreria de 1es00eria Mensajero

Fuente: elaboracion propia.




Figura 3. Organigrama gerencia de produccién

Técnico
laboratorista de

emulsiones
Jefe de control Técnico
de calidad laboratorista PWC
P ——
Limpiezade

planta

— e

Enwvasador
Polimerizador —_—
Tratamiento de

lefe de
produccion de
emulsiones

aguas
Jefe de Operariode
produccion de Lider de PVC Sub Lider de PVC P iy
extrusion
PVC
lefe de Mecanico Electricist Auxiliar de
mantenimiento eléctrico ectricista mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

Figura 4. Organigrama gerencia de comercializacion de emulsiones

Director
. Representante de . .
comercial de Servicio al cliente
. ventas
emulsiones

Fuente: elaboracion propia.

Figura 5. Organigrama gerencia de comercializacion de PVC

Director Representante de

. Servicio al cliente
comercial de PVC ventas

Fuente: elaboracion propia.
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1.5.2. Estrategia organizacional y estrategia de gestion humana

La innovacion es la iniciativa para lograr sus objetivos. Al combinarlo con
el factor humano y la busqueda incansable de la satisfaccion total de sus

clientes logran la quimica perfecta.

La empresa cuenta con un catalogo de productos muy amplio que sirve a
las industrias de pinturas y recubrimientos, adhesivos, plasticos, alimentos,
cuidado personal y del hogar, limpieza, asi como tratamiento de agua. Con
oficinas y plantas en 6 paises de América, cuenta con portafolios de productos

de alcance local y global.

1.6. Departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos de una organizacion es importante,
tanto para pequefias como para medianas y grandes empresas. Ya que
mediante este se puede hallar la respuesta a una variedad de predicamentos de

los cuales depende la empresa, siendo estos socioecondmicos.

De este dependen los recursos financieros, materiales, técnicos o
tecnologicos. Mediante este se tiene un control efectivo sobre la administracion
del personal, manteniendo la eficiencia en el proceso de produccion.

1.6.1. Funciones del departamento de recursos humanos

Algunas de las funciones del departamento de recursos humanos son las

siguientes:

o Gestidén administrativa de personal
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o Reclutamiento y seleccion de personal

o Formacion y desarrollo profesional

o Relaciones laborales apropiadas

o Prevencion de riesgos laborales

o Evaluacion del desempefio laboral

o Beneficios sociales

o Planificacion de la plantilla de necesidades laborales

o Andlisis de puestos de trabajo

o Descripciones y retribuciones de puestos de trabajo
1.6.2. Gestion de recursos humanos

Las pequeias y medianas empresas pueden subsistir sin necesidad de un
departamento de recursos humanos, ya que el personal administrativo puede
involucrarse al momento de realizar; entrevistas, reclutamiento, contrataciones y
tomar determinacion sobre la capacitacion de personal, entre otros.
Independientemente si la corporacion cuenta con un departamento de recursos
humanos e incluso una adecuada direccion sobre la gestion y administracion

del personal involucrado.

La administracién de personal es un procedimiento administrativo que esta
concentrado en la preservacion del recurso humano, los conocimientos, el
talento humano, las habilidades, entre otros, asi mismo, se mantiene la
periodica revision de los indicadores del proceso, los que fueron mencionados
anteriormente en cada uno de los procedimientos a tomar en cuenta en el
departamento de recursos humanos, estos se revisan en conjunto con los jefes

inmediatos, con base al personal que tiene a cargo.
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La gestion de personal busca la satisfaccion de los trabajadores
enfocandose en diversas estrategias para la adecuada utilizacion del talento
humano con el que cuenta la empresa, manteniendo niveles aceptables de

satisfaccion laboral.

1.6.3. Gestion de talento y cultura organizacional

La gestion de recursos humanos es importante debido a que conserva el
talento humano y orienta el comportamiento del personal que constituye la
empresa de manera que se persevere en las metas pronosticadas, mejorando

la efectividad laboral.

Se cuenta con una eficiencia creciente cuando se tiene un buen manejo
en la gestion del recurso humano, la cual orientard de manera positiva el
comportamiento del personal, de lo contrario esta decrecera y tendra un
resultado negativo a la organizacion ya que se reducird el interés por parte de

los involucrados.

Es importante para una organizaciébn poseer ciertos parametros como;
normas, métodos, convicciones o un negocio determinado, que hagan Unica a
la misma, ya que se contaria con una cultura organizacional eficiente y
ordenada porque esta fortalece los valores, la moral, motivacion, satisfaccién y

productividad en una empresa.

Las compaiiias cuentan con un prominente nivel de talento humano, el
problema es que muy pocas deciden darles seguimiento a dichas habilidades.
Sin embargo, existe un alto nivel de explotacion de mano de obra por parte de

las empresas que deciden mantener un perfil bajo, y es por esto por lo que el
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personal se ve obligado a demandar un trato adecuado a su persona,
confrontdndose a la propia empresa.

El talento humano, existe de manera creciente a nivel mundial y se
entiende como la habilidad que tiene una persona de desempefiar de forma
efectiva y eficiente sus obligaciones, buscando alternativas positivas para su
realizacion y para la organizacion a la cual se esta realizando dicha actividad y

obligacion.

A continuacion, se describen los atributos que tienen las personas con

talento innato:

o Las personas se proponen metas y saben a dénde las llevara, porque

saben lo que desean tener en su vida.

o Son personas proactivas, que buscan estar positivamente trabajando en

algo nuevo en cada momento.

o La disciplina es vital para estas personas, ya que todo en un tiempo se

vuelve costumbre.

o Mantener un enfoque en lo que quieren realizar y hacerlo.
o Son personas que saben esperar, son pacientes.
o Conocen sus limites, por lo que se auto proponen a terminar sus

responsabilidades.

o Son personas determinadas a lograr los objetivos.
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o Mantienen un equilibrio emocional y racional.

Las personas que poseen un talento connatural tienden a relacionarse con
personas que comparten los mismos intereses, por eso es importante que las
empresas involucren al personal que tiene escaso conocimiento de algo o se le
dificulta realizar una actividad con personas que estan familiarizadas con dicha

tarea.

El principal activo de una persona con talento es la capacidad que tiene de
realizar tareas especificas a su conocimiento y el reto de realizar otro tipo de
actividades ya que neuronalmente tiene dicha habilidad, por esto el

conocimiento personal generado es importante en cualquier organizacion.

1.6.4. Planeacidon de recursos humanos

Mediante una adecuada planeacién de recursos humanos, se puede lograr
el objetivo de incorporacion del niamero adecuado y el tipo de personal
requerido para cada actividad en la empresa y que se posicionardn en cada
departamento o area de esta, luego de un proceso de reclutamiento, seleccion,

capacitacion de personal, entre otras.

El proposito de cada persona contratada para la actividad demandada es
utilizar de manera eficaz los recursos que se tienen logrando los objetivos
planteados en la organizacion. Anticipando los periodos de insuficiencia en la

oferta de mano de obra.

Aumentando de manera significativa las plazas de trabajo para poder
cubrir campos dentro de la empresa, asi se tendra una productividad creciente

en la empresa e incluso en areas donde se requiere mano de obra. Para
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obtener una adecuada planeacion de recursos humanos, se debe de seguir

ciertos parametros como:

o Se debe realizar una evaluacién respecto a los aspectos actuales del

departamento de recursos humanos.

o Pronosticar a largo plazo las exigencias de parte del departamento de

recursos humanos.

o De lo pronosticado, buscar una manera de satisfacer esas exigencias

generadas.

1.7. Evaluacion de desempefo

La evaluacién de desempefio es una herramienta de la administracion de
personal que se utiliza con el fin de medir el grado de rendimiento en que se
realizan las actividades de forma individual de parte de los trabajadores de una
organizacion. Es (til para dar a conocer si es necesario realizar ya sea una
capacitacibn en caso de que el personal este comprometido a mejor los
desperfectos de su productividad o un corte de personal en dado motivo que no

se vea la voluntad de las partes.

Una buena forma de motivar al personal es realizando peridédicamente
actividades recreativas e incluso incentivos que generen involucracion de parte
de los trabajadores para lograr efectividad y una buena productividad, que no

s6lo beneficia a la empresa sino también a los involucrados.

La evaluacion de desempefio ayuda al evaluador a observar si se puede

realizar una rotacion de personal respecto a las areas de trabajo en que se
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encuentran distribuidos los trabajadores y premiar el talento humano que se

tiene en la empresa vy utilizarlo como un incentivo hacia los empleados.
1.7.1. Objetivos de la evaluaciéon del desempefio
La evaluacién de desempefio tiene como finalidad reconocer el mérito de
las tareas realizadas por el personal de la empresa y mediante este instrumento

poder medir el grado de destrezas de esta.

Este tipo de herramienta de evaluacion tiene sus propios objetivos, los

cuales son los siguientes:

o Evidenciar que se logre alcanzar las metas que se plantean de forma

productiva y eficiente.

o Premiar el buen desempefio por parte de los trabajadores de manera
individual.

o Mediante el grado de rendimiento ejercido por el personal, retribuir
incentivos.

o Mejorar la relacion entre patrono y trabajador de manera individual.

o Realizar rotacibn de personal de acuerdo al talento humano que

conforma la empresa.

Los objetivos son el fin del por qué se realiza una evaluacion de
desempenio, ya que la misma se puede utilizar tanto para el trabajador como al

patrono. Y permite medir la efectividad del talento humano, las mejoras que se
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deben realizar para trabajar de una manera mas productiva dentro de la

empresa.

1.7.2. Evaluador del desempefio

El enfoque que se debe tener es, que cada quien, es responsable de
dictar lo que se realiza en cada puesto de trabajo, segun le corresponda en el
area en gue labora para que el procedimiento y la informacion de evaluacién

sea asequible veridica.

En caso contrario, el supervisor o jefe inmediato debe de realizar la
evaluacion del desempefio, de preferencia también podria ser el jefe de
recursos humanos la persona encargada de evaluar al personal o de asesorar

dicha evaluacion, para que esta pueda ser valida.

1.8. Estudio de mercado laboral

El estudio de mercado laboral incorpora tanto la demanda como la oferta
laboral en la empresa, y es un procedimiento que toma en cuenta los eventos
ocurridos actualmente en esta. Para su adecuada elaboracion se deben seguir
ciertos parametros para que sea realizado con efectividad, los pasos para

proseguir son:

. Se debe de definir el fin del estudio.

. Identificar el mercado a evaluar.

o Definir especificamente qué aspectos se tomardn en cuenta para
analizarlos.
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o Definir un lugar y tiempo en los cuales se pueda dirigir a los futuros
trabajadores de la empresa enfocandolos al cumplimiento de las

necesidades del mercado meta.

o Se debe determinar el tipo de proceso que se utilizara; ya sea mediante

cuestionarios o entrevistas.

1.8.1. Definiciéon

Este tipo de estudio, es importante mantenerlo dentro de una investigacion
de mercado, ya que se enfoca en los gustos y preferencias de los clientes y por
ende también en su satisfaccion. También trata de mantener el recurso humano
necesario para una organizaciéon basandose en las ventajas que se pueden
generar. Este debe de contar con una cantidad aceptable de oferentes,
demandantes, un grado de calidad y precio, y por ultimo canales de distribucion.

Su propdésito es determinar el personal necesario para el cumplimiento de
las politicas de la empresa y los objetivos de calidad y que los resultados a
largo plazo sean positivos para la organizacion.

1.8.2. Objetivos técnicos

El estudio de mercado cuenta con objetivos técnicos propios, como lo son

los siguientes:

o Definir un perfil ético de recursos humanos en un determinado sector
o Diagnosticar el comportamiento de la demanda laboral

o Diagnosticar el comportamiento de la oferta laboral

o Convalidar las necesidades del mercado meta al cual se dirige
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o Definir las estrategias mercantiles primordiales

1.9. Analisis de demanda

El objetivo principal del analisis de demanda es de determinar y establecer
cudles son las necesidades de la empresa y lo que perjudica a la organizacion,

enfocado a los costos que incurren en el proceso de reclutamiento de personal.

1.9.1. Definiciéon

La demanda laboral, es importante para interpretar el mercado de trabajo.
Depende de la demanda que se genera por parte del personal de la
organizacién, siendo esto algo que puede agregarle valor a este. Asimismo, es
dependiente de la productividad del trabajo con el que estos se desempefian y

los costos respecto al trabajo realizado.

La demanda profesional incorpora los costos generados por la
contratacion de personal relacionados segun las normativas de cada
organizacién; asi como los salarios, prestaciones, entre otras.

1.10. Analisis de oferta

El objetivo del andlisis de oferta es determinar la cantidad de puestos de

trabajo necesarios para el desempefio de las actividades de la empresa, segun

las habilidades de cada uno de los candidatos a una plaza.

La oferta laboral en el recurso humano es un conjunto de informacion en el

cual se incorpora un perfil de conocimientos y cumplimientos que deben poseer
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los trabajadores a ser contratados o personal aspirante a un puesto de trabajo

en especifico.

1.10.1. Definicidn y caracteristicas

El andlisis de oferta es el conjunto individual de bienes o servicios que
cierto grupo de fabricantes estan dispuestos a destinar a un mercado, con un
precio y tiempo especifico. La oferta laboral tiene una variedad de

caracteristicas, de las cuales se mencionan las siguientes:

o Se puede hablar respecto a un bien o a un servicio.
o Es dependiente del precio y el tiempo.
o Si la cantidad que se ofrece incrementa, entonces el precio decrece de

manera aceptable.

o Depende de la cantidad de bien que se introduzca al mercado y por ende

a su venta.

1.11. Estrategia comercial

Es una herramienta de planeacién que permite posicionar un producto en
el mercado y que este permanezca alli, con el fin de que no exista un punto de
declive en el mismo. Sin un plan anticipado se puede generar brechas y con

esto existir un déficit en el producto o servicio que se quiere dar a conocer.

Para la realizacion de dicho plan, se debe de tomar en cuenta los

siguientes aspectos:
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. Realizar un analisis FODA

o Se deben determinar las estrategias comerciales que integran al

producto o servicio.

o La puesta en marcha de lo planificado.
o Evaluar la estrategia seleccionada para mantener un control sobre el
plan.

1.12. Andlisis del medio

Es el analisis que se realiza en el area en el que se ejecutara el estudio de
mercado, tanto a nivel interno como externo. Los aspectos que se deben tomar
en cuenta son: verificacion de incremento de la poblacién del &rea en estudio,
demanda que se tiene respecto a un bien o servicio especifico, actualizaciones
tecnoldgicas, competencias en el sector, agentes demogréaficos, macro y micro

localizacién, entre otros.

Es importante organizar un cronograma, asi también una matriz FODA,
para medir las fortalezas que se tienen al momento de analizar el medio en el
cual se posicionara el producto o servicio. Asimismo, las amenazas que se
puede tener en el sector de estudio, si es la mejor opcién o hay que descartar
dicho lugar. Estas se desarrollan en el entorno de la institucion afectando
negativamente de forma directa e indirecta, por lo cual se debe de tomar las

precauciones requeridas para evitar imprevistos.

Las oportunidades que se pueden tener en dicho sector pueden ser

positivas para una organizacion, en el aspecto que se enfocan en el
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desempefio, tanto administrativo como académico. Y pueden ser negativas, ya
qgue a futuro pueden perjudicar los planes y perturbar los objetivos que se tiene
en un principio. Estas pueden ser generadas por un medio externo, ya que se

logra tener direccidn en las variantes en estudio.

Asimismo, tanto las fortalezas como las debilidades se encuentran dentro
de la institucion, enfocandose en las areas; organizacional, operacional,
administrativa y financiera de la empresa. Las fortalezas tienden a darse a
conocer mediante evaluaciones que determinan la viabilidad de los prondsticos
de un programa, al igual que los planes. Esta mide la efectividad de realizacién
de actividades internas realizadas por personal que estuvo y esta en la

empresa.

Las debilidades afectan de forma directa, asi mismo, de forma negativa,
ya que esta se deriva de la calidad del servicio o producto que se proporciona.
La mala atencion es un desencadenante negativo hacia una organizacion y el
principal motivo por el cual se puede generar un déficit en una corporacion. Es
importante mencionar que una debilidad puede llegar a ser una fortaleza si se

tiene un buen control y organizacion interna, esto a corto plazo.

1.13. Seguridad e higiene industrial

La seguridad e higiene industrial es importante, ya que su fin es prever los
riesgos laborales a los cuales estan expuestos los trabajadores de una
organizacion, los cuales son generados por las actividades realizadas en un

area de trabajo especifica.

Los riesgos laborales pueden ser; mecdanicos, fisicos, quimicos,

biologicos, ambientales, psicosociales, ergondmicos, entre otros. Y estos se
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subdividen dependiendo de las actividades que se realizan en una empresa en
especifico. Toda empresa debe contar con un Comité Bipartito de Salud y
Seguridad Ocupacional, si la cantidad de trabajadores lo amerita. Para
satisfacer las necesidades de la empresa y las de los trabajadores mediante

medidas de prevencion de riesgos.

En la empresa se tiene una matriz de competencias respecto a la salud y
seguridad ocupacional, en donde se clasifican por niveles segun el puesto

funcional del personal. Cada nivel de competencia se describe en la figura 6.

Figura 6. Niveles de competencia
Mivel Descripcion
Conccer () Reconoce informacion e ideas, aproximadamente en la misma

forma en que se le explico.

Aplicar (A) Selecciona, transfiere y/o utiliza informacién gque conoce para

completar una tarea y solucionar un problema.

Supervisar (3) Yigila o dinge la realizacion de una actividad determinada.

Werificar (W) Confirma, mediante aportacion de evidencia cbjetrva que se han

cumplido los reguisitos especificados.

Interpretar (1) Explica o aclara el significado de algo relacionado con el tema.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién, se muestra segun el nivel de dominio de requisitos la
matriz de competencias de salud y seguridad ocupacional de la empresa
independiente al puesto de trabajo cada una de estas. La matriz incluye; marco
legal, importancia de cumplimiento de normas, manejo seguro de sustancias
quimicas peligrosas, identificacion y valoracion de riesgos, investigacion de
accidentes, adecuada manipulacion de cargas, proteccion respiratoria,
proteccion auditiva, ergonomia en la oficina, uso seguro de montacargas, y

manejo defensivo.
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Figura 7.

Matriz de competencias de salud y seguridad ocupacional

INFORMACION GENERAL COMPETENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTD
Marco
Legaly Mangjc | Identificacidn
Marmativa | Impartancia | sequrode | y valoracidn Adecuada
sobre S5yS0| de cumplir | sustancias| de riesgos manipulacidn Prateccidn
en lasnommas | quimicas | ccupacionale | Investigacidn | manualde | Proteccidn | delos | Ergonomia|Uso sequrode | Manejo
Guatemala | de sequridad | peligrosas s deaccidentes | cargas | respiratoria | ofdos  [enlaoficina| mentacargas | defensivo
No. | Departamento o area Puesto de trabajo 1 2 3 4 5 B 7 8 4 1]
1 Praduceidn de VT Operario de eatrusidn C A A A A A A A R A hita
2 Praduzsidn de PYC SubLider de PYC C L) b & A L) L) & VL] & Hia
3 Froduccion de FYVC Lider de PYC C A i A A A A A A A [
4 Praduccidn de YT Jete de produceidn de PYC | W L W W ] ] g A g hita
i Pradussidn de emulsiones Erwasador C A A A A A A A ) A [
] Produceidn de smulsiones Polimerizadar C & & A A & & A M & HiA
7 Praduccion de emulsiones Encargado de planta de C & A & A & & & %] C hita
] Pradussion de emulsiones Jefe de produssin de | ¥ ¥ ¥ ¥ 5 5 5 A 5 [
k] Control de calidad Téenico laboratarista de PV C A A A A A C C A A [0
1] Control de calidad Técnico laboratorista de C A A A A A C C 5] 5] Rt
fl Contral de calidad Encargado de limpieza de planta C & C & A & C C %] %] hita
2 Control de calidad Jefe de control de |3 calidad | W k) W Y 5 5 5 A ) [
# Mantenimiento Electricista C & C A A & C C M M HiA
M imiento Auiliar de i ] C A C A A A C C A C [
[ ] Iesanica eléctrion C A C A & A C C L) C %)
& IMantenimiznte Jefe de mantenimiznto | W C W Y 5 5 5 A 5 [0
7 Fraduccidn Gierente de praduceidn | | | | | | | | A C Ni2
® Logistica Augiliar de bodega de materias C A A & A & & & %] A hita
] Logistica Encargado de badega de C A A A A & A A IR A [
1] Logistica Augiliar de bodega de producto C A A A A A c C Mia A Ni&
b Logistica Encargado de bodeqa de C & A & A & C C %] A hita
22 Logistica Encargado de badega de C A A 8 A A A A IR A [
23 Logistica Aszistente de bodega digitalizadar C A C A A c c C A C HiA
24 Logistica Agistente de bodega de c & C. & A c c c A c (5]
25 Logistica Encargado de exportaciones C & C & A C C C A %] hita
% Logistica Jefe de lmaistics 1 i W W [ S S S A S )
o Transpartes Ayudante de piloto C & C A A & C C M C A
8 Transportes Pilata de camidn C & C & A & C C %] C &
249 Transpartes Pilato de cabezal C A C A A A C C IR C A
30 Transportes Jefe de ranspartes | ¥ C v ¥ 5 5 5 A C 5
H ‘Wentas Fecepaion y servicio al clisnte C ] C 1 C C A TtA 1 A 5
3 ‘Wentas Fiepresentante de ventas C & C & C C M [IE:) A [V A
3 entaz Director comercial PYC C A C A C C 5] RS A MIA A
34 Administracion Gerente dadministrativa y | & C W W C %] RtA & A hita
i) Administracion Jefe de recursos humanos | A C C W C MiA A A MIA e,
3 Administrasidn Azistente de recursos humanas C A C A C C ) A A ) [
a7 Administracidn Fesponsable de tesarera C A C A C C IR TtA A 153 [
Administracion Augiliar de contabilidad C & C & C C i) ) A A A
Administracion Jefe de contabilidad C & C C C C i) ) A A A
Administracidn Azistente de contabilidad C A C A C C ) A A i A,
H Administracion IMenzsjero cobradar C & C A C C %] RtA & A &
42 Administracion Fesponzable de créditas y C & C A C C %] RtA & A hita
4 Administrasidn Contraller C A C A C C ) A A ) [
Administrasidn MBF controller C A C A C C ) A A ) i
Administracion Jefe de planificacion y compras C A C C C C A A A A A
Administracion Asistente de planificacion y C A C A C C 3 2, A 2 2
Administracion Encargado de limpieza de oficinas| C & C A C C ) 8 & ) i
48 Administracion Ilonitor de salud y sequridad | | | | | | | | | A hita
44 Administracion Jefe de sistemas de gestion | | | | | | | | | LA hita

1.13.1.

Fuente: Departamento de sistemas de gestion.

Definicion y caracteristicas

Un manual de seguridad industrial es importante debido a los riesgos y

peligros a los que el personal de trabajo esta expuesto diariamente, ya sea

propiamente de la maquinaria y equipo que se utliza o también por

imprudencias existentes de parte de los trabajadores.
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Es importante mantener condiciones seguras dentro de una organizacion,
se incrementa la efectividad de personal en el area de trabajo, asi también la

motivacion, ya que se reducen los riesgos laborales a los que estan expuestos.

Es vital contar con equipo de proteccion individual, asi también, contar con

un documento fisico que indique la manera apropiada de utilizar el mismo.

1.13.2. Plan de emergencias

Un plan de emergencias es vital en una organizacién ya que mediante
este se pueden reducir riesgos altamente perjudiciales para el trabajador. Este
expone las acciones que se deben implementar para mantener un control sobre

los imprevistos que puedan existir.

El plan data las reglas que un trabajador debe seguir en caso de que se
genere, por ejemplo; incendios, derrames de algun producto dafino para el ser
humano y medio ambiente, entre otras. Asimismo, las medidas a tomar ante

dichos imprevistos.
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2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos en la empresa cuenta con un
programa de capacitaciones y control para personal. El departamento de
recursos humanos apoya de forma directa e indirecta a los trabajadores de la
empresa, proporcionandoles beneficios por el contrato laboral, en el que estan

de acuerdo los involucrados.

En la actualidad el departamento de recursos humanos cuenta con los
debidos procedimientos, formatos, y documentos a su cargo para el
seguimiento adecuado de los procesos; tales como, proceso de capacitacion de
personal, proceso de seleccién de personal, proceso de comunicacién interna
en la empresa. Entre los formatos que se emplean estan en los siguientes

programas de capacitacion, de evaluacion y desempefio.
2.2. Perfil de los puestos actuales

Es importante mencionar que se debe mantener una gestion por
competencias en la empresa y que es algo indispensable, ya que por medio de
ésto se pueden identificar las competencias que hacen a la organizacion

laboralmente cualificada.

La empresa mantiene ciertos beneficios que son generados por una buena

gestion por competencias, entre los cuales se mencionan:
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o Branding

o Mayor productividad individual y organizacional
o Identificacion del personal mas eficiente

o Retencién y atraccion del talento humano

o Mejoramiento en el clima laboral

o Respuesta inmediata a nuevas necesidades

La gestion por competencias tiene también sus inconvenientes o
desventajas, las que estan relacionadas a la gestion de equipos de trabajo en la
organizacién, debido los efectos generados por la falta de actualizacion de la
medicion de competencias para la empresa, resultados, habilidades de las
personas, y sus objetivos. Asimismo, uno de los aspectos que resulta mas

desventajosos es la determinacién de los indicadores de dicha gestion.

Figura 8. Perfil de puesto de trabajo

[ 2{-To I O DT GG 8 Nombre del puesto
trabajo

Mision del puesto

Académico .

Manejo de .
aplicaciones

Afos de .
experiencia

Otros .
requisitos

Competencias .
y habilidades

Fuente: elaboracion propia.

