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APO

Capacitacién

CODIGUA

Competitividad

Deteccidn

Diagnostico

GLOSARIO

Administracion por objetivos.

Actividades  didacticas  orientadas a  suplir las
necesidades de la empresa y que se orientan hacia
una ampliacion de los conocimientos, habilidades y

aptitudes de los colaboradores.

Comercial Diversa Guatemalteca

Capacidad para competir y generar la mayor
satisfaccion de los consumidores, fijando un precio; o
la capacidad de poder ofrecer un menor precio fijo y

una cierta calidad.

Descubrimiento, mediante la recoleccién de sefales
0 pruebas, de la existencia o la presencia de una
percepcién de algo que no esta visible.

Andlisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y cuales son las tendencias. Esta
determinacién se realiza sobre la base de datos y
hechos recogidos y ordenados sistematicamente,
gue permiten juzgar mejor qué es lo que esta

pasando.
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Estrategia

Parametro

Perspectiva

PYMES

Valores

Planificacion de algo que se propone un individuo o
grupo. Serie de acciones muy meditadas,

encaminadas hacia un fin determinado.

Es un ndmero que resume la gran cantidad de datos
gue pueden derivarse del estudio de una variable

estadistica.

llusién visual que percibe el observador, que le
ayuda a determinar la situacién de los objetivos.
Conjunto de circunstancias que rodean al
observador, y que influyen en su percepcién o en su

juicio.

Pequefias y medianas empresas.

Son agregados a las caracteristicas fisicas o
psicoldgicas, tangibles en el individuo o en un grupo
social; su comportamiento y actitudes. Es una
cualidad que confiere a las cosas, hechos o personas

una estimacion, ya sea negativa o positiva.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_social
https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_social
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RESUMEN

Deteccion de necesidades de capacitacion del recurso humano de
Comercial Diversa guatemalteca (CODIGUA), como estrategia de mejoramiento
de la calidad y competitividad empresarial. El objetivo principal de la
investigacibn se centra en proveer capacitacion al recurso humano en la
empresa de reciclaje de papel (CODIGUA), ubicada en 40 calle, 22-29 zona 12
Ciudad de Guatemala, con el fin de dar a conocer la preparacion, entrenamiento
y adiestramiento a los colaboradores para desempefar satisfactoriamente su
trabajo; realizdndolo de una manera mas cémoda limpia y ordenada, evitando

los riesgos de incidentes y accidentes.

En los cinco capitulos se dan a conocer diferentes temas, los cuales son
puntos importantes de la investigacion, como: antecedentes generales, medio
ambiente (la importancia del reciclaje), propuesta para el disefio de una
estrategia de formacion y capacitacion al personal; plan de capacitacion, entre
otros. Se realizd el trabajo de campo (encuesta), que es un modelo de
cuestionario llamado: Escala Del Clima Organizacional (EDCO); fue respondido
con la honestidad que caracteriza a cada colaborador, ya que de las respuestas

dependid que se llevara a cabo el presente trabajo de graduacion (tesis).

EDCO consta de las siguientes areas: relaciones interpersonales, Estilo de
direccion, sentido de pertenencia, Retribucion, Disponibilidad de recursos,
Estabilidad, Claridad y Coherencia en la Direccion, Valores colectivos. Con el
objetivo de evaluar las diferentes areas de la empresa y mostrar puntajes altos
0 bajos que indicaran un buen clima o mal clima organizacional, o lo contrario,

problemas dentro de la organizacion.

Xl



Por otra parte, la identificacion y evaluacién de los peligros de salud y
seguridad en el trabajo, facilitando la integracion al sistema de gestion de la
calidad y permitiendo cubrir y encontrar las no conformidades en el ambiente de
trabajo con la finalidad de convertir a los colaboradores en agentes mas
eficientes y eficaces en el desempefio de sus tareas dentro de la organizacion;

y a la empresa, haciéndola mas competitiva para su continua superacion.

XV



OBJETIVOS

General

Diseflar un plan de formacion y capacitacion, como estrategia de
desarrollo empresarial de Comercial Diversa Guatemalteca, CODIGUA.

Especificos

1. Realizar un andlisis comparativo y situacional en el Area de Recursos

Humanos de la empresa CODIGUA.

2. Determinar el potencial del R.R.H.H. a través del diagnostico de
deteccion de necesidades de capacitacion.

3. Establecer las necesidades de capacitacion basado en el modelo de

competencias.

4. Crear un programa de capacitacion para aumentar la eficiencia y

competitividad de la organizacion.

5. Disefiar las herramientas para evaluar el desempefio del recurso
humano.

6. Establecer los pardmetros de la evaluacion del desempefio del recurso
humano.
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7.

Crear perfiles de puestos dentro de cada area de la empresa.
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INTRODUCCION

En la actualidad, el tema de formacion y capacitacion del recurso humano
es de interés global en el ambito empresarial y ocupa un lugar de primera linea

en las agendas de desarrollo de las economias desarrolladas.

La principal motivacion para la realizacion de este estudio se basa en el
interés personal y profesional sobre el tema de recursos humanos, esto
obedece a la experiencia adquirida durante el tiempo de practica profesional,
tiempo durante el cual se ha tenido la oportunidad de profundizar sobre el tema
de formacién y capacitacion del recurso humano, en la busqueda del

mejoramiento de la calidad de los servicios que presta una organizacion.

Es por ello que se realizé una Deteccion de necesidades de capacitacion
del recurso humano de Comercial Diversa Guatemalteca (CODIGUA), como
estrategia de mejoramiento de la calidad y competitividad empresarial,
atendiendo a la necesidad de abordar cada area del sistema de operaciones de

la organizacion.

Este estudio se enfoco en el sistema de operaciones de Comercial Diversa
Guatemalteca, CODIGUA, especificamente en el Area de Recursos Humanos,
como estrategia de mejoramiento de la calidad y competitividad empresarial,
tomando como punto de partida el clima organizacional; esto debido a la
importancia del nivel de satisfaccion que los trabajadores tienen sobre aspectos

como:
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o Relaciones interpersonales

o Estilo de direccion

o Sentido de pertenencia

o Retribucion

o Disponibilidad de recursos

o Estabilidad

o Claridad y coherencia en la direccién
o Valores colectivos

En el primer Capitulo se presentan los antecedentes generales; se realiza
una descripcion de la empresa CODIGUA; se mencionan su visién y mision,

principales valores institucionales, y se describe su organizacion.

Posteriormente, en el segundo Capitulo, se expone la situacion actual del
medio ambiente global como parte introductoria al tema, y se especifica la
situacion del medio ambiente en