30



De las tablas | a la XVI, se exponen los perfiles de puestos de trabajo
gerenciales y de jefatura actuales de la empresa.

2.2.1. Gerencia general

Su misién es planificar, dirigir y coordinar todas las actividades de la
organizacién en la region, optimizando los recursos, proveyendo a las unidades
de negocios los servicios generales, financieros y administrativos que les
permitan desempefiar sus actividades de manera Optima, para mejorar la

participacion en los diferentes mercados.

Tabla I. Perfil de puesto de trabajo gerente general
Gerente general
Académico e Profesional universitario
e Maestria (Deseable)
Manejo de| e SAP (Deseable)
aplicaciones e Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y
PowerPoint.

Afos de experiencia | ¢ Minimo 5 afios de experiencia en puestos similares o
relacionados al area.

Otros requisitos Edad: Mayor de 30 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicion de trabajar fuera de horario

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias y
habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion

Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Capacidad de aprendizaje

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.

Gerencia administrativa y financiera

Su mision es planificar, dirigir y coordinar todas las actividades de la

empresa, optimizando los recursos, en busca de la eficiencia de los procesos

administrativos y financieros.

Tabla Il. Perfil de puesto de trabajo gerente administrativo y financiero

ST e CROIES (o Mo [SRIE L ET[e MM Gerente administrativo y financiero

aplicaciones

Académico e Contador publico y auditor, administracién de empresas y carreras
afines.
e Maestria (Deseable)
Manejo de| e SAP (Deseable)

Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Afnos de| e Minimo 5 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
experiencia al area.
Otros e Edad: Mayor de 30 afios
requisitos e Idioma inglés (Deseable)
e Género: Indiferente
¢ Disponibilidad de horario
e Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Actitud positiva

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion

Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente y resultados
Comunicacion efectiva

Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico

Dominio de su area

Fuente: elaboracion propia.

32




2.2.3.

Gerencia de produccién

Su mision es planificar, dirigir y supervisar las actividades de produccion

con el fin de satisfacer la demanda de los clientes de acuerdo a las normas de

calidad establecidas y observando buenas préacticas de seguridad e higiene

industrial.

Tabla lll.

Perfil de puesto de trabajo

Académico

Perfil de puesto de trabajo gerente de produccion

Gerente de produccion

Ingeniero quimico o carrera afin

Manejo de

aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de

experiencia

Minimo 5 aflos de experiencia en puestos similares o
relacionados al area.

Otros
reguisitos

Edad: Mayor de 30 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicién de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Actitud positiva

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.

Jefatura del departamento de recursos humanos

Su misién es planificar y coordinar las actividades relacionadas con la

administracion y desarrollo del recurso humano, materiales de la institucion,

proponiendo politicas, objetivos acordes al desarrollo administrativo y de carrera

del personal. Cumplir con el proceso de reclutamiento y seleccion, buena

administracion de los recursos de capacitacion de acuerdo a lo planificando.

Tabla IV.

Perfil de puesto de trabajo

Académico

Perfil de puesto de trabajo jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Psicologo industrial, administrador de empresas o carreras afines
Maestria (Deseable)

Manejo de
aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint y
Visio.

Anos de

experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area.

Otros
reguisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicion de trabajar fuera de horario
Conocimiento avanzado de legislacion laboral (Cédigo de
Trabajo).

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Actitud positiva

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion

Toma de decisiones

Comunicacion efectiva

Capacidad de aprendizaje y estrategia

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.

Jefatura del area de contabilidad

Su mision es administrar la informacion contable financiera para la

presentacion a la gerencia financiera y direccion general, asi como la atencion a

los requerimientos de indole fiscal.

Tabla V.

Perfil de puesto de

trabajo

Académico

Perfil de puesto de trabajo jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Contador publico y auditor
Maestria en administracion financiera (Deseable)

Manejo de
aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Anos de
experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area.

Otros
requisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicion de trabajar fuera de horario
Conaocimiento de leyes fiscales y Decreto 29-89

Poseer vehiculo propio

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Actitud positiva

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacién y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico

Dominio de su area

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.

Jefatura del area de tesoreria

Su mision es realizar por medio de la gerencia administrativa y financiera, la gestion de

los recursos financieros, las actividades relacionadas con el pago de los compromisos.

Tabla VI.

Perfil de puesto de trabajo

Perfil de puesto de trabajo jefe de tesoreria

Jefe de tesoreria

Académico

Licenciado en administracion de empresas, auditoria o carrera afin
Maestria (Deseable)

Manejo de
aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel

Afos de
experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area.

Otros
reguisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicién de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacién y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacién efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico

Dominio de su area

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7.

Jefatura del area de créditos y cobros

Su misién es asignar los respectivos créditos a clientes o deudores

diversos donde exista un plazo corto o mediano para el rapido funcionamiento

de la empresa. Manteniendo una cartera crediticia sana, recuperando las ventas

realizadas.

Tabla VII.

Perfil de puesto de trabajo jefe de créditos y cobros

Perfil de puesto de trabajo Jefe de créditos y cobros

Académico

Licenciado en administracion de empresas, auditoria 0 carrera
afin.
Maestria (Deseable)

aplicaciones

Manejo de|e

SAP (Deseable).
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de
experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area.

Otros
requisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicion de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico

Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.8. J

Su misién e

efatura del area de planificacion y compras

s coordinar, establecer e implementar la estrategia de

planificacion de materia prima, insumos y materiales auxiliares, los que puedan

ser planificados, basado en la politica de la empresa.

Tabla VIII. Per

Perfil de puesto de

trabajo
Académico .

fil de puesto de trabajo jefe de planificacién y compras

Jefe de planificacion y compras

Licenciatura en administracion de empresas, contador publico y
auditor, comercio exterior o carreras afines.

Manejo de|e
aplicaciones |e

SAP (Deseable)
Conocimiento de Microsoft Office

Afios de|e
experiencia

Minimo 3 afios en el area de compras internacionales y proceso
de planificacién de materiales y servicios.

Otros
reguisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Dominio de aranceles

Conocimiento de leyes aduaneras y logistica internacional
Disposicion para trabajar en muchas tareas a la vez y atender
diferentes solicitudes.

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacidn referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.9.

Jefatura del area de produccion emulsiones

Su misién es organizar y coordinar los procesos de produccién, con el fin

de cumplir con la planificacion de la produccion, asi como observar las normas

de seguridad establecidas.

Tabla IX.

Académico

Perfil de puesto de trabajo jefe de produccion emulsiones

Perfil de puesto de
trabajo

Jefe de produccién de emulsiones

Ingeniero industrial, quimico o carreras afines
Técnico industrial

Manejo de
aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de
experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area.

Otros
requisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Conocimientos basicos de procesos quimicos
Conaocimientos de seguridad industrial

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.10.

Jefatura del area de produccion PVC

Su misién es organizar, coordinar los procesos de produccion, con el fin

de cumplir con la planificacion de la produccion, asi como observar las normas

de seguridad establecidas.

Tabla X.

Perfil de puesto de

Perfil de puesto de trabajo jefe de produccion PVC

Jefe de produccién PVC

trabajo

Académico e Técnico en supervision industrial (Deseable)

e Pensum cerrado de ingenieria industrial y/o mecénica (Deseable)
Manejo de| e SAP (Deseable)
aplicaciones | e Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint
Afos de| e« Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
experiencia al area.
Otros e Edad: Mayor de 26 afios
requisitos ¢ Idioma inglés (Deseable)

e Género: Indiferente

e Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacién y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.11.

Jefatura del departamento de control de calidad

Su mision es dar la aprobacién de los productos elaborados en las plantas

de produccién, asi como las materias primas y material de empaque a utilizar

en los procesos de fabricacion, cumpliendo con las normas de la casa matriz,

acuerdo a especificaciones establecidas.

Tabla XI.

Perfil de puesto de trabajo

Perfil de puesto de trabajo jefe de control de calidad

Jefe de control de calidad

Académico ¢ Ingenieria quimica, licenciatura en quimica o carrera afin
e Maestria (Deseable)
Manejo de|e SAP (Deseable)
aplicaciones |e Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint
e Conocimiento de las areas de pinturas, adhesivos y plasticos
e Conocimiento de métodos analiticos
e Operacion de equipos de medicién, prueba y volumetria
Afios de e Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
experiencia al area.
Otros e Habilidad numérica
requisitos e Idioma inglés (Deseable)
e Género: Indiferente
e Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015
Competencias |e Liderazgo
y habilidades |e Manejo de personal
e Capacidad para resolver problemas
e Organizacion y planificacion
e Toma de decisiones
e Orientacion referente al cliente
e Comunicacion efectiva
o Capacidad de aprendizaje
e Pensamiento estratégico

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.12.

Jefatura del area de almacenes

Su mision es dirigir y supervisar el proceso de recepcion y

almacenamiento de materiales, despacho de materia prima, despacho local y

exportaciones de productos terminados, basandose en los requerimientos de

produccion y ventas.

Tabla XIl.  Perfil de puesto de trabajo jefe de almacenes

Perfil de puesto de trabajo \ Jefe de almacenes

Académico ¢ Ingeniero industrial, mecanico industrial o quimico, administracion
de empresas o carreras afines.

Manejo de|e SAP (Deseable)

aplicaciones |e Dominio de paquete Microsoft Office: Word y Excel

Anos de|e Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados

experiencia al area.

Otros Edad: mayor de 26 afios

requisitos Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Disponibilidad y disposicién de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015
Poseer vehiculo propio

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacién y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacién efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovaciéon

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.13.

Jefatura del area de exportaciones

Su mision es dirigir y supervisar el proceso de exportacion de mercancia

para garantizar que se realice eficientemente con el fin que la mercancia llegue

a su destino en el menos tiempo posible cumpliendo con los requisitos y

procedimientos establecidos.

Tabla XIIlI.

Perfil de puesto de trabajo

Perfil de puesto de trabajo jefe de exportaciones

Jefe de exportaciones

Académico e Licenciatura en administracion de empresas, comercio
internacional, mercadeo o carreras afines.

Manejo de| e SAP (Deseable)

aplicaciones | e Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de| e« Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados

experiencia al area.

Otros Edad: Mayor de 26 afos

requisitos Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente
Disponibilidad y disposicién de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.

43




2.2.14. Jefatura del area de mantenimiento
Su misioén es velar por el buen desenvolvimiento de maquinaria y equipos
de la planta, de acuerdo con las politicas de la empresa, con el fin de lograr

productos de calidad para los clientes.

Tabla XIV. Perfil de puesto de trabajo jefe de mantenimiento

Perfil de puesto de trabajo ‘ Jefe de mantenimiento

Académico e Pensum cerrado de ingenieria industrial y/o mecanica (Deseable)

Manejo de| e SAP (Deseable)
aplicaciones | e Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de| e« Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
experiencia al area.

Otros Edad: Mayor de 26 afos

requisitos Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Conocimientos basicos de procesos de produccion
Conocimientos de seguridad industrial

Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.15.

Jefatura del departamento de sistemas de gestion

Su misién es la implementacion, supervision y manejo de los sistemas de

gestion de calidad, ambiente y seguridad y salud ocupacional, cumpliendo con

las debidas normas.

Tabla XV.

Perfil de puesto de trabajo

Académico

Perfil de puesto de trabajo jefe de sistemas de gestion

Jefe de sistemas de gestién

Ingenieria industrial, quimica o carrera afin
Maestria (Deseable)

Manejo de
aplicaciones

SAP (Deseable)
Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de
experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados
al area o en entrenamiento.

Otros
reguisitos

Edad: Mayor de 26 afios

Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Conacimiento en normas OHSAS 18001:2007 (Deseable)
Conaocimiento en normas 1SO 14001:2015 (Deseable).
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion
Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva
Capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico
Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Innovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.16.

Jefatura del area de transporte

Su misién es ser responsable del correcto funcionamiento, coordinaciéon y

organizacion del area transporte de la empresa, tanto a nivel de producto como

a nivel de gestion de personal, con el objetivo de distribuir a los clientes los

pedidos de mercaderia en tiempo y forma correcta.

Tabla XVI.

Perfil de puesto de trabajo

Perfil de puesto de trabajo jefe de transporte

Jefe de transporte

Académico ¢ Ingeniero industrial, mecéanico industrial o quimico, administracion
de empresas y carreras afines.

Manejo de|e SAP (Deseable)

aplicaciones |« Dominio de paquete Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint

Afos de|e Minimo 3 afios de experiencia en puestos similares o relacionados

experiencia al area.

Otros Edad: Mayor de 26 afios

requisitos Idioma inglés (Deseable)

Género: Indiferente

Poseer vehiculo propio

Disponibilidad y disposicion de trabajar fuera de horario
Conocimientos necesarios de la norma ISO 9001:2015

Competencias
y habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Relaciones interpersonales
Capacidad para resolver problemas
Organizacion y planificacion

Toma de decisiones

Orientacion referente al cliente
Orientacion referente a resultados
Comunicacion efectiva

Capacidad de aprendizaje e innovacién
Pensamiento estratégico

Identidad con el cargo y empresa
Dominio de su area

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.  Organizacion actual

La empresa tiene una estructura organizacional que se mantiene
monopolizada, ya que las decisiones a tomar son por parte del de la gerencia

general, jefes inmediatos, segun el parea de trabajo.

Los puestos que generan mayor impacto jerarquico son: el gerente
general, gerente financiero, jefe de produccion, jefe de ventas, jefe de créditos y

cobros, jefe de compras, y jefe de contabilidad.

La estructura organizacional de la empresa se encuentra en cierto cambio
debido a la rotacion de personal que se presenta mensual y bimestralmente en
esta. Los puestos funcionales en la empresa que se mantienen en constante

rotacion son los puestos operativos.

Existen dos tipos de rotacion de personal los cuales son rotacion de
personal voluntaria y rotacién de personal involuntaria. Sin embargo, en la
empresa emplean dos tipos los cuales se definen como A y B, el tipo A es el
gue puede o debe realizarse de forma interna y el tipo B es el que debe

realizarse de forma externa, en algunos casos puede aplicar en ambos tipos.

La rotacion voluntaria se refiere a la cual el personal tiene conocimiento de
ya no querer pertenecer a la organizacion y renuncia. La rotacién involuntaria es
lo contrario, en esta no se tiene el debido conocimiento de que sucedera y es
por parte de la empresa que se decide despedir al personal que se considera

ineficiente o inefectivo para desempenfar sus actividades.
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Lo anterior se representa mediante una matriz en la tabla XVII, la cual se
encuentra clasificada segun los puestos funcionales de la empresa y el tipo de
rotacion con el cual se tendria mayor incidencia segun lo analizado en datos y

Sucesos antiguos.

Figura 9. Rotacion de personal por puestos funcionales
Departaments: RH MATRIZ DE T [PO5 DE ROTACION DE PER SONAL Pagina 1de1
Puesto de trabajo Depa rtamentol & rea funcional T;pu de ru‘t,amu-Bn
Jefe de produccidin PoC Producolén Pee X
Encargadode planta de tratamiento FTAR X X
Representants de ventas Adminlstraclén X X
lefede loglktica Loglstica X X
Mensajern Adminlstraclén X
sulllards bodega de producto terminado Loglstica X
Asistent e de recursos humanos Adminlstraclén X x
Encargado de bodsga d= matedas pimas Loglktica X X
Diractorcomerclal d= wentas Adminlstraclén X
Azitente dz contabilldad Adminlstraclén X X
Encargado de exportacionss Logltica X X
TEeonicolabomtarsta de PUC Logltica X
Encargado de almacenss Loglstica X X
Jefe de contabilidad Adminlstraclén X X
Jefe de sistemas de gestiin Eestibn X X
Polimerzador Producclon de emulslones X
syxillarde bodega de matsras primas Loglstica X
Flloto de cabezal Transportes X
Dpem@no de extruslon Producclén PWC X
Gerante de produccibn Producclén X
A illar de mantenl mlento Mantenimlsnto x
lefe de control de calidad Control de calidad x
serviclo al clliente Adminlstraclén x
Lidzr d= PUC Producol &n Pre X X
Ayudante de plloto Transportes X
Ervasador Produccidn dz emulzslones X
Iefe de recursos humanos Adminlstraclén X
J=fe de créditos woobros Adminlstraclén X X
Iefe de tAansportess Transportes X
Limpleza oficinas Adminlstraclin X
Limpleza planta Control d= calidad X
azlstente de compras Adminlstraclén X X
Técnloo laboratorista de emulklones Control de calidad X
Iefe de producckdn de emulslones Producckn de emulslones X
Jsfe de compras Adminlstraclén X X
Controller Adminlstraclén X x
Plloto d= camian Transportes X

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion, se presenta la estructura organizacional actual de

empresa.

Figura 10.

Estructura organizacional

Gerente general

Gerente
administrativo y
fimanciero

Director
comencial
emulsiones

Gerente de
produccidn

Diirecoor
comercial PFWC

lefe de RRHH

Jafe de control

de calidad

Jefe de
plandficacion v
Compras

Jefe de
contabilidad

Jefe de
almacenss

Jefe de
Iransporee

lefe de
exportaciones

lefe de sistemas

de gestitn

lefe de créditos

v cobros

lefe de
Tesoreria

Jlefe de ERAL

lefe de PWC

lefe
mantenimisnto

Fuente: elaboracion propia.
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2.4. Diagnostico de recursos humanos

En la actualidad, el departamento de recursos humanos cuenta con
diversos procedimientos segun sea la actividad necesaria para realizar en la
empresa, con un adecuado manejo en la gestion de recursos humanos de la

organizacion.

Se determind que la empresa, especificamente el departamento de
recursos humanos tiene cierta debilidad porcentual en medir el talento

organizacional del personal.

Asi mismo, este problema puede ser solucionado con un adecuado
manejo no solo en la gestion sino en la planeacion de recursos humanos, lo
cual tiene el propdsito de prevenir ciertos déficits existentes o propensos a

experimentar.

2.5. Politica de gestién de recursos humanos actual

La politica del departamento de recursos humanos depende de la
captacibn o impresién que el patrono tenga respecto a un determinado
mercado, en el que se emplearan ciertas medidas, siempre y cuando las

mismas sean convenientes.

El gerente administrativo y financiero mantiene contacto tanto indirecto
como directo con el gerente general respecto a la empresa, ya que el gerente
se presenta en la misma una vez al mes. De este modo el gerente general esta

al dia con sucesos de la empresa.
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2.5.1. Andlisis de procedimientos

El departamento de recursos humanos cuenta con los procedimientos
autorizados, documentados e implementados para tener una organizacion en la

administracion y gestion de los recursos humanos de la empresa.

El orden para realizar un plan de accién, debe contar con el aval del
patrono, se toman las medidas adecuadas y se pone en marcha, ejemplo caso
de la evaluacion de desempefio y reclutamiento si como la seleccion de

personal.

Este tipo de procesos se debe realizar de forma minuciosa, ya que es
nuevo personal que ingresara a las instalaciones de la empresa. En el caso del
personal interno de la empresa, se debe capacitar y evaluar para observar en

qué areas podria llegar a desempefiarse de una manera mas eficiente.

Estos procedimientos, contiene herramientas necesarias para poder
evaluar el desempefio de los trabajadores y asi mismo el de la empresa.
Mediante estos procedimientos se selecciona al personal capacitado para

realizar las diversas actividades de la organizacion.

2.5.2. Reclutamiento y seleccion

Este procedimiento se aplica a todo el personal ajeno a la empresa, que
aplica a un puesto de trabajo dentro de ésta. Este se debe realizar de forma
minuciosa, debido a los beneficios que esta seleccion pueda generar en la
empresa y a largo plazo sera una ventaja mantener el talento humano

incorporado.
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El proceso de seleccion de personal se muestra en la figura 11 de
mediante un diagrama de flujo, en este se exponen las operaciones y vias

alternas a tomar en su realizacion.

Figura 11. Proceso de selecciéon de personal

Describir puesto de trabajo

Realizar formato de requisicidan

W o e~

Autorizar plaza

5

Realizar formato de solicitud

Realizar entrevistas

N e

o

Base de 6

datos 7 Contratar
B Realizar induccidn general de la
l emprasa
9 Induccidn al puesto

Fuente: elaboracion propia.
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El procedimiento de reclutamiento y seleccién se muestra en la tabla XVII.

Tabla XVII. Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal

Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal

El gerente o jefe del departamento o area, llena el formato de requisicién de puesto

y lo traslada a recursos humanos.

Recursos humanos verifica que el formato esté debidamente lleno y solicita la
autorizacion a gerencia general para proceder a la contratacion o sustitucion del
puesto de trabajo.

Gerencia administrativa y financiera aprueba

Recursos humanos tiene 3 meses para la contrataciéon de la persona idénea
Recursos humanos publica la plaza donde sea conveniente

Los Cv’s deben cumplir con el listado de requisitos minimos de contratacién

Al contar con los Cv’s que aplican para el puesto de trabajo, se procede a solicitar
entrevistas.

Recursos humanos confirma las referencias por medio de un formato de
confirmacién de referencias personales y laborales, en caso de que los candidatos
seleccionados pasen las entrevistas.

En caso de que no pasen las entrevistas, y que no cuenten con las competencias
necesarias, sus Cv’s son archivados en la base de datos de recursos humanos en
la plataforma electrénica.

Recursos humanos procede a la contratacion del personal seleccionado
El primer dia laboral del candidato aprobado, inicia con el procedimiento de

induccién de personal y luego se programa la induccion para la organizacion,
administracion, al puesto y a los sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.
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2.5.3. Evaluacion del desempefio

Esta evaluacion se aplica al nuevo empleado, se debe supervisar
minuciosamente su desempefio y hacer observaciones cada seis meses para

que su evaluacion resulte justa, objetiva e imparcial.

Los factores que se toman en cuenta para la elaboracion de una adecuada
evaluacion de desempenio incluye; el liderazgo con el que el trabajador labora,
las relaciones interpersonales, la capacidad para resolver problemas, el dominio
del puesto de trabajo, seguimiento de las prioridades, innovacion, identidad con

el puesto a cargo y la orientacion hacia los clientes.

Asi mismo, se toman en cuenta los factores operativos, como la actitud,

disciplina, eficiencia, puntualidad, sentido de urgencia, y orientacion del servicio.

2.6. Contratacién laboral

Antes del contrato de trabajo que la empresa aplica para todo el personal,
debe pasar por un proceso de seleccion de personal. En este contrato se
establecen las obligaciones por ley que la empresa debe cumplir hacia el
trabajador, en este caso las prestaciones y las jornadas de trabajo de acuerdo
al Cédigo de Trabajo.

2.7. Mercado laboral
El mercado laboral esta incorporado por un analisis de oferta y demanda

laboral. Un buen manejo de estos andlisis y del mercado laboral puede generar

ganancias y un control organizacional en la empresa.
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La empresa en estudio cuenta con diversos sectores laborales que
conservan un crecimiento efectivo. Un manejo inadecuado del mercado laboral

puede generar un decrecimiento de empleo y econémico en la organizacion.

2.7.1. Sector industrial

El sector industrial de la empresa consiste en que un grupo de actividades
qgue incorporan la modificacibn de materias primas, como de bienes o
mercancias, mediante diversos procesos productivos, asi sean mecanicos,

quimicos, textiles, entre otros.

2.7.2. Sector de servicios

La empresa sigue ciertos estandares de la industria para brindar a sus
clientes productos de alta calidad, haciendo una gran inversion en la
actualizacion de la planta de polimeros en su sede de Guatemala,
posicionandose de esta forma como una de las plantas con mejor

infraestructura para la fabricacion de polimeros de todo Centro América.
2.7.3. Sector comercial
El sector comercial de la empresa se encuentra en la ubicacion de sus
centros de negocios, asi como oficinas en diferentes paises como: Honduras,

Republica Dominicana, México, Costa Rica, Guatemala, Trinidad y Tobago,

Cuba, El Salvador y Nicaragua.
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2.7.4. Sector quimico
La empresa cuenta con las debidas medidas de precaucion y disciplinarias
para la elaboracion de productos quimicos, en este caso, materias primas

elaboradas con quimicos voléatiles como inofensivos.

Asi mismo, con las fichas técnicas de cada sustancia quimica utilizada

para la elaboracién de las materias primas y las hojas de seguridad
2.8. Demanda laboral de productos quimicos

La demanda laboral de productos quimicos es la cantidad de productos
gue demandan los clientes que deben ser cubiertos por la empresa en estudio y
gue se ajuste a los requisitos demandados por los mismos.

2.8.1. Materias primas de pinturas

La empresa produce materias primas de pinturas, entre las cuales se

encuentran:
o Resinas alquidicas Imprimaciones industriales de secado por aire y
estufa.
o Resinas alquidicas pinturas para maquinaria de secado por aire y estufa.
o Resinas alquidicas Secado al aire y estufa de pinturas industriales.
2.8.2. Materias primas de adhesivos

La empresa produce materias primas de adhesivos, propiamente de la

planta de PVC, entre ellos:
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o 105 C alambre y cable extrusion PVC compuesto

o 60 C alambre y cable PVC compuesto
o 80 C alambre y cable PVC compuesto
2.8.3. Materias primas de recubrimientos

Entre los productos de recubrimientos producidos por la empresa,
propiamente de la planta de emulsiones cuentan con; copolimero de uretano
acrilico vamish a base de agua para madera, vamish a base de agua para
parquet, vamishes industriales y copolimero de uretano acrilico vamish a base

de agua para madera y parquet.

2.9. Oferta laboral de productos quimicos

La oferta laboral de productos quimicos que es implementada en la
empresa, es la cantidad de productos que la empresa esta dispuesta a
proporcionar a sus clientes y la manera en que los reglamentos y normas

establecidas tanto interna como externamente.
2.9.1. Requisitos de un producto para la venta
Para que un producto esté a la disposicion del consumidor en la empresa,
debe de pasar por ciertos procesos de calidad para observar si el mismo esta
en buenas condiciones para evitar reclamos de parte de los clientes.
En el caso de reclamos se contemplaria lo que es la revision de totes,

estructuras de totes y toneles, ya que es el envase del producto y si el mismo

se encuentra en condiciones no aceptables o que puede perjudicar y de algun

57



modo alterar el producto de alguna forma, el cliente no estara satisfecho y
podria generar un retraso en el proceso.

2.9.2. Precio del producto en el mercado

“Durante el afio fiscal culminado el 31 de diciembre de 2007, las
operaciones de la empresa han estado enmarcadas por la tendencia creciente
de los precios de las materias primas utilizadas por la empresa, asociada al
aumento de los precios internacionales de los hidrocarburos. De esta forma,
aun cuando los ingresos registraron un incremento de 11% con relacion al
ejercicio anterior, la empresa no ha podido trasladar en su totalidad el aumento
de los costos de la materia prima a los precios finales. Lo anterior ha
determinado un descenso del margen EBITDA con relacion afio 2007 hasta

6 %, nivel considerado bajo.”

Los precios de los productos fabricados por la empresa dependen segun
sea la demanda del cliente, ya que la empresa produce diversos productos a
base de emulsiones y un proceso de produccién de PVC, estos tienen diversas

aplicaciones como se muestran a continuacion:

o Poliésteres: de construccion estarian para; aislamiento,
impermeabilizacion y proteccién. Para aplicacién industrial estarian;

automovil, madera, insonorizacién, elastbmeros.

o Sistemas de poliuretano: zapatos, espuma flexible, espuma rigida, cuero

artificial, adhesivos, masillas, Hotmelts adhesivos, entre otros.

> Informaci6n obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
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o Resinas: construccion, carreteras, madera, industria, plastico, entre otros.

Esta diversa gama de productos tiene sus estandares de precio.

Asimismo, la empresa ha implementado una estrategia, la cual consiste en
acordar los precios con los usuarios, esto con el fin de administrar de manera
eficiente la alteracion de los mismos, logrando con ello el incremento de los

beneficios de los precios de la materia prima.

2.9.3. Costos de factores necesarios para produccion

Los costos de los factores complementarios de la produccién estan
limitados por los precios que son generados por los consumidores y
dependiendo del producto elaborado para la venta. Las remuneraciones son
generadas por la demanda que tienen los productos de la empresa, debido a
que es el precio que los consumidores estan dispuestos a pagar, por lo cual, el

patrono utiliza factores complementarios en la produccion.

Por lo cual, al momento de contratar a nuevo personal se debe tomar en
cuenta los factores necesarios para la produccion, ya que un mal control sobre
este proceso puede generar costos ocultos en la empresa y seria un gasto que
podria evitarse.
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3. PROPUESTA PARA EL ESTUDIO DE MERCADO LABORAL
Y EL ENFOQUE POR COMPETENCIAS

3.1. Oferta laboral de productos quimicos

Se debe mantener un sector de produccion libre de riesgos, tratar de
mitigar cualquier riesgo que se presente o antes que se presente y asi tomar las

debidas medidas de precaucion.

El sector quimico es una zona en la cual se deben tomar medidas de
mitigacion de riesgos, debido a la alta peligrosidad que se tiene y a la cantidad

de quimicos que la empresa emplea.

3.1.1. Evaluacion del desempefio

Es importante para la gestion de recursos humanos tener una adecuada
evaluacion de rendimiento del personal, ya que por medio de esta herramienta
se determinan las competencias y habilidades de las cuales dispone el

trabajador y asi mismo definir un perfil de puesto de trabajo.

Existen diversos factores que se toman en cuenta para la evaluacion del
desemperio al personal que quiere incorporarse a la organizacion, estos pueden
ser; la calidad del trabajo y la productividad con la que el personal se
desempeifia; la eficiencia en desarrollar las actividades el minimo de un tiempo
determinado. Este se realiza cada 6 meses de labor y se compara con las

tareas y responsabilidades del cargo que desempefia, tomando en cuenta la
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forma en la que realiza sus labores, ya sea deficiente, regular, bueno, muy

bueno y excelente.

3.1.2. Herramientas de evaluacioén

Para realizar una correcta evaluacion de desempefio se debe de utilizar
ciertos parametros o herramientas. Se debe realizar manteniendo una relacion
adecuada con el personal de la empresa, la evaluacion unicamente debe contar
con los aspectos necesarios, propiamente del puesto de trabajo relacionado a la

organizacion.

La lista de cotejo es una herramienta para la evaluacion de desempefio,
gue consiste en una lista de criterios, los cuales conforman indicadores de
logro, para establecer si se cumple con los objetivos previstos y determinadas
caracteristicas con el perfil de puesto y el trabajador. Es necesario tener una
lista de cotejo o de control para darle el debido seguimiento a la evaluacion,
para poder analizar el comportamiento y desenvolvimiento al inicio y al final la

jornada laboral del personal.

Es necesario establecer una escala de calificacion de rango, como
herramienta pedagdgica, que permita evaluar a cada trabajador y si ha
alcanzado los objetivos de la empresa, su area y departamento funcional. Asi
mismo, evaluar las habilidades, comportamientos, conocimientos y actitudes del

trabajador. Esta puede ser numérica, literal, grafica y descriptiva.

Asimismo, aplicar una escala numérica, que consiste en ponderar la
capacidad de los trabajadores, y su manera de resolver los problemas que se
presenten en produccion, administracion y en las diferentes actividades de la

empresa.
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3.1.2.1. Técnicas de evaluacién

Las técnicas de evaluacidon son similares a las herramientas, ya que éstas
se pueden aplicar a largo plazo, es decir, se enfoca en el desempefio futuro de
la persona o entidad evaluada, calificando su potencial como empleado o como
organizacion respectivamente, esto con el fin de cumplir los objetivos del

desempeiio.

Entre las técnicas de evaluacién se encuentra el método de escala grafica,

distribucion forzosa y de investigacion de campo.

El método de escala grafica consiste en medir las cualidades que tienen
las personas y la forma en que estas son desempefiadas en el puesto de

trabajo designado.

El método de distribucion forzosa se enfoca en las cualidades de cada
trabajador, es un método que se realiza de forma minuciosa y subjetiva para

evaluar el desempefio del personal.

El método de investigacion de campo se enfoca en los jefes inmediatos y
en base a la informacion recopilada se determina el desempefio del personal a

su cargo.

Los factores que se toman en cuenta son; el liderazgo, las relaciones
interpersonales, capacidad para resolver problemas, dominio de su area,
seguimiento a prioridades, orientacion hacia los clientes, innovacion e identidad
con el cargo/compairiia. Tanto los factores de supervision como los factores

operativos se describen a continuacién en las tablas XVIIl y XIX.
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Tabla XVIIl. Factores de supervision

Orden de
importancia

Factor para evaluar

Primer semestre

11

22

33

44

55

Total
anual

8

Liderazgo

Es un promotor de ideas e influye
positivamente en las personas para
alcanzar resultados extraordinarios.

Relaciones interpersonales

Respeta y trabaja efectivamente con
gente diversa y permite a todos
contribuir con su mejor trabajo.

Capacidad para resolver problemas
Analiza los problemas que se
presentan y evalla alternativas
consiguiendo soluciones oportunas y
efectivas.

Dominio de su area

Domina los conocimientos necesarios
para un adecuado desenvolvimiento
en el puesto.

Seguimiento
Da seguimiento a las prioridades
importantes, sobrepasa los
obstadculos y toma los riesgos
apropiados.

Orientacién hacia los clientes /
resultados

Define quiénes son sus clientes,
investiga sus necesidades y prioriza
con éstos en mente. Obtiene
resultados y agrega valor a la
organizacién moviendo a otros a la
accion.

Innovacion
Crea oportunidades o0 supera
obstaculos. Crea nuevos conceptos
para resolver situaciones o]
problemas.

Identidad con el Cargo/Compafiia
Adaptacién a funciones del puesto y a
las politicas de la Empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Factores operativos

Orden de
importancia

Factor para evaluar

Primer semestre

11

22

33

44

55

Total
anual

Actitud
Disposicion para hacer las cosas.

Disciplina
Sigue las politicas y procedimientos
gue rigen una actividad.

Eficiencia
Hace las cosas bien en el menor tiempo
posible.

Sentido de urgencia
Entiende o aprecia cuando existe una
necesidad grande o apremiante.

Puntualidad/Asistencia
Preocupacion por no faltar y estar
siempre a tiempo.

Orientacion de servicio
Busca activamente la manera de
ayudar a los demas.

Relaciones interpersonales

Respeta y trabaja efectivamente con
gente diversa y permite a todos
contribuir con su mejor trabajo.

Identidad con el Cargo/Compaiiia
Se adapta a las funciones del puesto y
a las politicas de la Empresa.

Fuente: elaboracion propia.

La calificacion se pondera segun sea la eficiencia con que realiza sus

actividades, asi sea inefectivo, poco efectivo, medianamente efectivo, efectivo o

altamente efectivo.

Por consiguiente, el total se divide entre 40 por el resultado de la

multiplicacion de 8 factores y 5 que es la puntuacion mas alta. Se debe tomar

en cuenta que para la puntuacion final se debe redondear la puntuacién a partir
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de 0,5, y se debe multiplicar el valor asignado con el resultado total obtenido en
cada factor. Estos se describen a continuacion en la figura 12.

Figura 12. Calificacion de evaluacion del desempefio

Valor asignado Puntuacidn obtenida Calificacidn por factor
FACTOR & 30 4 =
FACTOR T 24 ¥ =
FACTORG 18 4 =
FACTOR S 14 X =
FACTOR 4 12 4 =
FACTOR 3 10 X =
FACTOR 2 7 4 =
FACTOR 1 = ¥ -
TOTAL = f40 = (Calificacion final)

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.

3.2. Caracteristicas del mercado

Un mercado laboral estda compuesto por la oferta y la demanda laboral
respectivamente. La oferta de trabajo se encuentra conformada por las
personas interesadas o trabajadores de una organizacién que estan dispuestos
a laborar y la demanda de trabajo son las empresas o patronos dispuestos a

contratar a los interesados.

Un adecuado control puede prevenir un decrecimiento o pérdida en la
parte financiera de la empresa, al igual que la tasa de empleo debido a la
rotacion de personal que maneja la misma. Asi mismo, otro factor que afecta
financieramente a la empresa es la baja eficacia con la que el personal

desempenfa sus labores.
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3.2.1. Consumidores existentes

Para realizar el andlisis de consumidores existentes se debe de evaluar la

situacion actual de la empresa, con el fin de obtener una cifra exacta de los

clientes de la empresa.

A continuacion, en la tabla XX y XXI, se muestran los consumidores

existentes de la empresa.

Tabla XX. Consumidores de emulsiones

PRODUCCION DE EMULSIONES

Exportacién Importacién
GTM Grupo Solid
AGINSA Full Products
Lanco Copebase
Sherwin Williams Dugest

Luces del Norte

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXI. Consumidores de PVC

PRODUCCION DE PVC

Exportacion Importacion
Calzado de Honduras Rio Vinil
Ditecalza Perfilex Extruidos
Multipack

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2. Consumidores potenciales

Los consumidores potenciales, son los principales sectores econdmicos
en los que la empresa distribuye el producto terminado con mayor incidencia en
el mercado quimico e industrial, asi mismo, los consumidores que mantienen

fidelidad a la organizacion respecto a materias primas.

3.3. Reclutamiento de personal

Mediante el reclutamiento de personal, se puede observar que personas
estdn competentemente capacitadas para diversas actividades que realiza la
empresa. El reclutamiento puede ser externo e interno, ambas fuentes se
enfocan en el personal tanto fuera como dentro de la empresa. El externo se
enfoca en personal existente o con disposicion en otras organizaciones. El

interno se enfoca en personal existente en la propia empresa.

3.3.1. Proceso de seleccion de personal

La empresa posee un proceso de seleccidon de personal, el cual presenta
los puntos importantes en cada paso, asi mismo el personal encargado de
proporcionar la documentacion requerida y de realizar cada actividad expuesta.
A continuacion, se muestra en la figura 13 el proceso de seleccién con los

responsables de cada actividad.
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Figura 13.

Proceso de seleccion de personal

RESPONSABLE

Inicio

JEFE DE AREA

RECURS0S
HUMANOS

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

RECURSOS
HUMAMNOS

RESPONSABLE
DE AREA

RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE
SISTEMAS DE
GESTION

Descripcion de
cargo/ puesto

Formato
Requisicion de
puesto

Autorizacian de
plaza

Formato Solicitudde
empleo

Entrevistas

Formato Corfimacian
de Referencias
personalesy laborales.

Pruebas especiales
cuandoaplica

NO

Base de datos

Seleccionado

Induccian al
puesto

Induccin ala
organizacion,
administraciony sistemas
de gestion

Contratacion

El proceso de identificacion de las necesidades de la empresa se basa por

Para lograr un adecuado reclutamiento de personal y una adecuada

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.

3.3.1.1.

Deteccién de necesidades de la empresa

generan un impacto significativo.
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medio de la evaluacién de desempefio y segun la demanda que obtiene, que
estd basado en la descripcion de puesto, en donde se evallan las necesidades

segun las funciones que realiza dicho trabajador y que influyen en la calidad y

seleccion de personal, se debe de analizar la situacion de la empresa y asi
mismo observar las necesidades que tiene la misma, para asi posicionar al

personal tanto interno como externo que quiere pertenecer a la empresa o




realizar nuevas actividades. Analizar las necesidades de la empresa es
importante ya que por medio de éstas se tomaran las debidas medidas para

reclutar al personal adecuado y realizar una minuciosa seleccién de personal.

3.3.1.2. Perfil del candidato al puesto de trabajo

El perfil del candidato depende segun el puesto de trabajo al que esté
aplicando, pues cada puesto de trabajo tiene diversas actividades vy

competencias laborales.

Para poder aplicar a una plaza en un puesto de trabajo se debe cumplir
con las competencias necesarias para pertenecer al puesto de su interés. A
continuacion, en las tablas XXII a XXXVII se muestran las habilidades de cada
puesto de trabajo de la empresa.

Tabla XXII. Gerente general

Gerente general
e Velar por la situacién patrimonial de la empresa
e Optimizar el uso de los recursos en la organizacion
e Contribuir activamente con el sistema de gestion de calidad, generando las
acciones correctivas y preventivas necesarias, y en el sistema de gestion de
calidad ISO 9001:2015.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIII. Gerente administrativo y financiero

Gerente administrativo y financiero
¢ Contribuir activamente a proveer los servicios generales
e Velar por el patrimonio de la compafiia, obteniendo resultados que permitan la
sustentabilidad en la empresa.
e Optimizar el uso de los recursos en la organizacion
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Continuacion de la tabla XXIII.

e Informar los resultados financieros, KPI'S

e Tomar acciones que peritan mejorar los resultados reportados

e Participar activamente en el sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion (ambiente, SSO).

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIV.  Habilidades de gerencia de produccién

Gerente de produccion

Definir las cantidades de materia prima y adquisicion de venta

Coordinar la apertura de nuevos codigos en SAP

Elaborar, implementar y evaluar proyectos

Participar activamente en el sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion.

e Responsable de mantener el proceso de produccidon bajo los pardmetros de
desempeiio.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXV. Habilidades de jefatura de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

e Supervisar la administraciébn de personal; elaborar e implantar la politica de
personal, para conseguir que el equipo humano de la organizacion sea el
adecuado, motivado y comprometido con los objetivos establecidos.

e Realizar el reclutamiento, seleccién, formacion, desarrollo, promocién vy
desvinculacion del personal.

¢ Encargado del manejo y liquidacion de la caja chica administrativa

e Coordinar cursos de capacitacion para el personal basado en los requerimientos de
los supervisores con la finalidad de optimizar su desempefio y evaluar la efectividad
de la capacitacion para garantizar que si se cumplieron los objetivos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI.  Habilidades de jefatura de contabilidad

Jefe de contabilidad

e Debe velar por que los diferentes departamentos involucrados con la generacion de
informacién contable realicen las operaciones pertinentes con la finalidad de que los
registros contables sean acordes a los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

e Analizar y verificar que los saldos contables mostrados en cada cierre contable sean
razonables.

¢ Realizar medidas correctivas de los saldos u operaciones que originaron registros
contables.

e Participar activamente en el sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y otros sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXVII. Habilidades de jefatura de tesoreria

Jefe de tesoreria

¢ Reportar y actualizar las contrasefias emitidas y notas de débito

¢ Realizar solicitudes de pedido de compra semanales e ingresar en SAP cuando
amerita.

¢ Realizar transferencias electronicas semanales en la plataforma de los bancos local
y exterior.

e Escanear y enviar pélizas por correo electrénico para su liberacion

e Participar activamente en el sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y otros sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXVIII. Habilidades de jefatura de créditos y cobros

Jefe de créditos y cobros

e Brindar servicio, seguimiento y cobro a los clientes locales y exportacion

e Contabilizar y archivar referencias comerciales y documentos legales por solicitud de
crédito.

¢ Solicitar constancias de IVA a clientes retenedores, archivar e imprimir las pdlizas de
ingresos contabilizadas del mes.

¢ Revision y archivo de documentos

e Compensacion de notas de crédito por anulacién de facturas
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Revision de ingresos al banco con SAP

Archivo e impresioén de pdlizas de ingresos contabilizadas del mes

Archivo de solicitudes de créditos por cliente y documentos legales

Participar activamente en el sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIX.  Habilidades de jefatura de planificacion y compras

Jefe de planificacién y compras

e Ejecutar proceso de negociacion con proveedores

¢ Verificar que las solicitudes de pedidos estén completas y sean generadas por medio
del sistema SAP.

e Generar 6rdenes de compra cuando corresponde a solicitudes hechas en SAP

¢ Interactuar con los proveedores, como facilitadora del proceso o de manera directa
informandole sobre los requerimientos de compras de materias primas una vez se
toman decisiones en el proceso de planificacion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXX. Habilidades de jefatura de produccion de emulsiones

Jefe de produccion de emulsiones

Velar por el cumplimiento del plan de produccién semanal

Solucionar problemas que se puedan generar en las distintas areas de trabajo
Supervisar que se lleven a cabo las distintas reacciones quimicas

Emitir las 6rdenes de produccion y documentos relacionados.

Velar porque se cumplan las normas de seguridad

Llevar control de los rendimientos de la produccién

Participar activamente en el sistema de gestiéon de calidad ISO 9001:2015

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI.  Habilidades de jefatura de produccién de PVC

Jefe de produccién de PVC

e Organiza y coordina los procesos de produccion con el fin de cumplir con la
planificacion de la produccion, asi como observar las normas de seguridad
establecidas.

¢ Velar por el cumplimiento del plan de produccion semanal, soluciona problemas que
se puedan generar en las distintas areas de trabajo.

e EvalGa constantemente los métodos y procedimientos de trabajo con el fin de lograr
mejoras continuas.

¢ Instruye el personal sobre buenas practicas de manufactura

¢ Promueve reuniones para discutir posibles mejoras en la produccion

e Participar activamente en el sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXII. Habilidades de jefatura de control de calidad

Jefe de control de calidad

e Coordinar la realizacién de los analisis de producto terminado, semiterminado,
materia prima y material de empaque de las dos plantas de produccién, a manera de
garantizar que estos sean aprobados en el menor tiempo posible, cumpliendo con
las normas establecidas.

e Realizar ensayos necesarios para la resolucion de problemas de produccién,
reclamos de clientes y desarrollos requeridos por produccion y ventas, con el fin de
optimizar nuestros procesos y dar un mejor servicio a nuestros clientes.

¢ Evitar al maximo la contaminacién del medio ambiente

¢ Participar activamente en el sistema de gestién de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXIIl.  Habilidades de jefatura de almacenes

Jefe de almacenes

e Responsable de planificar e implementar proyectos de mejora continua e innovacién
enfocados a aumentar la rentabilidad, disminucién de costos y mejorar la calidad de
los procesos de las areas bajo su responsabilidad.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

¢ Implementar y dar seguimiento a indicadores de desempefio del area para fines de
mejora continua.

e Participar activamente en el sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y otros sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXIV. Habilidades de jefatura de exportaciones

Jefe de exportaciones

Velar por el cumplimiento del plan de produccién semanal

Solucionar problemas que se puedan generar en las distintas areas de trabajo
Emitir las 6rdenes de produccion y documentos relacionados

Velar porque se cumplan las normas de seguridad

Llevar control de los rendimientos de la produccién

Participar activamente en el sistema de gestién de calidad 1SO 9001:2015

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXV. Habilidades de jefatura de mantenimiento

Jefe de mantenimiento

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento general
Supervisar que se lleven a cabo las distintas tareas de mantenimiento
Promover reuniones para discutir posibles mejoras en los mantenimientos
Participar en el sistema de gestién de calidad ISO 9001:2015

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXVI. Habilidades de jefatura de transportes

Jefe de transportes
¢ Responsable de dirigir y asegurar el funcionamiento y cumplimiento de los procesos

¢ Responsable de la operacion y mantenimiento de las unidades de transporte propias
de la empresa.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

¢ Implementar y dar seguimiento a indicadores de desempefio del area para fines de
mejora continua.

e Cumplir con las responsabilidades del puesto contenidas en los procedimientos de la
compafia.

o Participar activamente en el sistema de gestién de calidad ISO 9001:2015 de la
empresa y demas sistemas de gestion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXVII. Habilidades de jefatura de sistemas de gestion

Jefe de sistemas de gestion
¢ Implementacion y gestionar el sistema de gestion ISO 9001:2015

¢ Implementacion y gestionar el sistema de gestion OHSAS 18001:2007
¢ Implementacion y gestionar el sistema de gestion ISO 14001:2015

Fuente: elaboracion propia.

3.3.1.3. Convocatoria de solicitantes

La convocatoria para aplicar a un puesto de trabajo es una cita, a la que
deben asistir las personas atraidas a pertenecer a la organizacién, en la que
presentan su interés por el puesto de trabajo al que aplican. Esta varia segun
sean las necesidades de la empresa y si el puesto al que aplica es requerido en

la misma al igual de si existe una plaza vacante para dicho trabajo.

Gran parte de las plazas y perfiles de puestos que son requeridos en la
empresa se encuentran a la disposicién en paginas reclutadoras, en las que se
presenta el perfil del puesto de trabajo necesitado y se plantean los requisitos.
Es trabajo del jefe de recursos humanos recibir los curriculums vitae de las

personas interesadas y si es de interés contactarlos para proseguir.
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Los solicitantes deben cumplir con los parametros necesarios segun el
perfil del puesto de trabajo al que se encuentren aplicando y poseer las

competencias necesarias para ser contratados en dicho puesto de trabajo.

3.3.1.4. Preseleccién de postulantes a puesto de
trabajo

La preseleccion del nuevo personal consiste en una serie de entrevistas
elaboradas por el jefe de recursos humanos o gerente administrativo y
financiero, se llega a una conclusion exacta y luego se procede al tema de
contratacion. El propdsito de la preseleccion de personal es poder observar las
habilidades, conocimientos, competencias, talento laboral de la persona
interesada, esto para llegar a una conclusion asertiva o desfavorable hacia la

persona.

El gerente administrativo y financiero juntamente con el jefe de recursos
humanos son los encargados de dar la uUltima palabra, respecto al interesado,
con base a la informacién proporcionada por el mismo, tomando en cuenta los

aspectos anteriormente descritos.

Si la persona interesada logra aprobar las entrevistas previas, debera
presentarse a la empresa con sus respectivos requisitos y asi mismo llenar la
solicitud de empleo. Posterior a esto se le realiza una entrevista de iniciacion
por el jefe de recursos humanos y se procede al proceso de induccion al

personal.
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3.3.1.5. Seleccion de solicitantes

La seleccion de personal lleva un proceso que involucra a las gerencias,
departamentos y areas de la empresa. El procedimiento que se utiliza en la

empresa para la seleccién de personal, son los siguientes pasos®:

o El gerente/jefe de departamento/area, llena el formato requisicion de

puesto y lo traslada a recursos humanos.

o Recursos humanos verifica que el formato requisicion de puesto esté
debidamente lleno y solicita la autorizacion a gerencia general para

proceder a la creacion, contratacion o sustitucion del puesto de trabajo.

o Gerencia administrativa y financiera aprueba. Si en caso no es
autorizada la nueva plaza o sustitucion, recursos humanos informa al

gerente/jefe del area.

o Recursos Humanos tiene hasta 3 meses, dependiendo el puesto de
trabajo para la contratacibn de la persona idénea para cubrir la
necesidad del puesto de trabajo.

o Recursos humanos publica la plaza donde sea conveniente su
publicacién, ya sea mediante periédico, redes sociales, personal referido,
empresas de seleccion y reclutamiento, plataforma de recursos
humanos, entre otros. O bien se busca en la base de datos de curriculum

vitae a los candidatos.

Informacién obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.

78



Los curriculum vitae deben cumplir con el listado de requisitos minimos

de contratacidon. Se procede a revisar los curriculm vitae.

Al contar con los curriculum vitae para el puesto de trabajo, se procede a
solicitar entrevistas y se solicita a los candidatos llenar el formato

solicitud de empleo.

Si los candidatos seleccionados, que puede ser de dos en adelante
cubren los requisitos del puesto, pasan a entrevista con recursos

humanos y con el jefe inmediato.

Si los candidatos seleccionados, pasan las entrevistas en mencion,
recursos humanos confirma las referencias por medio de formato
confirmacion de referencias personales y laborales, si el puesto lo

amerita, se realizan pruebas especiales o especificas.

Si los seleccionados no pasan las entrevistas y pruebas o no cuentan
con las competencias necesarias, sus curriculum vitae son archivados en
la base de datos de recursos humanos en la plataforma electrénica que

se cuenta.

Recursos humanos procede a la contratacion del personal seleccionado

El primer dia laboral del candidato aprobado, se procede con el

procedimiento de induccién de personal y se programa la induccion para

la organizacion, administracion, al puesto y a los sistemas de gestion.
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3.3.2. Contratacion de personal

Un contrato de trabajo es un acuerdo entre un patrono y trabajador, en el
cual se especifica los servicios que estara realizando el empleado para la
empresa, los cuales estaran bajo la direccién del patrono a cambio de una

retribucion en moneda de curso legal Gnicamente.

Para mantener un contrato se deben seguir los lineamientos de la
empresa, asi mismo, cumplir con la politica y objetivos de calidad de la empresa
manteniendo la debida transparencia entre ambas partes, la empresa y el
contratado. Manteniendo las expectativas de la gerencia hacia cada puesto de
trabajo segln su perfil. Este aporta seguridad y pertenencia en la persona en
interesada de trabajar en una organizacién en la cual ya se han establecido sus
derechos y obligaciones ante la empresa.

Respecto a la empresa, esta brinda la seguridad de que la persona esta
comprometida con la empresa y acepta las condiciones laborales de la misma,

y esta dispuesto a cumplirlas.

El procedimiento para contratar a alguien en la empresa se apoya del
proceso de seleccién de personal, ya que mediante este se conoce cierta
informacion del interesado para ser contratado por el personal gerencial y

administrativo.

Segun el articulo 18 del Codigo de Trabajo de Guatemala, determina que
un contrato individual de trabajo sea cual fuere su denominacion, es el vinculo
econdémico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a
presentar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,

personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o
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delegada de esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o

forma.’

3.3.2.1. Incorporacion al puesto de trabajo

La empresa utiliza un procedimiento especifico para la induccion del
personal a la empresa, la cual es responsabilidad de recursos humanos, jefe del
departamento o area y del jefe de sistemas de gestion recibir al colaborador en
su primer dia de trabajo y brindarle la documentacién organizacional de la

empresa.

Asimismo, el jefe de recursos humanos procede a tomarle una foto a la
persona que aplica al puesto de trabajo, para enviar un correo al grupo general
de la empresa, presentando al nuevo colaborador, incluyendo aspectos como;

el nombre y puesto de trabajo a ejercer.

Al momento de incorporar a un nuevo colaborador se le proporciona el
equipo de proteccion individual segun las labores que ejercera en el puesto de
trabajo. también le proporciona por el monitor de salud y seguridad ocupacional
un casco de color naranja para identificar que es nuevo en la empresa y el
personal lo identifiqgue de esa forma. Asi mismo, es presentado por el jefe de
recursos humanos en las oficinas administrativas y en la planta es presentado

por el jefe inmediato.

" El Congreso de la Republica de Guatemala Cédigo de Trabajo Decreto NGmero 1441.
Contratacion de personal. p. 22.
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3.3.2.2. Formacion de personal

La formacién de personal viene siendo una capacitacion tanto para nuevos
colaboradores como para el personal existente, y es importante debido a que
por medio de este se puede mejorar el desempefio con el que se realizan las
diversas actividades en la empresa y asi mismo, mejorar las aptitudes de una
persona. Esto ayudara al personal alcanzar, tanto, sus propios objetivos como
los de la empresa y desarrollar los conocimientos indefectibles para
desempeiiarse en un puesto de trabajo, y ampliar sus aptitudes al momento de

resolver problemas.

3.3.2.3. Seguimiento de formacién de personal

Los nuevos colaboradores deben mantenerse en constante capacitacion y
actualizaciones respecto a las labores que desempefian para asi mejorar las
competencias de la persona y del puesto. Es importante que el responsable de
recursos humanos le de el seguimiento laboral adecuado al nuevo personal,

debido al tiempo de adaptacion que pueda requerir cada uno.

La formacion del personal ayuda tanto a la parte interesada, en este caso
la empresa, como a la parte alterna, en este caso los trabajadores. Este
instrumento de capacitacion es vital para la superacién de los colaboradores y
mantener un nivel de competencia estable y cualificado para sus aspiraciones
profesionales y en la posicion de la empresa, cumplir los objetivos, politicas

internas y valores.
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3.4. Induccién del recurso humano

La induccion es un aspecto importante al momento de realizar una
capacitacion a nuevo personal para que conozca el puesto al cual solicita, y asi
también conocer aspectos generales de la empresa asi mismo, a sus
involucrados. Se debe dar a conocer los beneficios que la empresa ofrece al
personal, temas de salario, principios y valores de la empresa, antecedentes,

politica de calidad, objetivos de la empresa, mision, vision, entre otros.

Es responsabilidad de recursos humanos, recibir al colaborador en su
primer dia de labores, entregar el documento que integra la filosofia
organizacional, fotocopia del descriptor del puesto, presentarlo en las

instalaciones administrativas y entregarlo a su jefe inmediato.

Asimismo, el jefe de departamento/area/superior inmediato, da la
induccion al puesto y presentar al resto de compafieros de trabajo aplique. De
igual manera al jefe de sistemas de gestion realizar la induccion a los sistemas

de gestién que existen.
3.4.1. Proceso de induccién ala empresa

El objetivo de un adecuado procedimiento de induccién es introducir la
empresa al nuevo colaborador de forma efectiva y que comprenda las politicas
y sistemas establecidos, con el fin de que pueda realizar sus labores con
eficiencia y contribuya a alcanzar los objetivos fijados de la empresa hacia el
colaborador. El procedimiento utilizado es el siguiente®:

Informacién obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
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o El jefe de recursos humanos recibe al nuevo colaborador en su primer
dia de labores y le entrega el documento que integra la filosofia

organizacional de la empresa.

o El jefe de recursos humanos realiza una pequefia induccién de los

procesos, procedimientos, politicas y otros aspectos administrativos.

o El responsable de recursos humanos le da seguimiento a la induccién del
nuevo colaborador, por medio del documento interno, el formato de
cronograma de actividades de induccidén, el que debe estar como

respaldo de cierre de expediente de nuevo ingreso.

o El jefe del 4rea o departamento es en encargado de recibir al nuevo
colaborador, lo presenta con el equipo de trabajo, recorre el area donde
desempefiard sus labores y le entrega los instructivos, procedimientos

gue le ayudaran en sus actividades diarias.

o El jefe de sistemas de gestion proporciona al nuevo colaborador
induccidn sobre los sistemas de gestion (ISO, SSO y ambiente) o nombre

a una persona capacitada para hacerlo durante el primer mes de labores.
3.4.1.1. Induccién general

Es responsabilidad de recursos humanos de recibir al colaborador en su

primer dia de labores, entregar el documento que integra la filosofia

organizacional, fotocopia del descriptor del puesto, presentarlo en las

instalaciones administrativas y entregarlo a su jefe inmediato.
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Asimismo, es responsabilidad del jefe de departamento/area/superior
inmediato, dar la induccién al puesto y presentar al resto de comparfieros de
trabajo, al igual que el jefe de sistemas de gestion debe realizar la induccién de
tema de seguridad al nuevo colaborador, para que este conozca los riesgos, el
equipo que debe de utilizar, métodos de evacuacion de la empresa, entre otros

temas.

El jefe de sistemas de gestion o alguien nombrado por éste, son
encargados de realizar una capacitacion respecto a los sistemas de gestidn

(ISO, SSO, ambiente) a los nuevos colaboradores.

3.4.1.2. Induccion especifica del puesto de trabajo

El nuevo personal debe de recibir induccion especificamente relacionado
con el area en la cual desempefara sus actividades y respecto a su puesto de
trabajo. Es un proceso que hace referencia a la acomodacion y adaptacién en
aspectos de rutina, manejo de maquinaria o realizacién de tareas en el cargo

contratado.

Este tipo de inducciébn se enfoca en los procesos, procedimientos,
formatos y funciones que son responsabilidad de los colaboradores, que deben
cumplir debido a lo pactado en el contrato de trabajo. La misma debe ser
minuciosa y considerada respecto a la informacion proporcionada de parte del

jefe inmediato, que es el lider del proceso.
Los aspectos que se toman en cuenta en la induccion especifica varian

segun el puesto de trabajo al que se refiere y el area en el que desempefiara

sus actividades el colaborador, con excepcién del area normativa.
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3.4.1.3. Evaluacion del proceso de induccion

Es importante realizar una evaluacion de induccién de personal, ya que
mediante ésta se puede medir la efectividad con la que se realizo la induccion al
nuevo personal y si es viable realizar este tipo de procedimiento de manera

individual en la empresa.

El jefe de recursos humanos es el responsable de realizar dicha
evaluacion a cada colaborador segun lo requiera asi mismo la persona que
participé en la induccion es el responsable de completar dicha evaluacién para

el andlisis y documentacion.

Se debe realizar una evaluacion del proceso de induccién a la empresa y
puesto de trabajo, los aspectos a tomar en cuenta son la induccion general y la
especifica. Para realizar la evaluacién de induccién de personal se tomara en

cuenta el siguiente formato expuesto en la figura 14.

Figura 14. Formato de evaluacion de induccion de personal

Nombre:
DPI: | Cargo por ocupar:
Es importante tener una retroalimentacion para el mejoramiento de induccion que se le hace a las personas vinculadas
con la empresa. A continuacion se presenta una serie de preguntas, las cuales se debe responder con sincendad.
Margue con una X la casilla que corresponda.
E La informacion es excelente v fue bien proporcionada.
MB La informacion fue muy buena.
B La informacion fue buena y suficiente.
R La informacion proporcionada fue regular.
M La informacion fue mala y deficiente.
NA No Aplica
Correlativo Preguntas E [MB| B R [ M| NA
1 Organigrama
2 Visian
3 Mision
4 Palitica de calidad de la empresa
5 Antecedentes de la empresa
) Objetivos de la empresa
[ Valores de la empresa
8 Contractual laboral
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Continuacion de la figura 14.

9 Funciones basicas de su puesto de trabajo

10 Funciones especificas de su puesto de trabajo
11 Reglamento interne de la empresa

12 Riesgos a los que esta expuesto

13 Equipo de proteccian personal adecuado para su puesto
14 Normas en el sitic de trabajo

15 Noémina y prestaciones laborales

16 Jornada de trabajo

17 Beneficios de la empresa

13 Jefes inmediatos

19 Estructura organizacional del drea de trabajo
20 Asociacion corporativa

Observaciones y comentarios:

Firma del operario Firma del facilitador:

Fuente: elaboracion propia.

3.5. Capacitaciéon y desarrollo

La capacitacibn en una empresa es importante, mediante ésta el
trabajador existente y el nuevo personal pueden conocer la manera correcta de

realizar las actividades segun su puesto de trabajo.

Asimismo, debido a que el personal de primer ingreso desconoce la
manera de trabajar, ya sea con la maquinaria, en caso de una organizacion
industrial, o la manera correcta de realizar sus tareas segun lo previsto en la

demanda del producto.

Es importante mencionar que la capacitacion es una forma de validar la

capacidad, habilidad y actitud de una persona ante una situacion, y la forma en
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confrontar los problemas que puedan surgir en un tema de produccion,

administrativa, entre otras.

El responsable de realizar dichas capacitaciones y encargado de
presentar el material necesario ante el personal a ser capacitado es el jefe de
recursos humanos. Estas deben ser realizadas de forma anual con base a los

cursos solicitados por el jefe de sistemas de gestion.

Posterior a la capacitacién se debe evaluar al capacitador para obtener los
resultados y ser entregados al jefe de recursos humanos, con el fin de calificar

de manera positiva 0 negativa la capacitacion previamente impartida.

La empresa cuenta con un procedimiento para la capacitacion para el

personal. Este se presenta a continuacion®:

o Se procede a calendarizar y programar mensualmente las capacitaciones
solicitadas en las evaluaciones de desempefio por los jefes inmediatos,
asimismo las capacitaciones en temas de sistemas de gestion y brigadas

de la empresa.

. El curso debe estar directamente relacionado a la funciéon actual o futura

del colaborador.

o El colaborador solicita a su gerencia/jefatura inmediata a participar en el
evento a través del formulario de solicitud de capacitacion interna o
externa definiendo la pertenencia de contenido del curso, entidad

promotora, costo, fecha de realizacién y horario.

Informacién obtenida por de la empresa de servicios y productos quimicos.
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o La gerencia aprueba, una vez tenga la aprobacion del gerente
administrativo y financiero lo envia a recursos humanos que procede a la

inscripcién del evento y pago.
3.5.1. Proceso de capacitacion

La capacitacion es un proceso que involucra varios aspectos, por ejemplo;
promueve el desarrollo de los colaboradores y la empresa; mejora el
desemperio laboral mediante el aporte de nuevos conocimientos al personal,

asi mismo, mejora la competitividad, efectividad, y calidad de los trabajadores.

Para mantener un buen desempefio laboral y conocimiento en el area en
gue se desempenia, se debe estar en un constante proceso de capacitacién en
la empresa, con nuevas actualizaciones respecto a nueva maquinaria, equipo
de proteccion individual, nuevos puestos de trabajo, entre otros. El proceso de
capacitacion para el personal se presenta en la figura 15:

Figura 15. Proceso de capacitaciéon para el personal

RESPONSABLE

Formato de
evaluacion de
deserrpefio

Formato solictudde
capacitadonintema o
externa

Autorizacion
Capacitacion

RESPONSABLE
DEAREA

GERENCIA
ADMIM STRATIVA
Y FINAMNCIERA

Formato
evaluacion
capacitadon

CAFACITADO

Formato seleccion
denuevo
capacitadorinterno
y externg

Formato
Listado de
p articipacion

Formato
Evaluacion de
capacitadon
{colaboradores)

No Mo
RESPONSABLE 4)] Seguimentode
DEAREA capacitadonvia

correo electronico

Formato
Programadon
Capacitacion

RECURSOS
HUMANOS

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.
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3.5.1.1. Deteccidn de necesidades de la empresa

El objetivo de la deteccion de necesidades es establecer las directrices
para identificar las necesidades, asi como programar y evidenciar las acciones

de entrenamiento de personal en la empresa.

Es responsabilidad del jefe de departamento o éarea establecer las
necesidades de entrenamiento del colaborador de acuerdo con el puesto que
ejercerd la persona al ingresar a la empresa, asi mismo, solicitar la capacitacion
requerida para el trabajador. De igual forma debe determinar el método de
verificacion de entendimiento de entrenamiento proporcionado para el

colaborador.

Es responsable de coordinar junto con el superior inmediato del
colaborador en capacitacion; verificar el entendimiento del entrenamiento dado
proporcionado por medio del formato de evaluacién de capacitacion a los

colaboradores.

Este formato es utilizado en caso de que se realicen actividades (curso,
conferencia, reunion, entre otros) que sean de gran importancia en la empresa,
el personal que asisti6 debe llenar los espacios requeridos para dar

conocimiento de que asistio a dicha reunién.

3.5.1.2. Jerarquizacién de las necesidades

Las necesidades y las programaciones de los entrenamientos de personal
se canalizan a través de los gestores de las diferentes areas para la
confirmacion de los participantes. De acuerdo con el perfil de los cursos indicar

cuando el colaborador aplique al curso.
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El perfil del colaborador se actualiza a partir de la lista de asistencia. En
caso de cursos externos o el perfil se actualiza a partir del certificado de

participacion u otro documento que compruebe la participacion del colaborador.

3.5.1.3. Objetivos de la capacitacion

La capacitacion es una herramienta importante en una empresa, ya que es
una forma de mantener la motivacion y la involucracion de los trabajadores. El
propasito de realizar capacitaciones al personal es mejorar la productividad con
la que desempefia sus labores y que los ejecute de forma eficiente.

Esto genera competitividad, productividad, desarrollo, actualizacion,
motivacion, mejora continua, calidad y profesionalismo. Mediante el proceso de
capacitacion se logra establecer objetivos alcanzables, y mejorar los negocios y
mercado de una empresa con éxito. Es recomendado realizar la capacitacion a
directivos de alto nivel hasta puesto operativos, ya sea en sectores publicos o

privados.*

3.5.1.4. Elaboraciéon del programa de capacitaciéon

El programa de capacitacion debe de establecer los niveles de
capacitacion que seran requeridos segun el puesto de trabajo y también las

modalidades que son necesarias para un proceso de capacitacion.

Para realizar un programa de capacitacion efectivo se debe tener un
control sobre las acciones a desarrollar, lo que permitira organizar las

actividades y temas que se impartiran en la capacitacion a realizar.

YOpjetivos  de la capacitacion. https://excellencecapacitacion.wordpress.com/areas-de-
capacitacion/capacitacion-y-desarrollo-empresarial/. Consulta: 5 de agosto de 2019.
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El programa de capacitacion es un cronograma de actividades en el cual
se describen los cursos que el personal recibira para capacitarse en cierta area
de su puesto de trabajo con el fin de mejorar sus competencias. A continuacion,
se presenta un programa de capacitacion en la figura 16.

Figura 16. Formato de programa de capacitacion
Departamento: RH :
Revison 8 PROGRAMA DE CAPACITACION Pigine 1de |
Afio;
Mes de capacitacion
Dirigido A lo. de ) Proveedor o Inversion por | Inversion por
o- ombre de s Capacitacion (Departamento) | Participan Oojetivo Capacitador EIF AN AS oD Evento Persona
1
2
3
4
5
7
Q - a

Observaciones:

Fecha de emision: Realizado por RRHK:

Fecha de autorizacion: Nombre de quign autoriza:

Firma de quien autoriza:

Fuente: Departamentos de Recursos Humanos.

3.5.1.5. Ejecucion del programa

El programa de capacitacion que se muestra anteriormente en la figura 16,
incluye el nombre de la capacitacion, el departamento al que va dirigido, el
namero de participantes, el objetivo que se busca mediante la capacitacion, el
nombre del capacitador, los meses que sera programado dicho entrenamiento,

el monto a invertir en la capacitacion y la inversion por persona.
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El fin de este programa es mantener una organizacion respecto a las
capacitaciones ya sea por realizar o ya realizadas. Asimismo, planificar el
establecimiento en el que se realizara la capacitacion y tipo de capacitacion
segun puesto funcional. Anualmente se debera realizar un informe de todos los
meses en los cuales se realizd capacitacion, para tener un control de datos

financieros y administrativos.

3.5.1.6. Evaluacién de los resultados

Para la evaluacion de los resultados segun el programa de capacitacion,
se debe realizar un informe mensual que liste las capacitaciones que se
realizaron en dicho mes y si fue efectiva mediante una evaluacion a los
capacitadores en el cual se indica mediante niveles (Excelente, muy bueno,
bueno, regular, malo, y no aplica). Dividiendo por categorias en cuanto al
facilitador, contenido, y estructura del curso impartido en la capacitacion. Y en
un apartado en el cual se indica las sugerencias del capacitado hacia el

facilitador.

3.5.2. Costos de capacitacion

Los costos de capacitacion dependen de las competencias laborales que
se quieren lograr y la cantidad de personal destinado a la misma. Ya sea
capacitacidbn para nuevo personal o trabajadores con récord laboral en la
empresa gue necesitan nuevos conocimientos y habilidades. Estos costos se
relacionan en base al programa de capacitacion segun corresponda el tipo de
aprendizaje por puesto de trabajo funcional en la empresa. en la figura 17

muestra la formula para encontrar el costo de capacitacion por trabajador.
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Figura 17. Costo de capacitacién por trabajador

Costo de capacitacion por trabajador

CCT= Costo de capacitacion
por trabajador

HH= Horas hombre invertidas

reo AC= Area de capacitacién

T =R sAac+TC+1

TC= Tiempo del capacitador

I= Insumos

Fuente: elaboracion propia.

3.5.2.1. Recurso humano

Actualmente el recurso humano en la empresa est4d enfocado al
cumplimiento de organizar y maximizar el desempefio laboral manteniendo un
capital humano productivo. Se encuentra en mejora continua ante el
aprovechamiento y retenciéon del talento humano segun capacidades vy
habilidades de los trabajadores aumentando el rendimiento, calidad y

produccion tanto del personal como de la empresa.

El clima laboral interno requiere de mayor comunicacion, tanto en el area
de produccién como administrativa, debido a la confusion de recepcion de
informacion. Esto se controla mediante encuestas andnimas de clima laboral
por departamento o area funcional, y por trabajador. El responsable de realizar
dicha encuesta es el jefe de recursos humanos y el mismo los recibe para la
toma de accion segun los resultados. Para el desempefio laboral se realizan
encuestas, pero estas son responsabilidad de los jefes por departamento o area
funcional, que son los encargados de evaluar a sus subordinados de forma

porcentual.
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3.5.2.1.1. Capacitacion dentro del puesto
de trabajo

La capacitacion que se realiza estando en el puesto de trabajo
independientemente de la actividad que se realice, es la que se imparte ya sea
dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, puede tener un costo o

puede ser gratis para la empresa.

En este tipo de capacitacibn se puede llegar a un convenio con el
colaborador, el cual puede ser nuevo o antiguo, respecto a la cantidad de afios
gue deberia laborar en la empresa, esto con el fin de medir la fidelidad del

colaborador para con la empresa durante y después de la capacitacion.

Esta capacitacion se realiza con el fin de que el colaborador enriquezca su
conocimiento, habilidades, actitudes, y mejorar sus competencias, y destrezas.
Lo anterior es con el fin de incrementar su desempefio en la realizacién de sus

labores en un puesto, area o departamento de trabajo.

3.5.2.1.2. Capacitacion fuera del puesto

de trabajo

Este tipo de capacitacion es aquel que no necesariamente tiene una
relacion directa con el puesto de trabajo. Esta capacitacibn se encuentra
orientada a la empresa en general, a lo que la empresa se dedica, lo que

produce y se detalla en este tipo de formacion.

Asimismo, se incluye la capacitacion que se enfoque en la integridad del
trabajador, por ejemplo, temas ergonOmicos, riesgos laborales, matriz de

riesgos. Aunque estos estén incluidos de forma indirecta son importantes para
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los colaboradores conocerlos, ya que se pueden convertir en parte de lo que su
puesto de trabajo significa, siendo asi su perfil de puesto.

La capacitacion fuera del puesto de trabajo hace referencia a la
capacitacion que se realiza internamente, que esta orientado a temas generales
en la empresa, entre estos se incluyen temas de salud que son impartidos por
el médico de la empresa, sistemas de gestion, proveedores en temas de

seguridad, entre otros.

3.6. Costo de rotaciéon de personal

El costo para la rotacion de personal es uno de los aspectos a tomar en
cuenta al momento que la empresa se encuentra en rotacion de personal, ya
que estos pueden crecer si la rotacidn es excesiva, por lo que se tiene que
mantener un control sobre el mismo, lo cual es responsabilidad del
departamento de recursos humanos. Los motivos por los cuales existe la
rotacion de personal son diversos, a continuacion, se nombrardn los mas

comunes de forma general.*:

o Supervision inefectiva

o Clima laboral contraproducente

o Necesidad de mejores salarios

o Proceso de seleccién de personal inadecuado

Para medir la rotacion de personal que se tiene en la empresa se deben
de identificar los costos de reclutamiento y seleccién de personal, de registro,

de ingreso y egreso respectivamente. Con el fin de conocer este dato se debe

' RODRIGUEZ LAGUAL, Yndra. Gestion de Recursos Humanos. Escuela de Organizacion
Industrial. http://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/10 /gestion-de-recursos-humanos/
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utilizar la siguiente formula expuesta en la figura 18, que muestra el indice de

rotacion de personal.

Figura 18. indice de rotacién de personal

Indice de rotacidn de personal

IRFP= Indice da
rotacion de persaonal
AL 4+ B8P AFP= Alta de personal

bl

REF =

promaedio de personal | gp= Eaja de personal

Fuente: elaboracion propia.

3.6.1. Tasacién de ingreso de personal

El ingreso de nuevo personal a la empresa requiere de un proceso
adecuado de reclutamiento, seleccion, induccion, y capacitacion de personal. Lo

cual es incurrir en qué una cantidad significativa.

3.6.2. Tasacion de egreso de personal

Al momento de ser una renuncia, la empresa no esta obligada a liquidar la
indemnizacion de la persona, sino que se paga proporcional al tiempo laborado
y las prestaciones de ley. Al momento de un despido la empresa paga las
prestaciones establecidas en el Cddigo de Trabajo, y la indemnizacién de la
persona segun su tiempo laborado. A continuacion, se muestra la tasacion de

egreso laboral en la figura 19.
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Figura 19. Tasacion de egreso laboral

Tasacién de egreso laboral

TEL= Tasacién de egreso

AL laboral
TEL =

% de empleados AL= Abandonos laborales

Fuente: elaboracion propia.

3.7. Terminacion de larelacién laboral

La terminacion laboral es un criterio juridico, que tiene como funcién
desleir las relaciones laborales entre una persona y un patrono. La misma
puede ser por renuncia voluntaria, jubilaciébn del trabajador, despido de
personal, finalizacion de contrato laboral, abandono del puesto de trabajo o

fallecimiento de alguna de las partes.

Segun el articulo 76 del Cédigo de Trabajo dicta que hay terminacién de
los contratos de trabajo cuando una o las dos partes que forman la relacién
laboral le ponen fin a ésta, cesandola efectivamente, ya sea por voluntad de
una de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a la otra, o en
que ocurra lo mismo, por disposicién de la ley en cuyas circunstancias se

extinguen los derechos y obligaciones que emanan de dichos contratos.*?
3.7.1. Renuncia voluntaria

Segun el articulo 159 del Cddigo de Trabajo, la renuncia del trabajador

2 El Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto NUmero 1441.
Terminacion de la relacion laboral. p. 25.
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debe darse por escrito y con una anticipacion de 30 dias y debe ir firmada por el
interesado y aprobado por un ministro que indique que, si puede ser, entre

otros, un inspector del trabajo o un notario publico.™

En caso de que exista una renuncia en la empresa, se debe conocer el
motivo por el cual la persona da por terminado su contrato laboral. Para este
caso se debe realizar una entrevista de salida como respaldo de la renuncia,

esta se muestra a continuacion en la figura 20.

Figura 20. Formato de entrevista de salida

FOREMULARIO DE ENTREMISTS DE SSLI0DS

Tratamos d2 meejorar 3 gesian de recurscs humancs ¥ mantenar un amalents 1aboral agradabls
S MUESITE emMpresd. SUs rEspueEtas seran confldeEnclales.

Mombre: Feczha:
cango: D=parEmanio:
Fecha de Ingresn: FEcha d= egresa:

Restricclones Infonmiedae al amplaado sobre:

OHllpaciones o= canfdencaidad
DHllgaciones e confkdenciaidad
AproplECHIn B2 documEentos o2 1a compafira
ore

Dewalecikkin da:

Liawas Came e tracajador
Dacumenics de 13 campafila Equipo =2 prabecoion
otro LAnifonme

Razones de Mnallzzcidn [voluntariainyoluntada):

1. £Se elnlls lo sufclentemenie capacitads u aleniades en su pUEsic de Tabajo ™

2. FfExpeErnmenbo un amblent2 Ihoral ravoceable o desfavcrable?

3. ZCreEe ue pomma haber desamp=faca mejar sUs 1IaBores con Nueswa proviskan oa
rEcUrscs? 2 QuUe recursas hubllera necesiado®

4. Tenfa llere expreslon oon 6B suUperdsor ¢ kefe Inmedi=ioT

5. SEuU BEupen'i=ar o 252 Inmadiaho 1B propgorcdond 1535 hemamienids ¥ conoolmienios:
necasarics v 02 forma clara?s

Fuente: elaboracion propia.

Y El Congreso de la Repulblica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto NUmero 1441.
Renuncia voluntaria. p. 25.
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La entrevista de salida se realiza para identificar las causas que generaron
la renuncia y con base a esto tomar la iniciativa de realizar un cambio segun los
resultados obtenidos ante los hallazgos de la entrevista. El tipo de renuncia

puede ser voluntaria e involuntaria, segun sea el caso.

La entrevista de salida es una herramienta funcional que debe ser
aplicada cada vez que alguien emita una renuncia, ya que por este medio se
determinan los factores de mejora de la empresa del puesto de trabajo que

corresponde a la renuncia.

Si el motivo de la renuncia es negativo se debe considerar de caracter
importante y se debe solucionar de forma inmediata, para evitar que incurran
las renuncias por falta de motivacion en el puesto de trabajo. Se debe de tomar
en cuenta que el motivo de una renuncia puede ser voluntaria o involuntaria,

ambas son importantes de evaluar.

Una renuncia involuntaria es generada debido a aspectos externos a la
empresa, estos pueden ser aspectos de grado personal del involucrado. Por
otro lado, la renuncia voluntaria puede ser generada debido a aspectos
internos; la falta de identificacion con la empresa, falta de motivacion para
desempeiar sus actividades; los aspectos externos, se basan en las
oportunidades laborales que se le puedan ofrecer a la persona o por motivos
personales no puede continuar laborando y toma la decision de terminar su

contrato de trabajo.

3.7.2. Jubilacion del trabajador

La jubilacion puede ser ordinaria y extraordinaria, ambas requieren de un

proceso administrativo para su recepcion y esto consiste en calcular el monto
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que se le efectla a la persona como pensién jubilatoria, y concurrir ante la
causa del cesamiento laboral. La jubilacion ordinaria hace referencia al
trabajador que llega a la mayoria de edad para cesar su contrato laboral, 65

afos.

Asimismo, la jubilacion extraordinaria esta enfocada en el grupo de
trabajadores que tienen causas de grado mayor por el cual rescinde de sus

labores, como una discapacidad, accidente, entre otros.

La empresa no tiene limitacion de edad respecto a la jubilacion, esta
brinda la opcion al trabajador si este quiere jubilarse o seguir ejerciendo sus
labores de la forma en que los ha desempefiado. Caso contario que el
trabajador se encuentre ante una jubilacion extraordinaria y deba cesar sus

actividades laborales por causa justificada.

3.7.3. Despido de personal

Con esta accion el empleador destituye de todos sus cargos con la
empresa al trabajador. Sin embargo, el patrono no puede despedir al personal,

ya sea de forma individual o colectiva sin causa justificada.

Segun el articulo 77 del Codigo de Trabajo, expone las causas justificadas
por las que un patrono puede dar por terminado un contrato de trabajo, esto sin

tener la responsabilidad de este, algunas de las causas son™®.

o Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma

abiertamente inmoral o acuda a la injuria, la calumnia o a las vias de

“ El Congreso de la Repulblica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto Numero 1441.
Despido de personal. p. 28.

101



hecho contra su patrono o los representantes de éste en la direccion de
las labores.

Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el
inciso anterior contra algun compafero de trabajo, durante el tiempo que
se ejecuten las labores, siempre que como consecuencia de ello se

altere gravemente la disciplina o se interrumpan las labores.

Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias
de hecho contra su patrono o contra los representantes de éste en la
direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido
provocados y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la

convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus compafieros de trabajo o en
perjuicio de un tercero en el interior del establecimiento; asimismo
cuando cause intencionalmente por descuido o0 negligencia, dafio
material en las maquinas, herramientas, materias primas, productos y
demas objetos relacionados, en forma inmediata o indudable con el
trabajo.

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o
sin causa justificada, durante dos dias laborales completos vy
consecutivos o durante seis medios dias laborables en un mismo mes
calendario. La justificacion de la inasistencia se debe hacer al momento

de reanudarse las labores, si no se hubiere hecho antes.
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o Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos, indicados para evitar
accidentes o enfermedades; o cuando el trabajador se niegue en igual
forma a acatar las normas o instrucciones que el patrono o0 sus
representantes en la direccion de los trabajadores le indiquen con

claridad para obtener la mayor eficacia y rendimiento en las labores.

o Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del
reglamento interior de trabajo debidamente aprobado, después de que el
patrono lo aperciba una vez por escrito. No sera necesario el
apercibimiento en el caso de embriaguez cuando, como consecuencia de
ella, se ponga en peligro la vida y la seguridad de las personas o de los

bienes del patrono.

o Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener cualidades, condiciones o conocimientos
gue evidentemente no posee, o presentandole referencias o atestados
personales cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabajo
en forma que demuestre claramente su incapacidad en la realizacién de

las labores para la cuales haya sido contratado.

Es obligacion del patrono hacia el trabajador segun el articulo 82 del

Caodigo de Trabajo, “...pagar a éste una indemnizacidon por tiempo servido

equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si los

servicios no alcanzan a un afo, en forma proporcional al plazo trabajado...”15

> El Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto NUmero 1441,
Despido de personal. p. 28.
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3.7.4. Finalizacién de contrato laboral

Al momento de dar por finalizado un contrato de trabajo, un trabajador se
independiza del cargo y tareas que lo comprometian con la empresa, y tanto el
patrono como el trabajador pierden en su totalidad el vinculo que los unia

laboralmente.

Segun el articulo 76 del Cdédigo de Trabajo, hay terminacion de los
contratos de trabajo cuando una o las dos partes que forman la relacién laboral
le ponen fin a ésta, cesandola efectivamente, ya sea por voluntad de una de
ellas, por mutuo consentimiento o por cauda imputable a la otra, o en que
ocurra lo mismo, por disposicion de la ley, en cuyas circunstancias se extinguen

los derechos y obligaciones que emanan de dichos contratos.*®

3.7.5. Abandono de puesto de trabajo

La persona que no se presenta a sus labores sin ninglin motivo aparente y
no anuncia a su jefe inmediato o gerente de area al respecto se considera
abandono de puesto de trabajo, lo cual es considerado como una terminacién
laboral de tipo informal, ya que no se tiene un registro de que la persona haya
anunciado con anterioridad que no continuara laborando, lo cual es considerado

una manera informal de dar por terminado el contrato laboral.

Asi mismo, cuando se abandona el trabajo no se tiene derecho a una
indemnizacion por despido, porque fue una baja voluntaria, asi mismo, no se

tiene acceso al desempleo por el mismo motivo.

* El Congreso de la Repulblica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto Numero 1441.
Despido de personal. p. 28.
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3.7.6. Fallecimiento de una de las partes

En caso del fallecimiento de una de las partes, o de ambas partes se da
por terminado el contrato laboral, dependiendo de las politicas de la empresa en
estos casos. La empresa apoyaria financieramente a la familia con las
prestaciones laborales pertinentes ante el fallecimiento del colaborador segun el

tiempo de estadia laboral de la persona afecta.

El departamento de recursos humanos hace un aviso general en toda la
empresa, para que el personal cercano al fallecido asista al servicio funebre,
con el fin de brindar apoyo hacia la familia de este. Asimismo, se comunica
mediante una pantalla todos los detalles del servicio para el personal que desea

asistir, esto con el debido aval de los jefes inmediatos.

Asimismo, por las consecuencias que pueden surgir de manera directa a
la empresa. En el articulo 159 del Cdodigo de Trabajo indica los casos por los
cuales una persona da por terminado el contrato de trabajo, y uno de los casos
es en que el empleado fallezca por causas ajenas a lo previsto en el contrato

laboral.’

Y El Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto Numero 1441.
Abandono de trabajo. p. 28.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Analisis funcional

Se realiza un andlisis funcional para lograr identificar las competencias
laborales relacionadas a las funciones productivas en una organizacion, siendo

este aplicado en el sector ocupacional, de produccidn o servicios, entre otros.

En el andlisis funcional se toman en cuenta aspectos como las funciones
basicas y especificas de un puesto. Esto se observa mediante un mapa

funcional, que es la representacion grafica de un analisis funcional.

El mapa funcional debe ser generado por un propdsito, que es clave para
la elaboracion de un andlisis funcional, teniendo esto se deben identificar las
funciones especificas y basicas de un puesto de trabajo y los elementos que

hacen competente al mismo.

El formato utilizado como mapa funcional para la identificacion de
competencias laborales se muestra en la figura 21. En este se presentan las
funciones bésicas, especificas y elementos de competencia por puesto de
trabajo, asi mismo, se muestra el objetivo de cada puesto segun sus

actividades de desempefio.
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Figura21l. Formato de mapa funcional

Nombre del puesto de trabajo

Objetivo general

Funciones basicas Funciones especificas Elementos
competencia
L] L L
L] L L
] L] ]
L L] L]
L] L L
L] L] ]

Fuente: elaboracion propia.

El procedimiento empleado para la elaboracion de mapa funcional

consiste en los siguientes pasos:

o Se realiza un bosquejo del mapa funcional a utilizar

o Se disefia un formato donde se ordenen las funciones basicas y

especificas del puesto de trabajo.

o Recoleccion de datos de trabajadores mediante encuestas, entrevistas,

entre otros.
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o Identificacion de las funciones requeridas, segun las actividades

funcionales por puesto de trabajo.

o Realizar una gradacion de actividades funcionales por puesto de trabajo.

o Identificacion de las funciones basicas y especificas por puesto de
trabajo.

o Inicio del proceso de gradacion de escalas de las funciones basicas que

se basan en las especificas, para determinar las mas necesarias para la

realizacion de las actividades de los puestos de trabajo.

o Se establecen las funciones especificas a desempefar por puesto, para
proceder a realizar el mapa funcional por puesto de trabajo.

Para la elaboracion adecuada de una gradacion de escalas para las
funciones desempefiadas por los trabajadores se debe gradar y medir la
frecuencia en la que se realizan las actividades por puesto de trabajo, impacto
en un incorrecto desempefio de las funciones, y la complejidad de la realizacion

de las tareas en un puesto funcional. Estas explicadas de otra manera:
o El formato estda compuesto por cuatro columnas, en la primera se
encuentra el grado con el cual se medira el tipo de desempefio, segun el

puesto de trabajo, con el que se realizan las actividades.

o En la segunda columna se encuentra la frecuencia con la que se

ejecutan las actividades del puesto funcional.
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o La tercera columna se encuentra compuesta por el impacto generado al

momento de realizar un desempefio ineficiente en el puesto a cargo.

o En la dltima columna se encuentra la complejidad que conlleva la
ejecucion de las actividades, segun el puesto funcional a cargo de los

colaboradores.

Para la medicion de gradacion de escalas de las funciones descritas, se

utilizé esta tabla:

Tabla XXXVIII. Gradacion de escalas

Gradacién Frecuencia de Desempefio Complejidad de

funcional actividades ineficiente actividades

5 Todos los dias. Pueden afectar a la | La funcibn demanda
organizacion en | el mayor grado de
multiples aspectos. esfuerzo,

conocimientos y
habilidades.

4 Al menos una vez | Pueden afectar | La funcibn demanda

por semana. resultados, procesos | un considerable nivel
o éreas funcionales | de esfuerzo y
de la organizacion. habilidades.

3 Al menos una vez | Repercuten Se requiere un grado

cada quince dias. negativamente en los | medio de nivel de
resultados. habilidades.

2 Una vez al mes. Cierta incidencia en | La funcién requiere un
actividades gue | grado bajo de
pertenecen al mismo | habilidades.
puesto.

1 Otro (Bimestral, | Poca o ninguna | Funcion requiere un

trimestral, semestral) | incidencia en | minimo nivel de
funciones o | habilidades.
resultados.

Fuente: elaboracion propia.
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Las tablas XXXIX a la LIV muestran los mapas funcionales descritos por
puesto de trabajo, se detalla el objetivo principal del puesto, las funciones
basicas y especificas del puesto de trabajo, asi mismo, los elementos de

competencia de estos.

Esto se realiza con el fin de identificar las funciones generales que se
ejecutan en un puesto para la contratacion a largo plazo de nuevo personal y
esperar que cumplan con dichas funciones. El mapa funcional se prioriza por la
jerarquia de la empresa, los puestos a evaluar son los de alto grado de

importancia en la empresa.
Tabla XXXIX. Mapa funcional gerente general

Gerente general
Su principal objetivo es planificar, dirigir y coordinar todas las actividades de la
organizacion en la region, optimizando los recursos.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de
competencia

Velar por la situacién |Proveer los servicios generales, | Dominio de programas

patrimonial de la | administrativos y financieros. informaticos  (Microsoft
compafiia. Optimizar el uso de los recursos | Office).
en la organizacién, maximizando | Capacidad para resolver
los resultados. problemas.
Contribuir activamente | Generar acciones correctivas y | Conocimiento de

con el sistema de gestidn | preventivas necesarias para el|sistemas de gestion de
de calidad de la | mejoramiento y mantenimiento | calidad (ISO).
compaifiia. del sistema de gestion. Conocimiento de salud y
seguridad ocupacional.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XL.

Mapa funcional gerente administrativo y financiero

Gerente administrativo y financiero

Funciones basicas

Establecer y vigilar el

Funciones especificas

Proveer los servicios generales,

Su principal objetivo es planificar, dirigir y coordinar todas las actividades de la
empresa, optimizando los recursos, en busca de la eficiencia de los procesos
administrativos y financieros.

Elementos de
competencia

Dominio de programas

adecuado administrativos y financieros. informaticos  (Microsoft
cumplimiento de las|Optimizar el uso de los recursos en | Office).

politicas generales de|la organizacion, maximizando los |Capacidad para resolver
la compania. resultados. problemas.

Contribuir activamente | Generar acciones correctivas y | Conocimiento de
con el sistema de|preventivas necesarias para el|sistemas de gestion de
gestion de calidad de | mejoramiento y mantenimiento del|calidad de la empresa
la compania. sistema de gestion. (ISO, ambiente).

Conocimiento de normas
de salud y seguridad
ocupacional.

Tabla XLI

Fuente: elaboracion propia.

. Mapa funcional gerente de produccion

Gerente de produccion
Su principal objetivo es planificar, dirigir y supervisar las actividades de produccion con
el fin de satisfacer la demanda de los clientes de acuerdo a las normas de calidad

establecidas y observando buenas practicas de seguridad e higiene industrial.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos

Elaborar
procedimientos de
fabricacion de acuerdo
a las versiones
originales de la casa
matriz y supervisar su
cumplimiento.

los planes de venta.

Definir las cantidades de materia prima
y solicitar su adquisicion de acuerdo a

Controlar el inventario de los materiales

competencia

almacenados bajo su responsabilidad.
Realizar los indicadores de desempefio
de produccién para fines de mejora
continua.

Llevar un control de costos adecuado y
aprovechar oportunidades para
reducirlos.

Dominio de
programas
informaticos
(Microsoft Office).
Capacidad para

resolver problemas.
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Continuacion de la tabla XLI.

Contribuir activamente
con el sistema de
gestién de calidad de la
compafia.

Generar

preventivas
mejoramiento 'y mantenimiento del
sistema de gestion.

acciones correctivas
necesarias para

y | Conocimiento de
el | sistemas de gestion

de calidad de Ila
empresa (IS0,
ambiente).

Conocimiento de

normas de salud y
seguridad
ocupacional.

Tabla XLII.

Fuente: elaboracion propia.

Mapa funcional jefe de créditos y cobros

Jefe de créditos y cobros

Funciones basicas

Funciones especificas

Su principal objetivo es asignar los respectivos créditos a clientes o deudores diversos
donde exista un plazo corto o mediano para el rapido funcionamiento de la empresa.

Elementos de

competencia

problemas de cobranza para
evaluar y resolver la situacion
que se presenta.

Mantener una cartera | Otorgar créditos a clientes que lo | Manejo de programas
crediticia sana, | soliciten, siempre y cuando |informaticos (Microsoft
recuperando las ventas|cumplan con los requisitos. Office, SAP).
realizadas. Revisién y archivo de

documentos (facturas, notas de

créditos y débitos entre otros).
Mantener al dia los|Analizar y verificar que los | Organizacion y
cobros de los clientes|saldos de cuentas por cobrar |planificacion.
segun lo establecido en el | mostrados en cada cierre | Orientaciobn hacia el
acuerdo de venta con el|contable sean razonables. cliente.
fin de evitar retraso en los | Comunicacién con los clientes
pagos. con los cuales se tiene

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIII.

Mapa funcional jefe de almacenes

Jefe de almacenes

Su principal objetivo es dirigir y supervisar el equipo de trabajo bajo su responsabilidad
para llevar a cabo el proceso de recepcion y almacenamiento de materiales, despacho
prima, despacho local

de materia

exportaciones de

productos terminados.

sistema de gestion de calidad de
la compania.

correctivas y preventivas
necesarias para el
mejoramiento y
mantenimiento del sistema
de gestion.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de
competencia
Dirigir y controlar los procesos de | Controlar las cargas, | Manejo de
logistica en la compaifiia. descargas y despachos de | programas
producto terminado, | informaticos
exportaciones y materias | (Microsoft Office,
primas. SAP).
Planificar e implementar proyectos | Implementar y dar | Organizacion y
de mejora continua e innovacion | seguimiento a indicadores | planificacion.
enfocados a aumentar la|de desempefio del area
rentabilidad, disminucion de|para fines de mejora
costos y mejorar la calidad de los | continua.
procesos.
Contribuir activamente con el | Generar acciones | Conocimiento de

sistemas de gestién
de calidad (1SO).

Conocimiento de
salud y seguridad
ocupacional.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XLIV.

Mapa funcional jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Funciones bésicas

Velar por que todos los|Realizar inventarios y cierres

requisitos fiscales e | de manera correcta.

impuestos (I.VA. 1.S.R) se|Realizar medidas correctivas

cumplan en fechas|de los saldos u operaciones

determinadas por la SAT. que originaron registros
contables erréneos.

Su principal objetivo es administrar la informacién contable financiera, para la
presentacion a la gerencia financiera y direccion general.
Funciones especificas

Elementos de
competencia

Manejo de programas

informéticos.
Conocimiento del
codigo tributario
guatemalteco.
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Continuacion de la tabla XLIV.

Preparar informacién
financiera solicitada.

Presentar a la gerencia
financiera administrativa, los
resultados mensuales de las
operaciones de la compadia.

Organizacion y
planificacion.

Contribuir activamente con el
sistema de gestién de calidad
de la compaiiia.

Generar acciones correctivas y
preventivas necesarias para el
mejoramiento y mantenimiento
del sistema de gestion.

Conocimiento de
sistemas de gestion.
Conocimiento de
salud y seguridad
ocupacional.

Tabla XLV.

Fuente: elaboracion propia.

Mapa funcional jefe de control de calidad

Jefe de control de calidad

Funciones basicas

Registrar y atender
prontamente los reclamos de
calidad de producto o
empaque, de productos de
Emulsiones, PVC y Reventa
que presenten los clientes por
cualquier via, investigando las

Funciones especificas

Realizar ensayos necesarios
para la resolucion de
problemas de produccion,
reclamos de clientes vy
desarrollos  requeridos  por
produccion y ventas, con el fin
de optimizar nuestros procesos

Su principal objetivo es aprobar los productos elaborados en las plantas de produccion,
asi como las materias primas y material de empaque a utilizar en los procesos de
fabricacion de acuerdo a especificaciones establecidas.

Elementos de
competencia

Manejo de programas
informaticos (Microsoft
Office, SAP).
Organizacion y
planificacion.

Servicio al cliente.

analisis de los productos de
emulsiones, PVC y reventa.

material de empaque de
produccion, para garantizar
gue estos sean aprobados en
el menor tiempo posible.

causas, resolviendo y dando|y dar un mejor servicio a

seguimiento. nuestros clientes.

Aprobar métodos de | Analizar el producto terminado, | Organizacion y
aplicacion 'y métodos de |semiterminado, materia prima y | planificacion.

Pensamiento
estratégico.

Contribuir activamente con el | Generar acciones correctivas y | Conocimiento de

sistema de gestion de calidad | preventivas necesarias para el|sistemas de gestiéon

de la compaiiia. mejoramiento y mantenimiento |de  calidad  (ISO,
del sistema de gestion. ambiente).

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVI.

Mapa funcional jefe de exportaciones

Jefe de exportaciones

establecidos.
Funciones basicas

Funciones especificas

Su principal objetivo es dirigir y supervisar el proceso de exportacion de mercancia
para garantizar que se realice eficientemente con el fin que la mercancia llegue a su
destino en el menor tiempo posible cumpliendo con los requisitos y procedimientos

Elementos de

competencia

sistema de gestién de calidad
de la compaiiia.

preventivas necesarias para el
mejoramiento y mantenimiento
del sistema de gestion.

Planificar y coordinar el|Coordinar los servicios de|Manejo de programas
despacho de producto | transporte para exportacion. informaticos (Microsoft
terminado, muestras  y/o|Realiza la documentacion vy |Office, SAP).
literatura para exportacion, |[trAmites para efectuar las | Organizacion y
para cumplir con la entrega |exportaciones. planificacion.
de pedidos de acuerdo a la| Coordina con Bodegas la| Servicio al cliente.
demanda de los clientes. preparacion y el despacho de

las exportaciones.
Contribuir activamente con el | Generar acciones correctivas y | Conocimiento de

sistemas de gestion
de calidad (ISO,
ambiente).

Tabla XLVII.

Fuente: elaboracion propia.

Mapa funcional jefe de mantenimiento

Jefe de mantenimiento

Funciones basicas

Velar por el cumplimiento de
las actividades mecénicas y
eléctricas del departamento
de mantenimiento.

Funciones especificas

Supervisar que se lleven a

cabo las distintas tareas de
mantenimiento.

Emitir las 6rdenes de trabajo
de mantenimiento.

Su principal objetivo es velar por el buen funcionamiento de maquinaria y equipos de la
planta, de acuerdo con las politicas de la empresa.

Elementos
competencia

Conocimiento de
actividades de
soldadura y corte por
gas oxiacetileno,
soldadura por acto,
TIG, MIG,
mantenimiento de

maquinaria industrial.
Organizacion
planificacion.

y
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Continuacion de la tabla XLVII.

Contribuir activamente con el
sistema de gestion de calidad

Generar acciones correctivas y
preventivas necesarias para el

Conocimiento

de

sistemas de gestion

de la compaiiia.

mejoramiento y mantenimiento |de  calidad  (ISO,
del sistema de gestion. ambiente).

Evitar al maximo la

contaminacion  del  medio

ambiente.

Tabla XLVIII.

Fuente: elaboracion propia.

Mapa funcional jefe de planificacion y compras

Jefe de planificacién y compras
Su principal objetivo es proveer los materiales y servicios necesarios para la ejecucion

de las actividades.

Funciones basicas Funciones especificas

Verificar que las
solicitudes de pedidos
estén completas y sean
generadas por medio del

sistema SAP.

Verificar la creacion de
activos fijos cuando
corresponda, crear

nuevos proveedores y
datos bancarios de los
mismos.

necesidades, como facilitadora del
proceso o0 de manera directa, informando
estatus.
Solucionar
proveedores.
Generar las 6rdenes de compra cuando
corresponda a solicitudes hechas en
SAP, firma y envio al proveedor por la
via designada, incluyendo la
confirmacion de recepcion.

Participar en constantes negociaciones
de precios y rebates con los diferentes

los reclamos de los

Interactuar con los solicitantes ante sus

Elementos de
competencia
Manejo de
programas
informaticos
(Microsoft Office,
SAP).
Servicio al
cliente.

proveedores.
Contribuir  activamente | Generar  acciones  correctivas  y | Conocimiento de
con el sistema de|preventivas necesarias para el | sistemas de
gestion de calidad de la|mejoramiento 'y mantenimiento del | gestion de
compaifiia. sistema de gestion. calidad (IsO,
Gestionar certificaciones ambiente).

anuales de los diferentes
ministerios (MARN,
MAGA, MISPAS)

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX. Mapa funcional jefe de produccidon de emulsiones

Jefe de produccién de emulsiones

Su objetivo principal es cumplir con la planificacidon propuesta, asi como observar las
normas de seguridad establecidas.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de
competencia
Velar por el | Supervisar que se lleven a cabo las distintas | Manejo de
cumplimiento de |reacciones quimicas (polimerizaciones) vy |programas
produccion mezclas segun los procedimientos. informaticos
semanal. Llevar control de los rendimientos de la|(Microsoft Office,
produccion. SAP).

Asignar y dirigir las tareas de los subalternos, | Organizacion vy
asi como orientarlos en la ejecucion de estas. | planificacion.
Emitir las o6rdenes de produccién vy
documentos relacionados.

Contribuir Generar acciones correctivas y preventivas | Conocimiento de
activamente con el|necesarias para el mejoramiento y|sistemas de
sistema de gestion | mantenimiento del sistema de gestion. gestion de
de calidad de la calidad (IS0,
compafia. ambiente).

Fuente: elaboracion propia.

Tabla L. Mapa funcional jefe de produccion de PVC

Jefe de produccion de PVC

Su principal objetivo es coordinar y cumplir con la planificacion de la produccion, asi
como observar las normas de seguridad establecidas.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de
competencia

Velar por el | Evalla constantemente los métodos y | Manejo de programas

cumplimiento del plan | procedimientos de trabajo con el fin de | informéticos (Microsoft

de produccion | lograr mejoras continuas. Office, SAP).

semanal. Asigna y dirige las tareas de los |Organizacion y

Solucionar problemas | subalternos, asi como orientarlos en la | planificacion.
que se puedan | ejecucion de estas, lleva control de los

generar en las | rendimientos, controles relacionados
distintas areas de|con la produccién, emite o6rdenes y
trabajo. documentos relacionados.

Instruye el personal sobre buenas
practicas de manufactura.
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Continuacion de la tabla L.

Contribuir activamente | Generar ~ acciones correctivas y| Conocimiento de
con el sistema de|preventivas necesarias para el|sistemas de gestidon
gestién de calidad de | mejoramiento y mantenimiento del|de calidad (ISO,
la compania. sistema de gestion. ambiente).
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LI. Mapa funcional jefe de recursos humanos

Jefe de recursos humanos

Su obijetivo principal es supervisar la administracién de personal.

Funciones basicas

Planificar y coordinar las
actividades relacionadas con
la administracion y desarrollo
del recurso humano.

Distribuir mensualmente los
comprobantes de pago del
personal por area a fin de que
los mismos se mantengan
informados de los depdsitos y
descuentos que se le hacen.
Examinar situaciones
diversas que presentan los
empleados a fin de orientarlos
y buscar la mejor solucion
tanto para ellos como para la
empresa.

Funciones especificas

Cumplir con el proceso de
reclutamiento, seleccion,
formacion, desarrollo,

promocion y desvinculacion del
personal.

Encargada del manejo vy
liquidacion de la Caja Chica
Administrativa.

Administrar el Sistema de
Evaluacién de Desempefio con
el fin de conseguir que sean lo
mas objetiva posible.

Coordinar Cursos de
capacitacion para el personal
basado en los requerimientos

de los supervisores con la
finalidad de optimizar su
desempefio y evaluar la

efectividad de la capacitacién
para lograr garantizar que se
cumplieron los objetivos.

Elementos de
competencia
Manejo de programas
informaticos (Microsoft
Office, SAP).
Organizacion y
planificacion.

Contribuir activamente con el
sistema de gestion de calidad
de la compaiiia.

Generar acciones correctivas y
preventivas necesarias para el
mejoramiento y mantenimiento
del sistema de gestion.

Conocimiento de
sistemas de gestion
de calidad (ISO,
ambiente).

Fuente: elaboracion propia.

119




Tabla LII.

Mapa funcional jefe de sistemas de gestion

Jefe de sistemas de gestion

del pais.
Funciones basicas

seguridad ocupacional.
Proporcionar el equipo
proteccién individual al personal.
Pedir o6rdenes de equipo de
proteccién individual al
departamento de compras.

Realizar la inspeccién de orden y
limpieza de la planta.

Realizar la inspeccién de extintores

de

en la planta.

Verificar los riesgos laborales a los
que los trabajadores  estan
expuestos.

Realizar el plan de emergencias de
la empresa.

Supervisar las actividades de la
brigada de la empresa.

Manejar los indicadores de los
departamentos e invocar junta para
tratarlos.

Contribuir  activamente con el
sistema de gestion de calidad de la
compafia.

Realizar el plan de salud vy

Su objetivo principal es implementar y supervisar el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial y proteccion al medio ambiente, segun las regulaciones legislativas

Funciones especificas

Generar acciones correctivas
y preventivas necesarias para
el mejoramiento y
mantenimiento del sistema de
gestion.

Implementar y gestionar el
sistema de gestion de calidad
de la empresa ISO
9001:2015.

Implementar y gestionar el
sistema de gestibn de
seguridad y salud ocupacional
de la empresa OHSAS
18001:2007.

Implementar y gestionar el
sistema de gestibn de
ambiente de la empresa ISO
14001:2015.

Implementar y gestionar las
normativas de Conred (NRD)

Elementos de
competencia

Interpretar los
sistemas de
gestion de
calidad (IS0,
OHSAS,
ambiente).
Organizacibn vy
planificacion.
Innovacion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LIII.

Jefe de transportes

Mapa funcional jefe de transportes

Su principal objetivo es distribuir a los clientes los pedidos de mercaderia en el tiempo

indicado y forma adecuada.
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Continuacion de la tabla LIII.

Funciones basicas

y mantenimiento de las
unidades de transporte
propias de la empresa.

Responsable de la operacién

Funciones especificas

Dirigir y asegurar el
funcionamiento y cumplimiento
de los procesos y controles de
las é&reas de transporte y
mantenimiento de las
unidades.

Elementos de
competencia
Organizacion y
planificacion.
Manejo de programas
informaticos (Microsoft
Office, SAP).

Contribuir activamente con el
sistema de gestién de calidad
de la compaiiia.

Generar acciones correctivas y
preventivas necesarias para el
mejoramiento y mantenimiento
del sistema de gestion.

Conocimiento de
sistemas de gestion
de calidad (ISO,

ambiente).

Tabla LIV.

Fuente: elaboracion propia.

Mapa funcional jefe de tesoreria

Jefe de tesoreria

mediano y largo plazo.
Funciones basicas

Presentar a la gerencia
financiera administrativa y
gerencia general, el plan de
pagos locales y del exterior.
Solicitud de gastos por
semana de los departamentos
respectivos.

Su principal objetivo es administrar de forma correcta los fondos de la empresa a corto,

Funciones especificas

Solicitar realizar
emitidos por pago
proveedores en dominicana.
Controlar los préstamos
bancarios.

Cierre y plan de flujo de
efectivo semanal.

giros
a

y

Elementos de
competencia
Organizacion y

planificacion.
Manejo de programas
informaticos (Microsoft
Office, SAP).

Realizar solicitudes de pedido
de compra semanales e
ingresos en SAP cuando
amerita.

Escanear facturas vencidas
cargadas electrobnicamente
para enviar a direccion para la
liberacion del pago.
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Continuacion de la tabla LIV.

Contribuir activamente con el | Generar acciones correctivas y | Conocimiento de

sistema de gestion de calidad | preventivas necesarias para el|sistemas de gestion

de la compafiia. mejoramiento del sistema de|de calidad (ISO,
gestion. ambiente).

Fuente: elaboracion propia.

4.1.1. Descripcion de conocimientos

La descripcion de los conocimientos debe de ir orientada a los aspectos
gue los trabajadores deben de tener la capacidad de saber ejecutar. Se debe
especificar las capacidades que tiene cada trabajador, segun el puesto que
ejerce. Es importante que al momento de describir las competencias que se

tienen que especificar las especificas por puesto de trabajo.
4.2. Organigramas por area y departamento funcional

Para la elaboracion de organigramas por area y departamento funcional
de la empresa, se conserva un procedimiento conformado por los siguientes

pasos:

o Esquematizar informacion respecto al puesto por medio de planillas y

recursos humanos.

o Realizar entrevistas y encuestas a los jefes o gerentes del area o
departamento.
o Realizar entrevistas a jefes de area.
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o Andlisis organizacional, para la identificacion de competencias laborales

en la empresa.

o Mediante los descriptores de puestos, realizar un analisis de jerarquias.
o Homogenizacion de los puestos de trabajo y las plazas.
o Disefio de organigramas por departamento y area funcional, mediante la

informacion recaudada y analizada.

La empresa esta constituida por cinco areas funcionales, las que son la
corporacion técnica de la empresa, gerencia administrativa y financiera,
gerencia de produccién, gerencia de comercializacion de emulsiones y gerencia
de comercializacion de PVC. Los organigramas se encuentran en las figuras de

lalalabs.

El 4rea de gerencia general se encuentra constituida por la gerencia
administrativa y financiera, gerencia de produccién, gerencia de

comercializacion de emulsiones y gerencia de comercializacién de PVC.

El area administrativa y financiera estd conformada por el departamento
de recursos humanos, area de planificacion de compras, area de contabilidad,
area de almacenes, area de transportes, departamento de exportaciones,
departamento de sistemas de gestion y area de tesoreria.

La gerencia de produccion estd compuesta por el departamento de control
de calidad, area de produccion de emulsiones, area de produccion de PVC y
area de mantenimiento. Las gerencias de comercializacion de emulsiones y de

PVC, estan constituidos por una directiva comercial respectivamente.
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4.3. Identificacién y descripcién de competencias

Para una adecuada identificacion de competencias laborales, se debe
realizar un analisis funcional por puestos de trabajo, donde se muestran las
funciones especificas y basicas, y los elementos que hacen competente al
empleado y que es capaz de ejecutar. Segun los conocimientos que el
trabajador debe tener, proporcionan un soporte para la descripcion de
competencias laborales tomando en cuenta las habilidades y los conocimientos

gue son solicitadas para el puesto de trabajo.

Para la realizacidon de la lista de conocimientos, esta conformado por las
habilidades y destrezas involucradas en el puesto de trabajo. Es una
herramienta importante en el departamento de recursos humanos, ya que por
medio de ésta se obtiene la informacion necesaria tanto para crear un perfil de
puesto adecuado y observar las competencias necesarias para ser cualificado
al puesto. El formato utilizado para lista de conocimientos se presenta en la

figura 22.

Figura 22. Lista de conocimientos

MNombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar
L]
.
.

Conocer {normas, reglamentos, aspectos generales)
-
-

Fuente: elaboracion propia.
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En las tablas de LV a LXX, se muestran los conocimientos basicos que se

deben tener por puesto de trabajo.

TablaLV. Listade conocimientos de gerente general

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar

Interpretar ventas diarias

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretacion de libros contables

Dominio de area administrativa y financiera
Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Cddigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestion de ambiente

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocimiento del producto y del mercado

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LVI. Listade conocimientos de gerente administrativo y financiero

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretacion de libros contables

Dominio de area administrativa y financiera
Interpretar ventas diarias

Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Cdédigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestién de ambiente
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Continuacion de la tabla LV.

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Codigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento del producto y del mercado

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LVII. Lista de conocimientos de gerente de produccién

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar parametros de produccién

Dominio del &rea mecéanica

Interpretar indicadores de desempefio de produccion
Interpretar los inventarios de materiales

Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestidon de ambiente

Conaocer el sector comercial, quimico e industrial
Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016
Conocimiento del producto y del mercado

Norma 14001:2015

Conocer el etiquetado UE

Conocimiento de NFPA

Conocer la numeracién UN

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVIIl. Lista de conocimientos de jefe de créditos y cobros

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar

Computar facturas

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretacién de libros contables

Interpretar estados de cuenta

Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Cadigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestion de ambiente

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Codigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocer la Ley del | V A

Conocer el acuerdo gubernativo 424-2006

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LIX. Lista de conocimientos de jefe almacenes

Jefe de almacenes |

Saber leer, escribir y computar

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Cédigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas y logistica
Conocimiento de procedimientos administrativos
Conocimiento de los contratos internacionales
Conocimiento del producto y del mercado

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LX. Lista de conocimientos de jefe contabilidad

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Interpretar libros contables

Dominio de SAP

Interpretacién y control de inventarios

Conocer la Ley del | V A

Conocer el acuerdo gubernativo 424-2006

Interpretar el flujo de caja, estados financieros, y estados de resultados
Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Codigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas

Conocimiento de procedimientos administrativos
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo

Conocer el area contable, financiera y fiscal

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXI. Lista de conocimientos de jefe de control de calidad

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar

Dominio de SAP

Interpretar resultados de KPI'S

Interpretar las reacciones quimicas

Interpretar el Sistema Globalmente Armonizado
Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma 1SO 9001:2015

Norma 14001:2015

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el reglamento interno de la empresa
Conocer el etiquetado UE

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIl. Lista de conocimientos de jefe de exportaciones

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar

Emitir facturas a clientes

Administrar presupuesto para la exportacion

Interpretar libros contables

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretacion y control de inventarios y tiempos de entrega del producto
Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Cédigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas y logistica

Conocimiento de procedimientos administrativos
Conocimiento de los contratos internacionales
Conocimiento del producto y del mercado

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXIII. Lista de conocimientos de jefe de mantenimiento

Nombre de puesto de trabajo |

e Saber leer, escribir y computar
Dominio de SAP

Dominio basico computacional
Interpretar resultados de KPI'S
Dominio del area mecénica

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma ISO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo
Reglamento interno de la empresa
Sistemas de gestién de ambiente
Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016
Norma ISO 14001:2015

Fuente: elaboracion propia.

129



Tabla LXIV. Lista de conocimientos de jefe de planificacion y compras

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Interpretar cartas de crédito

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar resultados de KPI'S

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Cédigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas

Conocimiento de procedimientos administrativos
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC
Norma 1SO 9001:2015

Conaocer el Cdodigo de Trabajo

Conocer el area contable, financiera y fiscal

Ley nacional de aduanas

Conocer laley del I V A

Conocer el acuerdo gubernativo 424-2006

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXV. Listade conocimientos de jefe de produccion de emulsiones

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar
Dominio de SAP

Dominio basico computacional
Interpretar resultados de KPI'S

Emitir ordenes de produccion

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo
Reglamento interno de la empresa
Sistemas de gestién de ambiente
Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016
Norma 1SO 14001:2015

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVI. Lista de conocimientos de jefe de produccion de PVC

Nombre de puesto de trabajo |

Saber leer, escribir y computar
Dominio de SAP

Dominio basico computacional
Interpretar resultados de KPI'S

Emitir ordenes de produccion

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo
Reglamento interno de la empresa
Sistemas de gestidon de ambiente
Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016
Norma ISO 14001:2015

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXVII. Lista de conocimientos de jefe de recursos humanos

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Interpretacion de planillas

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar resultados de KPI'S

Interpretar libros contables

Interpretacion y control de inventarios y tiempos de entrega del producto
Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Norma 1SO 9001:2015

Conaocer el Cdodigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestién de ambiente

Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016

Norma ISO 14001:2015

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas

Conocimiento de procedimientos administrativos
Politicas nacionales e internacionales de la region CACC

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVIII. Lista de conocimientos de jefe de sistemas de gestion

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Interpretar plan de respuesta a emergencia

Emitir 6rdenes de compra de equipo de proteccion, extintores, entre otros
Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar resultados de KPI'S

Interpretar normas de salud y seguridad ocupacional

Interpretar matriz de riesgos laborales en la empresa por puesto de trabajo
Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)

Norma 1SO 9001:2015

Conaocer el Cdodigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestion de ambiente

Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016

Norma ISO 14001:2015

Norma OHSAS 18001:2007

Conocer los sistemas de gestion

Conocimiento de procedimientos administrativos

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXIX. Lista de conocimientos de jefe de transporte

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Administrar presupuesto para la exportacion
Interpretar libros contables

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretacion y control de inventarios y tiempos de entrega del producto
Interpretar resultados de KPI'S

Interpretar planificacion de rutas

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Conocimiento de procedimientos administrativos
Norma ISO 9001:2015

Reglamento interno de la empresa

Sistemas de gestion de ambiente

Acuerdo 229-2014 y reformas 33-2016
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Continuacion de la tabla LXIX.

Norma ISO 14001:2015

Conocer el sector comercial, quimico e industrial
Conocer el Cédigo Tributario

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas y logistica
Conocimiento de los contratos internacionales
Conocimiento del producto y del mercado

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXX. Lista de conocimientos de jefe de tesoreria

Nombre de puesto de trabajo

Saber leer, escribir y computar

Dominio basico computacional

Interpretacién y control de inventarios y tiempos de entrega del producto
Interpretar resultados de KPI'S

Interpretacién de planillas

Dominio de SAP

Dominio basico computacional

Interpretar libros contables

Conocer (normas, reglamentos, aspectos generales)
Conocimiento de procedimientos administrativos
Norma 1SO 9001:2015

Conocer el Cédigo de Trabajo

Reglamento interno de la empresa

Norma ISO 14001:2015

Conocimientos de contabilidad

Conocimiento en finanzas

Fuente: elaboracion propia.

4.3.1. Lista de niveles de competencias requeridas por puesto

Mediante una evaluacion a cada uno de los involucrados para la

determinacién de habilidades existentes y requeridas, se consider6 una
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gradacion de niveles de competencias especificas por puesto de trabajo, con el

fin de medir el rango en el cual se encuentran.

El propdsito de una valoracion de competencias, es que se identifican las
habilidades y el dominio que se tiene ante las diversas actividades ejecutadas
en la empresa, y asi determinar si es necesario la capacitacion inmediata al

personal que lo requiere.

Los niveles requeridos para las competencias analizadas son cuatro, el
nivel W, este nivel es en el que el colaborador debe alcanzar una nota que se
encuentre entre el rango de 90 y 100 puntos, el nivel X, este nivel el
colaborador obtiene una valoracion entre 80 y 90 puntos, el nivel Y, este se
encuentra valorado entre 70 y 80 puntos, y el nivel Z, es el nivel mas bajo, se
encuentra entre valores menores a 70, este nivel demuestra que el trabajador
no esta capacitado para ejercer el puesto en el que se encuentra, ya que su

dominio seria deficiente. Producto de lo anterior se obtuvo la tabla LXXI.

Tabla LXXI.  Valoracion de competencias requeridas

Valoracién de competencias requeridas

Excelente dominio de la habilidad |90 a 100
Muy buen dominio de la habilidad |80 a 90
Buen dominio de la habilidad 70 a 80
Deficiente dominio de la habilidad | <70

N|<[x|=

Fuente: elaboracion propia.

4.4. Determinacion de competencias laborales

Es un proceso que ayuda a una organizacion a cumplir los objetivos

propuestos mediante el conocimiento y habilidades de los trabajadores. Entre
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las competencias organizacionales existen desfases significativos entre una
competencia requerida y una existente, debido a que se pueden tener las
aptitudes para unas y en otras no. Por lo cual se debe realizar una comparacion
entre este tipo de competencias para medir la eficiencia del talento humano

retenido en una empresa, y si es factible seguir reteniéndolo.

A continuacion, se identificaron cinco competencias genéricas,
productividad, habilidad, calidad, confiabilidad y capacidad. Estas competencias
fueron valoradas por puesto de trabajo de areas funcionales de la empresa, los
cuales se valoraron con una puntuacion maxima de 20 puntos dando una
calificacion total de 100. El formato por utilizar para la determinacion de

competencias se muestra en la figura 23.

Figura 23. Evaluacion de competencias genéricas

EVALUACION DE COMPETENCIAS GENERICAS

Nombre de trabajador:
Departamento o area funcional:
Jefe inmediato:

Puesto de trabajo:

Evaluacién de competencias genéricas

Competencia genérica Puntuacion Puntuacion
formulada obtenida
1. Productividad 120
Realizar las actividades efectiva y
eficientemente en un tiempo
determinado.
2. Habilidad 120

Aplicar nuevos conceptos para el
cumplimiento de metas.

3. Calidad 120
Cumplir de forma efectiva las actividades
dispuestas de su puesto.
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Continuacion de la figura 23.

4, Confiabilidad 120
Realizar las actividades de forma funcional.

5. Creatividad
Desarrollar de forma inventiva las tareas del
puesto. 120

Fuente: elaboracion propia.

4.4.1. Matriz de competencias existentes por puesto

Actualmente se cuenta con un procedimiento para la deteccion de
necesidades de entrenamiento hacia el personal en la empresa, el fin de este
es medir las competencias, habilidades de los trabajadores y tener una mejora

en la productividad interna.

Este tipo de entrenamientos que se les proporciona a los trabajadores van
orientados a los resultados y mediante estos se toman decisiones respecto a la
efectividad de realizar correctamente las actividades o si se tiene la aptitud para

desempeiiar dichas labores.

Se realiz6 un andlisis de competencias ya existentes, en el que se
muestra el estado actual de la empresa. Para la ejecucion de la matriz de
competencias existentes se tomdé en cuenta la informacién recolectada
anteriormente con el formato de evaluacion de competencias genéricas, en la
cual se puede observar el nombre del trabajador, el puesto en el cual se
desemperia, el departamento o area funcional, el jefe inmediato, y las cinco

competencias genéricas a evaluar.
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La informacion proporcionada en la base de datos se utiliza con el fin de
tener un punto de inicio para la identificacion de competencias por puesto

funcional evaluado. Lo anterior se muestra en la figura 24.

El propésito de la base datos es que mediante esta se puede observar la
puntuacion que obtuvo cada uno de los trabajadores segun el puesto funcional
de cada uno y asi comparar estos datos con los niveles de competencia

necesarios para el puesto.

Figura 24. Matriz de evaluacion de competencias existentes
. Péagina 1
Departamento: SG MATRIZ DE COMPETENCIAS EXISTENTES de 1
— = ] kel
3 8, 9 g T T | o g 8 _
9 2g 85 2 = | & 3 S | g ¢
Eg ¢ 5 o 3 2 | 8 £ § |2 |°F
20 a” g ° ° T 5 &
a g O
Jefe de
produccion de | Produccion
Trabajador 1 PVC de PVC 18 18 18 17 17 88 88
Encargado de Planta de
tratamiento de | tratamiento
aguas de aguas
Trabajador 2 residuales residuales 17 17 15 16 15 80 80
Jefe de
Trabajador 3 Logistica Logistica 18 17 17 17 17 86 86
Administraci
Trabajador 4 Mensajero on 17 17 15 18 14 81 81
Técnico
laboratorista de | Control de
Trabajador 5 emulsiones calidad 18 18 18 17 17 88 88
Encargado de
Trabajador 6 exportaciones Logistica 17 18 17 17 15 84 84
Técnico
laboratorista de | Control de
Trabajador 7 PVC calidad 18 17 18 17 17 87 87
Director Administraci
Trabajador 8 comercial 6n 18 18 18 18 17 89 89
Jefe de Administraci
Trabajador 9 contabilidad on 17 17 17 17 17 85 85
Jefe de
sistemas de | Sistemas de
Trabajador 10 gestion gestién 16 17 16 16 16 81 81
Trabajador 11 Envasador Emulsiones 18 17 17 17 12 81 81
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Continuacion de la figura 24.

Auxiliar de
bodega de
materias
Trabajador 12 primas Logistica 17 16 16 16 13 78 78
Piloto de
Trabajador 13 cabezal Transportes 17 16 16 16 13 78 78
Gerente de
Trabajador 14 produccién Produccién 20 20 20 20 20 100 | 100
Auxiliar de Mantenimie
Trabajador 15 | matenimiento nto 17 17 15 16 13 78 80
Operario de Produccion
Trabajador 16 extrusion de PVC 17 17 17 17 17 85 85
Jefe de control | Control de
Trabajador 17 de calidad calidad 18 18 18 18 18 90 90
Piloto de
Trabajador 18 camién Transportes 17 16 16 16 12 77 77
Piloto de
Trabajador 19 camién Transportes 17 16 16 16 12 77 77
Trabajador 20 | Polimerizador | Emulsiones 17 17 15 15 13 77 77
Servicio al Administraci
Trabajador 21 cliente on 17 17 17 17 17 85 85
Encargado de
bodega de
producto
Trabajador 22 terminado Logistica 18 18 17 17 17 87 87
Operario de Produccion
Trabajador 23 extrusion de PVC 17 17 16 16 15 81 81
Auxiliar de Mantenimie
Trabajador 24 | mantenimiento nto 18 17 17 16 16 84 84
Auxiliar de
bodega de
producto
Trabajador 25 terminado Logistica 16 16 16 16 16 80 80
Trabajador 26 Envasador Emulsiones 17 16 16 16 16 81 81
Encargado de
bodega de
materias
Trabajador 27 primas Logistica 18 18 17 17 17 87 87
Operario de Produccion
Trabajador 28 extrusion de PVC 17 17 17 17 17 85 85
Jefe de
recursos Administraci
Trabajador 29 humanos 6n 18 17 17 17 17 86 86
Jefe de
créditos y Administraci
Trabajador 30 cobros 6n 17 17 17 17 15 83 83
Auxiliar de Mantenimie
Trabajador 31 | mantenimiento nto 17 16 16 16 14 79 79
Jefe de
Trabajador 32 transportes Transportes 17 17 17 17 16 84 84
Representante | Administraci
Trabajador 33 de ventas 6n 18 18 17 17 17 87 87
Piloto de
Trabajador 34 cabezal Transportes 17 17 16 16 14 80 80
Piloto de
Trabajador 35 cabezal Transportes 16 17 16 16 14 79 79
Operario de Produccion
Trabajador 36 extrusion de PVC 17 17 16 16 14 80 80
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Continuacion de la figura 24.

Auxiliar de
bodega de
producto
Trabajador 37 terminado Logistica 18 18 16 16 15 83 83
Trabajador 38 Envasador Emulsiones 17 17 16 16 12 78 78
Encargado de | Administraci
Trabajador 39 tesoreria on 16 16 16 16 12 76 76
Jefe de
produccion de
Trabajador 40 emulsiones Emulsiones 18 17 16 16 16 83 83
Auxiliar de Mantenimie
Trabajador 41 | matenimiento nto 16 16 16 16 12 76 76
Trabajador 42 Envasador Emulsiones 17 16 16 16 16 81 81
Trabajador 43 | Polimerizador | Emulsiones 18 16 17 16 12 79 79
Gerente
administrativo | Administraci
Trabajador 44 y financiero on 18 18 17 17 17 87 87
Jefe de
planificaciony | Administraci
Trabajador 45 compras on 17 17 15 16 16 81 81
Trabajador 46 Envasador Emulsiones 17 16 16 16 12 77 77
Fuente: elaboracion propia.
4.4.2. Matriz de habilidades especificas por puesto

En la matriz de competencias requeridas por puesto funcional, se tomaron
en cuenta las habilidades del personal para desempefiar sus labores y asi
mismo se midié el nivel de competencia al que se encuentran y el posible rango

segun la efectividad de su trabajo.

En la matriz de habilidades especificas por puesto de trabajo se realizd
una base datos en la cual se encuentra el nombre del empleado, su puesto de
trabajo, las habilidades innatas para el desempefio de actividades en puesto
funcional, el nivel de competencia deseado, y el rango de calificacion de dichas
habilidades.
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En la figura 25 se muestra la matriz de competencias requeridas por

puesto de trabajo.

Figura 25. Matriz de competencias requeridas por puesto de trabajo
Depto: SG MATRIZ DE COMPETENCIAS REQUERIDAS Pagina 1 de 1
Nombre del Puesto de Habilidad Nivel de Rango
empleado trabajo competencia
Trabajadorl Jefe de Manejar programas de automarizacion w 90 a 100
produccién de industrial
PvC Manejar programas de computacion X 80 a 90
basicas
Planificacion de 6rdenes de produccion w 80a90
Trabajador2 Encargado de Saber decantar los residuos del agua w 90 a 100
tratamiento de Manejo de procedimiento de floculacién w 90 a 100
aguas residuales de agua
Trabajador3 | Jefe de Logistica Manejo de politicas internacionales X 80a 90
Manejar programas de computacion w 90 a 100
basicas
Planificacion de abastecimiento de w 90 a 100
bodegas
Trabajador4 Mensajero Manejar motocicleta W 90 a 100
Trabajador5 Técnico Manejo de guimicos w 90 a 100
laboratorista de | Analisis de propiedades fisico quimicas X 80a90
emulsiones de la materia
Analisis de muestras w 90 a 100
Trabajador6 Encargado de Manejo de politicas internacionales X 80a90
exportaciones Manejar programas de computacion w 90 a 100
basicas
Planificacion de exportaciones W 90 a 100
Trabajador7 Técnico Manejo de guimicos X 80a90
laboratorista de Manejo de balanzas w 90 a 100
PVC Manejo de maquinaria industrial para w 90 a 100
laboratorios
Trabajador8 | Director comercial | Proporcionar servicio y asesoria técnica w 90 a 100
a los clientes
Coordinar conjuntamento con servicio al X 80a90
cliente
Planificacion de ventas X 80 a 90
Trabajador9 Jefe de Manejo de libros contables w 90 a 100
contabilidad Planificacion de labores contables w 90 a 100
Operar equipo de computo W 90 a 100
Trabajadorl0 | Jefe de sistemas Manejo de sistemas de gestion de w 90 a 100
de gestion calidad
Trabajadorll Envasador Manejo de quimicos X 80a90
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Continuacion de la figura 25.

Manejo de maguinaria industrial W 90 a 100
Trabajador12 | Auxiliar de bodega Manejo de quimicos w 90 a 100
de materias Manejo de balanzas X 80 a 90
primas Manejo de montacargas w 90 a 100
Trabajadorl3 | Piloto de cabezal Manejo de cabezal W 90 a 100
Trabajadorl4 Gerente de Planificacion de 6rdenes de produccion wW 90 a 100
produccion Operar equipo de computo w 90 a 100
Manejo de sistemas de gestion de w 90 a 100
calidad
Trabajadorl5 Auxiliar de Conocimiento de eléctrica w 90 a 100
matenimiento Conocimiento de soldadura w 90 a 100
Conocimiento de mecanica w 90 a 100
Trabajador16 Operario de Manejo de maquinaria industrial para w 90 a 100
extrusion laboratorios
Manejo de guimicos X 80 a 90
Trabajadorl7 | Jefe de control de Manejo de sistemas de gestion de w 90 a 100
calidad calidad
Operar equio de computo W 90 a 100
Manejo de hojas de seguridad y fichas w 90 a 100
técnicas
Trabajador 18 Operario de Manejo de maquinaria industrial para X 80 a 90
extrusion laboratorios
Manejo de quimicos W 90 a 100
Trabajador 19 Polimerizador Manejo de quimicos X 80 a 90
Manejo de maquinaria industrial w 90 a 100
Trabajador 20 Encargado de Manejo de montacargas w 90 a 100
bodega de
producto
terminado
Trabajador 21 Operario de Manejo de maquinaria industrial para X 80 a 90
extrusion laboratorios
Manejo de quimicos w 90 a 100
Trabajador 22 | Piloto de cabezal Manejo de cabezal w 90 a 100
Trabajador 23 Auxiliar de Conocimiento de eléctrica w 90 a 100
mantenimiento Conocimiento de soldadura w 90 a 100
Conocimiento de mecanica w 90 a 100
Trabajador 24 | Auxiliar de bodega Manejo de montacargas w 90 a 100
de producto
terminado
Trabajador 25 Envasador Manejo de quimicos X 80 a 90
Manejo de maquinaria industrial w 90 a 100
Trabajador 26 Encargado de Manejo de guimicos X 80 a 90
bodega de Manejo de balanzas W 90 a 100
materias primas Manejo de montacargas w 90 a 100
Trabajador 27 Operario de Manejo de maquinaria industrial para w 90 a 100
extrusion laboratorios
Manejo de guimicos X 80 a 90
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Continuacion de la figura 25.

Trabajador 28 | Jefe de recursos Operar equipo de cémputo X 80a90
humanos Manejo de planillas W 90 a 100
Manejo de administracién de personal W 90 a 100
Trabajador 29 | Jefe de créditos y Operar equio de computo X 80a90
cobros Maejar notas de créditos w 90 a 100
Manejar programas de computacion X 80a90
bésicas
Trabajador 30 Auxiliar de Conocimiento de eléctrica w 90 a 100
mantenimiento Conocimiento de soldadura W 90 a 100
Conocimiento de mecanica w 90 a 100
Trabajador 31 Jefe de Planificar rutas de cabezales y camiones w 90 a 100
transportes Operar equio de computo X 80 a 90
Trabajador 32 | Representante de | Proporcionar servicio y asesoria técnica w 90 a 100
ventas a los clientes
Coordinar conjuntamento con servicio al X 80a90
cliente
Trabajador 33 | Piloto de cabezal Manejo de cabezal W 90 a 100
Trabajador 34 | Piloto de cabezal Manejo de cabezal W 90 a 100
Trabajador 35 Operario de Manejo de maquinaria industrial para w 90 a 100
extrusion laboratorios
Manejo de guimicos X 80 a 90
Trabajador 36 | Auxiliar de bodega Manejo de montacargas w 90 a 100
de producto
terminado
Trabajador Envasador Manejo de quimicos X 80a90
37 Manejo de maquinaria industrial W 90 a 100
Trabajador Piloto de cabezal Manejo de cabezal w 90 a 100
38
Trabajador | Jefe de produccion | Planificacién de érdenes de produccién w 90 a 100
39 de emulsiones Operar equio de computo X 80 a 90
Conocmiento de quimicos X 80 a 90
Trabajador Auxiliar de Conocimiento de eléctrica w 90 a 100
40 matenimiento
Conocimiento de soldadura w 90 a 100
Conocimiento de mecanica W 90 a 100
Trabajador Envasador Manejo de quimicos X 80a90
41 Manejo de maquinaria industrial W 90 a 100
Trabajador Polimerizador Manejo de quimicos X 80a90
42 Manejo de maquinaria industrial W 90 a 100
Trabajador Gerente Operar equio de computo X 80a90
43 administrativo y Conrol de tems financieros en la w 90 a 100
financiero empresa
Trabajador Jefe de Ejecucion de proceso de negociacién w 90 a 100
44 planificacion y con proveedores
compras Generar érdenes de compra w 90 a 100
Trabajar reclamos con proveedores W 90 a 100
Trabajador Envasador Manejo de quimicos X 80a90
45
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Continuacion de la figura 25.

Manejo de maguinaria industrial W 90 a 100
Trabajador Lider de PVC Supervisar la ejecucion de las w 90 a 100
46 actividades
Supervisar traslado de muestras a X 80 a 90
laboratorio
Operar la maquinaria de planta w 90 a 100

Fuente: elaboracion propia.

4.5. Evaluacion del desempefio del personal

La evaluacidon del desempefio del personal es una herramienta utilizada
con el fin de medir el compromiso, rendimiento, y comportamiento del personal
ante la resolucion de problemas existentes en la empresa, cumpliendo los

objetivos propuestos.

Para la elaboracion de la evaluacién se tomaron en cuenta las siguientes

recomendaciones al momento de realizar esta:
o Dedicar atencion especial al nuevo empleado, supervisando
cuidadosamente su desempeiio, y realizando observaciones cada seis

meses para que su evaluacion resulte justa, objetiva e imparcial.

o Cada seis meses considerar las labores del empleado, y compararla con
las actividades y responsabilidades a su cargo.

o Proporcionar la informacion necesaria para mejorar el desempefio

individual.
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o Considerar el rendimiento con el que se realizan las tareas, sin

necesidad de involucramiento de la edad o la simpatia que exista.

° Realizar una entrevista privada con el empleado cada seis meses

respecto al desarrollo laboral en la empresa.

4.5.1. Procedimiento operativo

Para realizar una evaluacion de desempefio se debe tomar en cuenta a
los puestos de gerencia, jefatura, supervisores, con el fin de realizar un informe
en donde se detalla la forma en la cual se han desempefiado tanto las

actividades de trabajo propias, como la de los subordinados.

Seguido del informe a realizar, se debe definir un método de evaluacion,
siendo esta mediante una matriz de competencias por puesto de trabajo, y el
empleo de mapas funcionales para definir las funciones béasicas y especificas
por puesto. Ulteriormente, se debe de realizar la evaluacion por puesto y plaza
de trabajo, este tipo de evaluacién debe realizarse mensualmente, para obtener
los resultados a final de mes y asi hacer un informe anual al respecto y de las

mejoras que se pueden plantear y poner en marcha.

4.5.2. Formato de evaluacion de desempefio

Para la evaluacion de desempefio se toman en cuenta los factores de
supervision y operativos mencionados en el capitulo 3. Estos seran los
parametros que regiran la eficacia del desempefio del personal en su puesto de
trabajo, para ponderar estos factores, se toman en cuenta las calificaciones de

desempefio del mismo capitulo.
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En ambos casos se toman en cuenta los siguientes pardmetros:

o Puntuacién que recibe la evaluacion de desempefio por puesto.

o Observaciones del evaluador por semestre, como: puntos fuertes, débiles

y plan de accion.

. Recomendaciones del evaluador.

A continuacion, en la tabla LXXIl se muestran las calificaciones con las

que se clasificara la efectividad del personal por puesto funcional.

Tabla LXXII. Puntuacion de niveles de efectividad para evaluacion de
desempefio
Nivel de efectividad | Puntuacién
Altamente efectivo 14 a 15
Efectivo 12 a 13
Medianamente efectivo 10a11
Poco efectivo 8a9
Inefectivo <7

Fuente: elaboracion propia.

En el formato de evaluacién de desempefio, se presenta un apartado de
observaciones y recomendaciones que el evaluador realiza terminado el

proceso.

El formato de observaciones del evaluador debe de ir firmado por el
jefe/supervisor inmediato, empleado y gerente de area, para el formato de

recomendaciones del evaluador debe ir firmado por el jefe/supervisor de area,
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empleado, gerente de area y jefe de recursos humanos. Lo anterior se muestra

a continuacion en la figura 26 y 27.

Figura 26. Observaciones del evaluador

PRIMER SEMESTRE Fecha de evaluacion:

Puntos fuertes:

Puntos débiles:

Plan de accion:

Supervisor inmediato Empleado Gerente de area

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.

Figura 27. Recomendaciones del evaluador

Fecha:

Supervisor inmediato Empleado Gerente de area

Recursos humanos

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.
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4.5.3. Escalas de evaluacion del desempefio laboral

Las escalas de evaluacion se utilizan con el fin de medir el desempefio del
personal en su puesto de trabajo, de forma individual, esto es de utilidad para
definir sus competencias, habilidades y conocimientos realizando ciertas
actividades que son requeridas en su lugar de trabajo.

Estas escalas de calificaciéon de forma descendente son: alta efectividad,
efectividad promedio o normal, efectividad media, baja efectividad, y efectividad
inexistente o inefectividad. Estas son las que valoraran la evaluacion del

personal, segun sea la correcta forma de desempefiarlos.

45.3.1. Alta efectividad

Es importante mantener una efectividad alta al momento de desempefar
las labores, debido a que se observa el cumplimiento de objetivos de manera
adecuada enfocandose en la mision de la empresa. Una alta efectividad en el

proceso representa un buen plan de formacion del personal.

4.5.3.2. Efectividad promedio

La efectividad promedio o normal, representa que el personal cumple con
los objetivos, pero no se enfoca en la vision, debido a que se puede generar

una mejora continua en el desempefio de labores.

45.3.3. Efectividad media

La efectividad media es la que se realiza de forma cuasi incompleta, el

personal no tiene claro la estructura organizacional de la empresa.
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45.3.4. Baja efectividad

Es generada por la desmotivacion por parte del personal, el trabajo no es

realizado de la forma correcta, se tiene tiempo holgado entre actividades.

45.3.5. Efectividad inexistente

Esta es una inefectividad total en el puesto de trabajo, es en la cual las
actividades se realizan de manera inercial, no se tiene el conocimiento y
enfoque de la planeacion estratégica de la empresa. Existe una alta

desmotivacién por parte del personal.

o Medicion de la efectividad dentro de la organizacion

En forma general mantener un ambiente laboral sano es importante dentro

de la organizacion, hay diversas formas para conservar una alta efectividad en

el proceso, entre estos se encuentran:

o Ser proactivo

o Realizar las tareas con los objetivos en mente
o Tener la disciplina y habilidad de priorizar

o Tener un pensamiento positivo hacia la meta
o Tener comunicacion efectiva

o Cooperar y trabajar en equipo

. Innovar

Estos siete aspectos ayudaran de forma efectiva mantener un ambiente
laboral sano, positivo y en mejora continua. Es importante medir la efectividad

en una empresa, ya que permite calcular el desempefio con el cual el personal
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desarrolla las actividades segun el plan de formacién de personal. Para medir la
efectividad de este, se utilizara la siguiente relacion:

4.5.4. Indicadores de control y seguimiento

Al momento de ejecutar una accién se requiere que se evalle, controle y
se le dé el respectivo seguimiento de forma adecuada. Para esto se debe
realizar una medicion mediante indicadores para observar la forma en la que se
desempefias las tareas por puesto funcional, departamento o &rea, y trabajador.
Esto con el fin de realizar las debidas medidas correctivas segun la deteccion
de desviaciones. Este tipo de acciones se realizan cuando es posible controlar y
darle seguimiento a lo que se esta midiendo.

Esta es una etapa de analisis de los resultados de la evaluacion de
desempeiio del personal, los datos de los trabajadores se proceden a tabular y
se valoran segun los rangos de desempefio presentados en la tabla LXXII,
luego se procede a realizar las relaciones de los cuatro rangos de desempefio,

segun sea en el que los trabajadores de forma individual se encuentran.

A continuacién, se muestra en la figura 28 la base de datos de la

evaluacion de desempefio del personal:

Figura 28. Base de datos de evaluacion de desempefio

Puesto de trabajo Departamento o area |Rango de desempefio| Nota
Jefe de contabilidad Administracion Efectivo 12
Asistente de recursos

humanos Administracion Efectivo 12

Director comercial de . .,
Administracion

ventas Efectivo 12
Asistente de contabilidad Administracion Efectivo 12
Representante de ventas Administracion Efectivo 12
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Continuacion de la figura 28.

Representante de ventas Administracion Efectivo 12
Asistente de compras Administracion Efectivo 12
Encargado de tesoreria Administracion Efectivo 12
Gerente administrativo y Administracion
financiero Altamente efectivo 14
Jefe de compras Administracion Altamente efectivo 14
Jefe de recursos humanos Administracion Altamente efectivo 14
Jefe de créditos y cobros Administracion Efectivo 12
Asistente de contabilidad Administracion Medianamente efectivo| 10
Controller Administracion Efectivo 12
Asistente de contabilidad Administracion Medianamente efectivo 10
Representante de ventas Administracion Medianamente efectivo| 10
Limpieza de - o
administracion Administracion Efectivo 12
Representante de ventas Administracion Efectivo 12
Servicio al cliente Administracion Efectivo 12
Representante de ventas Administracion Efectivo 12
Mensajero Administracion Medianamente efectivo| 10
Servicio al cliente Administracion Efectivo 12
Técnico Iabo_ratorlsta de Control de calidad _
emulsiones Altamente efectivo 14
Técnico laboratorista de .
PVC Control de calidad Altamente efectivo 14
Técnico laboratorista de .
. Control de calidad .
emulsiones Altamente efectivo 14
Jefe de control de calidad Control de calidad Altamente efectivo 14
Limpieza planta Control de calidad Medianamente efectivo| 10
Técnico laboratorista de .
PVC Control de calidad Altamente efectivo 14
Auxiliar de bodega de Logistica
materias primas 9 Efectivo 12
Encargado de almacenes Logistica AlLtamente efectivo 14
Encargado de bodega de Loaistica
materias primas 9 Efectivo 12
Encargado de Logistica
exportaciones 9 Efectivo 12
Auxiliar de bodega de Loaistica
producto terminado 9 Medianamente efectivo| 10
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Continuacion de la figura 28.

Jefe de logistica Logistica Altamente efectivo 14
Ayudante de bodega de Logistica _
producto terminado Altamente efectivo 14
Agr)gltljirc;joe tz(r)rifr?z;jge Logistica Medianamente efectivo| 10
Encargado_ de bpdega de Logistica _
materias primas Altamente efectivo 14
Ayudante de bodega de Logistica _
producto terminado Altamente efectivo 14
Auxiliar de bodgga de Logistica _ _
producto terminado Medianamente efectivo| 10
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento Medianamente efectivo| 10
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento Efectivo 12
Electricista Mantenimiento Altamente efectivo 14
Mecanico Mantenimiento Efectivo 12
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento Efectivo 12
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento Altamente efectivo 14
Gerente de produccion Produccion Altamente efectivo 14
Envasador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Envasador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Polimerizador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Envasador Produccion de emulsiones |  Altamente efectivo 14
Envasador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Polimerizador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Envasador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Polimerizador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Envasador Producciéon de emulsiones| Altamente efectivo 14
Envasador Produccion de emulsiones | Medianamente efectivo| 10
Polimerizador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Polimerizador Produccién de emulsiones Efectivo 12
Envasador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Envasador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Encargaqlo de pla}nta de Produccion de emulsiones .
tratamiento residual Efectivo 12
Jefe de produccién de Produccion de emulsiones .
emulsiones Altamente efectivo 14
Envasador Produccion de emulsiones Efectivo 12
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Continuacion de la figura 28.

Envasador Produccion de emulsiones Efectivo 12
Polimerizador Producciéon de emulsiones Efectivo 12
Operario de extrusion Produccién de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccién de PVC Medianamente efectivo| 10
Operario de extrusion Produccion de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccion de PVC Medianamente efectivo| 10
Operario de extrusion Produccién de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccion de PVC Efectivo 12
Sub Lider de PVC Produccion de PVC Efectivo 12
Lider de PVC Produccién de PVC Efectivo 12
Lider de PVC Produccién de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccion de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccién de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccién de PVC Efectivo 12
Operario de extrusion Produccion de PVC Efectivo 12
Jefe de IO|:r>(\)/(i;JCCIOn e Produccion de PVC Altamente efectivo 14
Jefe de sis_tg:mas de Sistemas de gestion .
gestion Altamente efectivo 14
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Jefe de transportes Transportes Altamente efectivo 14
Piloto de cabezal Transportes Medianamente efectivo| 10
Ayudante de piloto Transportes Medianamente efectivo| 10
Piloto de cabezal Transportes Efectivo 12
Piloto de cabezal Transportes Medianamente efectivo 10

Fuente: elaboracion propia.
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454.1. Porcentajes de efectividad

Los indicadores de efectividad en la realizacién de las actividades en la
empresa se encuentran tomando una muestra de trabajadores y realizando la

medicion de su desempefio laboral.

De la muestra se clasifican por rango de desempefio, como se presenta
en la tabla LXXIIl siendo estos; altamente efectivo, efectivo, medianamente
efectivo, poco efectivo, e inefectivo. Y se procede a calcular su porcentaje

segun sea su procedimiento de evaluacion.

Tabla LXXIIl.  Porcentaje de efectividad por desemperio laboral

Rango de desempenfo % Efectividad
24.17582418

Efectivo 54 59,34065934

Medianamente efectivo 15 16,48351648

Poco efectivo 0 0

Inefectivo 0 0

Fuente: elaboracion propia.

En base a los datos obtenidos anteriormente se realizé un diagrama en el
cual estan separaron porcentualmente el rango de desempefio de los puestos
funcionales en la empresa. A continuacion, se muestra en la figura 29 el

diagrama de desempefio laboral.
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Figura 29. Diagrama de desempefio laboral

DESEMPENO LABORAL

W Altamente efectivo W Efectivo Medianamente efectivo

Fuente: elaboracion propia.

4.6. Competencias requeridas y existentes

Mediante las competencias requeridas se tiene el conocimiento de lo que
se necesita en la empresa respecto al talento humano, para poder mantener
una mejora continua en la ejecuciébn de las actividades de la empresa.
Asimismo, las competencias existentes, pueden ser las que se quieren mejorar

o las que se deben mantener.

En las competencias se incorporan los conocimientos especificos, estos
normalmente son los precisos para la ejecucion de las actividades de forma
adecuada por el personal en su puesto de trabajo. También se incluyen las
aptitudes o habilidades, que son las precisas para asegurar la efectividad de la
realizacion de estas actividades.
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4.6.1. Matriz de competencias requeridas

En la matriz de competencias requeridas se lleva a cabo la identificacion
de lo anteriormente mencionado, las competencias con las que debe contar
cada uno de los trabajadores, en base a la matriz de competencias requeridas,
se identificaron las competencias por puesto de trabajo segun la puntuacién en
sus habilidades, se debe realizar mejoras en ciertos puestos de trabajo, por lo
cual se realizé una matriz en la cual se observan los puestos en los cuales se

debe mantener en constante mejora.

4.6.2. Matriz de competencias existentes

En la matriz de competencias existentes se realiz6 una identificacion de
las habilidades con las que los trabajadores realizan sus actividades diarias, se
identificaron las competencias existentes por puesto de trabajo.

Asi mismo, se calificé con una nota total de cien puntos cada una de sus
competencias, siendo estas la productividad, habilidad, calidad, confiabilidad, y
capacidad con la que se realizan las tareas. Segun la puntuacién obtenida, se
decide si se deben realizar mejoras de grado mayor o mantener esas mismas

competencias y actualizarlas.

4.7. Vinculo entre competencias

Con base a la informacién recolectada en las matrices de competencias
existentes y requeridas, se procedio a realizar una base de datos en la cual se

determinan las brechas entre estas por puesto de trabajo.

Dicha base de datos esta compuesta por la informacion basica de los

trabajadores, puesto que desempeiian, departamento o area funcional al que

155



pertenecen, nivel de competencia requerida y existente, rango de nivel de
competencias, nota obtenida de la evaluacion, brecha, y la posicion actual de
los trabajadores, asi mismo, si el trabajador esta capacitado o es competente

para desempenfar el puesto en el cual se encuentra.

La brecha se define como la diferencia entre las competencias existentes
y requeridas de un puesto de trabajo, por lo cual se mide el nivel de
competencia existente y requerido. En base a lo anterior se obtuvo la siguiente
recopilacion de informacién que se muestra la figura 30 la base de datos de
brechas de competencias existentes y requeridas.

Figura 30. Base de datos de brechas de competencias existentes y
requeridas
Departamento o Evaluacién
Puesto de trabajo drea NCR| Rango |Nota|NCE | Brecha Estado
.. Produccién de
Jefe de produccion de PVC PVC W |90a100| 88 | X | 2 ENTRENAR
Encargado de tratamiento de Produccién de
aguas residuales emulsiones W [90a100| 81 X 9 ENTRENAR
Representante de ventas Administracion | W |90a100| 86 X 4 ENTRENAR
Jefe de Logistica Logistica X | 80a90 | 87 X 0 COMPETENTE
Mensajero Administracion | W |90a100| 80 X 10 ENTRENAR
Auxiliar de bodega de producto Logistica
terminado W |90a100| 75 X 15 ENTRENAR
Asistente de recursos humanos | Administracién X | 80a90 | 87 X 0 COMPETENTE
Técnico laboratorista de Control de
emulsiones calidad W | 90al00 | 87 Y 3 ENTRENAR
Encargado de bodega de -
. Logistica
producto terminado X | 80a90 | 85 X 0 COMPETENTE
Director comercial de ventas Administracion X | 80a90 | 87 X 3 ENTRENAR
Asistente de contabilidad Administracion | W |90a100| 81 X 9 ENTRENAR
Encargado de exportaciones Logistica W |90a100| 87 X 3 ENTRENAR
Representante de ventas Administracion | W |90a 100| 82 X 8 ENTRENAR
L . Control de
Técnico laboratorista de PVC calidad W |90a100| 88 | X | 0 |COMPETENTE
Encarado de almacenes Logistica X | 80a90 | 86 X 4 ENTRENAR
Jefe de contabilidad Administracion | W |90a100| 85 X 5 ENTRENAR
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Continuacion de la figura 30.

Jefe de sistemas de gestion Sistem'a,s de
gestion W |90a100| 85 X 5 ENTRENAR
Polimerizador Emulsiones W |90a100| 86 X 4 ENTRENAR
Auxiliar de bodega de materias e
. Logistica
primas W |90a100| 83 X 7 ENTRENAR
Piloto de cabezal Transportes W |90a100| 79 X 11 ENTRENAR
Operario de extrusion Produccionde PVC| X | 80a90 | 81 X 0 COMPETENTE
Operario de extrusion Produccionde PVC| X | 80a90 | 78 Y 12 ENTRENAR
Piloto de cabezal Transportes W |90a100| 80 X 10 ENTRENAR
Gerente de produccion Produccion W |90a100| 94 | W 0 COMPETENTE
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento X | 80a90 | 80 X 0 COMPETENTE
Operario de extrusion Produccionde PVC| X | 80a90 | 80 X 0 COMPETENTE
Jefe de control de calidad Control de calidad | W [90a 100 | 89 X 1 ENTRENAR
Servicio al cliente Administracion X | 80a90 | 83 X 0 COMPETENTE
Piloto de cabezal Transportes W |90a100| 81 X 9 ENTRENAR
Lider de PVC Produccion de PVC| W |{90a 100 | 79 Y 11 ENTRENAR
Ayudante de piloto Transportes W |90a100| 75 Y 15 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Polimerizador Produccion de
emulsiones W |90a100| 83 X 7 ENTRENAR
Representante de ventas Administracion W [90a100| 82 X 8 ENTRENAR
Operario de extrusion Produccion de PVC| X | 80a90 | 78 Y 2 ENTRENAR
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento X | 80a90 | 83 X 0 COMPETENTE
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Servicio al cliente Administracion X | 80a90 | 85 X 0 COMPETENTE
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 81 X 0 COMPETENTE
Ayudante de bodega de [
. Logistica
producto terminado W [90al100| 84 X 6 ENTRENAR
Operario de extrusion Produccion de PVC| X | 80a90 | 83 X 0 COMPETENTE
Sub Lider de PVC Produccion de PVC| W |90a 100 | 84 X 6 ENTRENAR
Piloto de cabezal Transportes W [90al100| 81 X 9 ENTRENAR
Auxiliar de mantenimiento Mantenimiento X | 80a90 | 84 X 0 COMPETENTE
Electricista Mantenimiento X | 80a90 | 85 X 0 COMPETENTE
Auxiliar de bodega de producto Logistica
terminado W [90al100| 82 X 8 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
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Continuacion de la figura 30.

Encargado de bodega de

Logistica

materia prima X | 80a90 | 84 X 0 COMPETENTE
Operario de extrusion ProducciéndePVC| X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Polimerizador Produccion de
emulsiones W |90a100| 84 X 6 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 84 X 0 COMPETENTE
Jefe de recursos humanos Administracion W |90a100| 85 X 5 ENTRENAR
Jefe de créditos y cobros Administracion W |90a100| 80 X 10 ENTRENAR
Auxiliar de bodega de producto Logistica
terminado W [90a100| 75 Y 15 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Operario de extrusion ProducciéndePVC| X | 80a90 | 81 | X 0 COMPETENTE
Asistente de contabilidad Administracién X | 80a9 | 80 | X 0 COMPETENTE
Polimerizador Produccion de
emulsiones W [90a100| 82 X 8 ENTRENAR
Jefe de transportes Transportes W |90a100| 83 | X 7 ENTRENAR
Representante de ventas Administracién W |90a100| 84 | X 6 ENTRENAR
Operario de extrusion ProducciéndePVC| X | 80a90 | 80 | X 0 COMPETENTE
Piloto de cabezal Transportes W [90a100| 76 | Y 14 ENTRENAR
Operario de extrusion ProducciéndePVC| X | 80a90 | 83 | X 0 COMPETENTE
Piloto de cabezal Transportes W |90a100| 81 X 9 ENTRENAR
Asistente de compras Administracion X | 80a90 | 81 X 0 COMPETENTE
Operario de extrusion ProducciéndePVC| X | 80a90 | 78 | Y 2 ENTRENAR
Técnico laboratorista de PVC | Control de calidad | X | 80a90 | 83 X 0 COMPETENTE
Polimerizador Produccion de
emulsiones W [90a100| 82 X 8 ENTRENAR
Ayudante de bodega de Logistica
materia prima W |90a100| 85 X 5 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X 80a90 | 81 X 0 COMPETENTE
Representante de ventas Administracién W [90a100| 82 | X 8 ENTRENAR
Piloto de cabezal Transportes W [90a100| 79 | Y 11 ENTRENAR
Encargado de tesoreria Administracién W [90a100| 82 | X 8 ENTRENAR
Técnico laboratorista de .
emulsiones Controlde calidad | '\ | g .90 | 81 | x | 0 |cOMPETENTE
Jefe de produccién de Produccién de
emulsiones emulsiones W [90a100| 87 | X 3 ENTRENAR
Mecdnico Mantenimiento X | 80a90 | 83 X 7 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
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Continuacion de la figura 30.

Polimerizador Produccion de
emulsiones W |[90a100| 82 X 8 ENTRENAR
Gerente administrativo y Administracion
financiero W [(90a100| 90 | W 0 COMPETENTE
Jefe de compras Administracion W [90a100| 82 | X 8 ENTRENAR
Envasador Produccién de
emulsiones X | 80a90 | 82 X 0 COMPETENTE
Lider de PVC Produccion de PVC| W |90a100| 81 X 9 ENTRENAR
Assitente de contabilidad Administracion X | 80a90 | 80 | X 0 COMPETENTE
Controller Administracion X | 80a90 | 80 | X 0 COMPETENTE
Envasador Produccién de
emulsiones X 80a90 | 81 X 0 COMPETENTE
Piloto de camidn Transportes W [90a100| 75 Y 15 ENTRENAR
Fuente: elaboracion propia.
4.7.1. Formacion de personal

Se debe considerar la matriz de brechas de competencias especificas
para observar las plazas que necesitan capacitacion segun su puesto de
trabajo, y estos se observan con color rojo el cual indica que el trabajador debe
entrenarse. Asimismo, se debe considerar la matriz de competencias requeridas
para enfocar la capacitacion a las necesidades del puesto con el fin de eliminar

la brecha existente.

La ejecuciébn de un plan de formacion de personal requiere de la
determinacion de necesidades de la empresa, los objetivos deseados posterior
a la formacion, asi mismo, la evaluacidon que demuestre la efectividad de la
capacitaciéon al personal. Al momento de la toma de decisién de formacion a los
trabajadores, se debe de tomar en cuenta que se efectle la adecuada, con el
propésito de eliminar las brechas inmediatamente, y el personal pueda

mantener identidad internamente.
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Mediante organizacién y disponibilidad se convoca al personal adecuado
respectivamente segun sea la formacibn que se brindara, existen las
capacitaciones que se imparten para todo el personal, por ejemplo, los aspectos

generales de la empresa, temas de salud y seguridad ocupacional, entre otros.

Como también se tiene a la disponibilidad las formaciones de personal
externas e internas a ciertos trabajadores, normalmente estas se imparten por
personal ajeno a la empresa y se proporciona a personal seleccionado o segun
el puesto de trabajo desempefiado. Se debe mantener en constate evaluacion,
control y actualizacibn segun el tiempo transcurrido y la incorporacion de

nuevos conceptos al mercado.
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5.  MEJORA CONTINUA

5.1. Departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos se encuentra en cambios
continuos, debido a la rotacién de personal que existe, de forma interna y
externa. Continda realizando la identificacion de competencias en los
trabajadores para el aprovechamiento del talento humano de la empresa,
manteniendo un plan de concientizacion hacia el personal respecto a la

estructura organizacional de la organizacion.

Se continda realizando capacitaciones al personal con el fin de mejorar
sus competencias y motivarlos a continuar en la mejora del desempefio de sus
actividades diarias, manteniendo el enfoque reflejado en la planeacion

estratégica de la empresa.

El departamento de recursos humanos realiza una actualizacién del
organigrama y descriptores de puesto, a raiz de la incorporacion de nuevos
puestos de trabajo, nuevo personal y rotacién del recurso humano.

5.1.1. Plan de mejora continua
Este plan procura implantar una metodologia accesible para la deteccion

de problemas, mediante deficiencias existentes en el rendimiento del recurso

humano de la empresa.

161



Para mantener un eficaz plan de mejora continua, se deben tomar en
cuenta el compromiso de mejora por parte de los trabajadores, el cumplimiento
de actividades laborales de forma eficiente, la implementacion y seguimiento de

ideas innovadores, y la constante evaluacion de la propuesta de mejora.

Se realiz6 una propuesta de mejora continua presentada en la tabla LXXV
para tener un margen de mejora respecto a la gestion de recursos humanos en
base a competencias, tomando como referencia el marco normativo y a los

trabajadores.

Tabla LXXIV.

Propuesta de plan de mejora

Area de mejora Descripcién del Objetivo Acciones
problema mejora
Divulgacién de | Realizar
Marco normativo Falta de | normativas. capacitaciones
conocimiento en respecto a la
Stér)r(rt];trl]v;s. internas Actualizacion normatividad.
de
normatividad
en la empresa.
Involucrar  de | Realizar un informe
forma activa al | mensual del
Poca participacion | personal en los | personal que se
del personal en los | programas de | present6 en los
Trabajadores programas de | capacitacion programas de
capacitacion interna. | para su | capacitacién
desarrollo internos,
laboral. premiando la

responsabilidad.

Falta de
comunicacion

Incrementar la
productividad.

Realizar programas
interactivos entre el
personal.

Fuente: elaboracion propia.
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5.1.2. Gestién y administracion

Al momento de realizar un proceso de evaluacion se debe de tomar en
cuenta los aspectos de gestion y administracion de los recursos, con el fin de
observar el uso de estos y que sea el adecuado. La administracion esta
relacionada con el rendimiento y funcionamiento de las organizaciones. Por otro
lado, la gestion de los recursos esta orientada a promover el desempefio

eficiente del personal.

La administracion de recursos humanos es importante, debido a que se
enfoca en la seleccion, contratacion, formacion y retencion de personal de la
organizacion. Segun la Escuela de Organizacion Industrial “...la gestién de
recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al incremento y

preservacion del esfuerzo...”.

La importancia de ambos es que se enfocan en el personal y en la forma
en que desempefia las actividades segun su puesto de trabajo, y la forma en

que interacttan en el ambiente laboral de la empresa.

5.2. Estrategias para la gestion de recursos humanos

El sistema de gestidon de recursos humanos maneja las diversas funciones
para cada puesto de trabajo, desde el inicio del contrato laboral hasta la
terminacién laboral. Estas funciones consisten en el proceso de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, y evaluacion del personal. La gestion involucra diversas

estrategias para su ejecucion y manutencion, las cuales consisten en:

o Continua evaluacion de las actividades para alcanzar los objetivos con la

disponibilidad de recursos.
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o Mantener una estructura organizacional funcional, eficiente y eficaz

o Buen manejo y desarrollo de la gestiéon para la retencion del talento

humano en la empresa.

5.2.1. Seguimiento y evaluacion

El responsable del manejo de la gestion de recursos humanos debe de
implementar politicas, aplicar sistemas de gestion, y estimular las buenas
relaciones interpersonales de la empresa, con el fin de medir la efectividad de la
gestidn, para esto se debe realizar un informe periédicamente de la evaluacién

de la gestion de recursos humanos.

Se debe tener una continua evaluacion de las actividades que se realizan
en la empresa para mitigar cualquier eventualidad de caracter negativo, con el
fin de mantener una constante actualizacion para la mejora de los procesos
involucrados, y asi mismo el mejoramiento de la productividad del recurso

humano.

5.2.2. Informe periédico de la evaluacion

Este informe consiste en notificar las actividades y datos relacionados a
los recursos humanos de la empresa, con la finalidad de mantener un
seguimiento y control constante de los elementos involucrados en el buen
manejo de sistemas de gestion en el area de recursos humanos por parte del

jefe de éarea.

Realizar el informe de evaluacion de la gestion de recursos humanos

permite tener un control sobre los sistemas implementados en la gestién
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humana de la empresa, con el fin de mantener un orden generando una mejora

continua en el departamento para un mejor clima laboral.

Estos elementos son indicadores que se utilizan para controlar y dar el
seguimiento adecuado para una buena gestiébn de recursos humanos de la
empresa, por lo cual se mencionan algunos para realizar el informe periédico, el
cual se debe realizar semestralmente para mantener un tiempo aceptable para

realizar el analisis de la gestion y considerar medidas segun los resultados.

5.3. Indicadores de costo

Para tener un control de la situacién actual de la empresa, con la finalidad
de solucionar problemas, se utilizaran indicadores de costo. Estos indicadores
proporcionaran informacion necesaria para mantener una mejora en la

diversidad de procesos de la empresa.

Los indicadores que se utilizaran son; la calidad de contratacién segun el
desempefio de la persona, costo de contratacién respecto al reclutamiento del

personal, costos encubiertos o de absentismo laboral.

5.3.1. Calidad de contratacion de evaluacion del desempefio

La calidad de contratacion se enfoca en un analisis del desempefio laboral
en los puestos de trabajo, lo cual mediante una evaluacion de rendimiento que
proporciona la informacién necesaria de una persona para estimar la calidad de
contrataciones en funcion a esas calificaciones. La calidad de contratacion de

personal se expresa de la siguiente forma en la figura 31.:
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Figura 31. Costo por contrataciéon de reclutamiento

Costo por contratacion de reclutamiento
CC = Calidad del perzonal contratado
Ch = Calificacion media de contratados porcentual

PCA = Porcentaje de nuevos trabajadores ascendidos en

CM + PCA + PET .
& = —————— | el plazo de un ano

= —
FPCIl = Porcentaje de nuevos trabajadores que contindan

N

dezpués de un afio
M = MOmero de indicadores usados

Fuente: elaboracion propia.
5.3.2. Costo por contratacién de reclutamiento

Costo por contratacibn mediante reclutamiento, incluye los costos
asociados a los procesos de reclutamiento, seleccidbn y contratacion de
personal. Este es un indicador que se expresa en Quetzales por trabajador

contratado como se muestra a continuacion en la figura 32:

Figura 32. Costo por contratacién

Costo por contratacion de reclutamiento

CPC = Costo por contratacion
HA = Honorarios de agencia

PR= Frimas por recomendaciones de

CA+HA+PR+V+T+PS empleados
CPC = + 1084 ey )
c YW ="fiaticoz de trabajadores

T = Costo de traslado
PS5 = Costo de prestaciones laborales

Fuente: elaboracion propia.
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5.3.3. Costos encubiertos

Son los costos que incurren en la rotacion de personal, el incumplimiento o
ausentismo laboral por parte de los empleados por diversas razones. El
ausentismo se entiendo como la falta de presencia en un lugar determinado por
parte de un empleado que se suponia que iba a presentarse en sus labores
diarios, y debido a su ausencia no se pueden relevar las funciones de este con
el cliente, tanto interno como externo, lo cual afecta la productividad de una

empresa.

Debido a que la empresa tiene puestos sustitutos en caso de que alguno
llegaré a faltar a las actividades laborales, las plazas relacionadas al puesto de
trabajo deben sustituir las funciones de la parte ausente o asi mismo el jefe
inmediato. Esto se realiza Unicamente por personal que pertenece a un mismo
puesto de trabajo, para evitar la holgura de tiempos en la realizacion de otras

tareas.

Los costos ocultos son efecto de la existencia de costos innecesarios de
rotacion de personal, debido a la falta de delegacién entre puestos de trabajo,
retrabajos, sobreproduccion, tiempo de espera debido a preparaciéon de
maquinas o por una mala practica de mantenimiento, la logistica, falta de

planificacion, y movimientos innecesarios de personal.

Para reducir estos costos, se debe identificar la existencia de estos en la
empresa, entre estos se incluyen los que afectan indirectamente la superacion
de la empresa y los que afectan directamente con la produccion o superacion
de la empresa, el consumo de energia eléctrica es uno de estos costos, por
ejemplo, cuando terminan las labores de la empresa el personal administrativo

no apague el equipo de la forma correcta, con lo cual habria un alto consumo.
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Asi mismo, el vencimiento de la materia prima es considerado un costo
oculto y es generado por no tener el debido control para que esto no suceda y

no se generen desperdicios.

Entre los costos ocultos identificados estaria la mala seleccion o alta
rotacion de personal, debido a que en la empresa se encuentra un alto indice
de rotacion de personal por diversos factores como despidos de personal,
renuncia laboral, estos son considerados debido a los costos incurridos que
requiere el proceso de reclutamiento, seleccién, induccién y capacitacién al
personal. Asi mismo, la mala comunicacién que se tiene puede generar una
mala interpretacion por parte del cliente. La mala seleccion o alta rotacion de
personal se puede control implantando modelos de flexibilizacion y conciliacion
laboral con el fin de crear un equilibrio en el area laboral y personal del

trabajador, asi como, mantener la motivacion y evitar el ausentismo laboral.

De este modo se pueden reducir los costos de rotacién, comunicacion, y el
proceso de reclutamiento de personal. Con el fin de reducir los costos
generados por una rotacion de personal constante, se requiere la
implementacion de un horario flotante, el cual se enfoca en la disponibilidad de
horario que tiene el trabajador, siempre y cuando se cumplan las cuarenta

horas semanales, siendo asi, ocho horas diarias laboradas.
5.3.3.1. Tasa de incumplimiento laboral
Para reducir la tasa de incumplimiento laboral en la empresa, se deben
implementar medidas de retencion y estrictas al momento de una falta laboral,

asi mismo, se debe tener un control sobre los permisos del personal, tanto de

vacaciones como los permisos que equivalen a un maximo de tres horas.
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Para mantener un control sobre los permisos, ausencias, vacaciones,
entre otros. Se implementé el uso de formularios, los cuales consisten en
indicar el tiempo de ausencia en la empresa y la fecha u hora que se presentara
nuevamente. Asi mismo, se debe enviar un correo a la direccion general de la
empresa, con el fin de dar a conocer la ausencia a los compafieros de trabajo.
Con el fin de que se tenga un respaldo de los documentos escritos, se utiliza el
sistema de asistencia laboral, el cual consiste en un marcaje el cual incluye el
inicio y terminacion de la jornada laboral, asi mismo, cuando el personal no se

encuentre realizando alguna actividad relacionada en el proceso.

5.3.3.2. Costo de incumplimiento

Para la medicion y control de los costos incurridos en el incumplimiento de
asistencia laboral, se debe de supervisar los marcajes del personal y
compararlos con los formatos de ausencias y permisos, asi mismo, mediante

correo electrénico para que exista validacion entre los datos.

El control no se maneja de cuantitativamente, por lo cual la comunicacion
efectiva es un factor importante y el cumplimiento del reglamento interno de la
empresa para que no existe un aumento en los costos ocultos.

5.4.  Auditoria de la empresa
La empresa cuenta con auditorias internas y externas, las cuales son

realizadas de forma espontanea, en el caso de las internas. En el caso de las

auditorias externas dependeran de la empresa que auditara.
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541. Auditoria interna

Con el propdsito de asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria, se han definido criterios de seleccion de auditores internos y auditores

lideres basados en el conocimiento y la experiencia.

Es responsable de la auditoria interna todo el personal involucrado en el
area auditada, los cuales deben estar disponibles para facilitar las funciones del
grupo auditor durante la auditoria. Asi mismo, el departamento de Gestién de
Calidad debe administrar las auditorias cuando sea auditor lider y en caso

contrario asignar a un miembro del equipo de auditores.

El auditor lider es responsable de todas las fases que conllevan a la
realizacion efectiva del plan de auditoria, también es encargado de tomar las
decisiones finales respecto a la conduccion y cualquier observacion de la
auditoria, este ayuda en la seleccién de miembros del equipo auditor, preparar
el plan de auditoria, representar al grupo auditor con la Gerencia general y

presentar el informe de la auditoria.

Los auditores tienen la responsabilidad de mantenerse dentro del alcance
de y durante la auditoria, actuar con objetividad, recoger y analizar evidencias
gue sean relevantes y suficiente, que permitan obtener conclusiones respecto al
sistema de calidad auditado, permanecer alerta a las indicaciones de evidencia
gue puedan influir en los resultados de la auditoria y puedan requerir una
auditoria mas amplia, actuar de forma ética, documentar las observaciones y
las no conformidades, informar los resultados de la auditoria y verificar la

efectividad de las acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.
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54.2. Auditoria externa

Las auditorias externas normalmente son realizadas por entidades
autorizadas y ajenas a la organizacion auditada, esta es ejecutada con el fin de

obtener una certificacion en el sistema de gestion de calidad.

Este tipo de auditoria puede ser realizado por clientes potenciales y
proveedores para aumentar el nivel de confianza en la organizacion. También
se puede realizar una auditoria a proveedores con el fin de observar si tienen
buenas préacticas de manufactura, comerciales y de estados financieros, la

deficiencia de estos aspectos es un plano negativo ante el ente auditor.
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CONCLUSIONES

El plan de mejora continua consiste en identificar los problemas mas
recurrentes en un area o departamento de trabajo funcional y realizar
capacitaciones periédicamente al personal, con el fin de mejorar las
competencias laborales del puesto de trabajo respectivo, interactuando
con los trabajadores para mantener un ambiente laboral estable y

productivo.

Mediante el andlisis de demanda y oferta, se identific6 que la empresa
tiene un mercado laboral amplio en el cual la demanda es cada vez mas
exigente y las ofertas de trabajo son minimas comparado a las
necesidades de las personas. Asi mismo, se identificaron las
necesidades de la empresa para una adecuada productividad orientadas

al talento humano y cumplir con la demanda del mercado.

Mediante capacitacion a los entrevistadores correspondientes se
mejorara el proceso de reclutamiento y se reduciran los costos incurridos
en este proceso y en los generados al momento de contratar a personal,
ya que la formacion a los encargados del proceso permitira que los
nuevos trabajadores formen parte importante en la ejecucion de las
actividades de la empresa y para el puesto de trabajo al que se integran,
con la certeza de las responsabilidades requeridas.

Se disefi6 un formato de entrevista de salida para la empresa, con el fin

determinar las causas de renuncia y mantener una mejora continua ante
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los resultados obtenidos y los factores que generaron la terminacion del
contrato laboral.

La busqueda y formacion de varios perfiles implica una fuerte erogacion

econdmica, productiva y de tiempo.

El control de la gestion de recursos humanos se determina mediante las
matrices de competencias existentes y requeridas con el fin de delimitar
las brechas actuales por puesto de trabajo y observar, si el personal
debe ser entrenado o si es competente en el puesto.

Mediante capacitaciones internas y externas al personal, se evaluaran

los resultados para eliminar las brechas existentes por puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Implementar un sistema de cultura de mejora continua, minimizando todo

lo que incurre en costos que permita un trabajo eficiente.

Desarrollar técnicas innovadoras para entrevistar al momento de reclutar
a nuevo personal para que el talento humano seleccionado sea el

adecuado y no se incurra a gastos en el futuro.

Mantener un sistema productivo y efectivo continuo entre los
trabajadores para el desempefio adecuado de las actividades y que
considere la eliminacion de brechas existentes con base a sus

habilidades competentes por puesto de trabajo.

Implementar un sistema de control de ausencias e incumplimientos a las
actividades laborales de la empresa para reducir la incidencia de faltas e

incrementar la productividad.
Es necesario establecer un horario flotante para la reduccién de los

costos que integran el proceso de rotacion de personal con la obligacién

de cumplir las horas reglamentadas a la semana.
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Apéndice 1.

APENDICE

Porcentajes de efectividad de personal

Altamente efectivos

% de empleados altamente efectivos = (TEAE/TER) *100
Donde:

TEC = Total de empleados altamente efectivos
TER = Total de evaluaciones realizadas

Efectivos

% de empleados efectivos = (TEE/TER) *100
Donde:

TEE = Total de empleados efectivos
TER = Total de evaluaciones realizadas

Medianamente

% de empleados medianamente efectivos = (TEME/TER) *100

efectivos Donde:
TEE = Total de empleados medianamente efectivos
TER = Total de evaluaciones realizadas
Inefectivos % de empleados inefectivos = (TEI/TER) *100

Donde:

TEE = Total de empleados inefectivos
TER = Total de evaluaciones realizadas

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 1.

ANEXOS

Comprobantes de permisos, ausencias y tardanzas

Nombre del empleado:

SOLICITUD DE PERMISO Y/O AUSENCIA

Puesto:
Solicitud:
] Permiso [] Ausencia [ Tardanza
Motivo:
Fecha desde: Fecha hasta:

Hora de zalida:

Hora de regreso:

Obszervacion:

Firma supervisor y/o gerente de area Firma Recursos Humanos

Firma del empleado

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.
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Anexo 2. Comprobante de vacaciones

COMPROBANTE DE VACACIONES

Hago constar, que he disfrutado o disfrutaré dias de vacaciones del
a del mes de del ano . Debiendo presentarme a mis labores
el dia del mes de , del

Dejo constarncia de haber recibido el sueldo correspondiente a dichos dias de
vacaciones disfrutados.

Nombre del Empleado:

Firma del Empleado:

Vo.bo Jefe Inmediato Vo.bo Gerente Area Vo.bo RRHH

Vo.bo. Gerencia Admon.

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.

Anexo 3. Asistencia de capacitaciones
1-NOMERE DEL EVENTO: 2-TIPODE EVENTO: 2 _ESTRATEGIA:
[ intemo [ curso [ Conferencia [[J Workshop
O Externo [ Reunién
O e-Learning [ visita Técnica [Jotros
4—FECHA DE INICIO: 5- TOTAL Diss: & — HORA DE INICIO: 7 - HORARIO DE 8 —TOTAL HORAS:
FECHA DE TERMINACION: TERMINACION:
9— LUGAR DEL EVENTO: 10 - FACILITADOR INTERNO (MOMERE Y AREA] 11-TOTAL PARTICIPANTES: | 12-INVERSION ($) (Q):
ENTIDAD EXTERNA:
FIRMA DE ASISTENCIA®
N° NOMBRE ARea | Femna: Fecha: Fesha: Fecha: Fezha:
Divison: I I/ I I/ A

01

02

03

04

05

06

o7

08

09

10

11

12

13

14

15

Fuente: Departamento de Recursos Humanos.
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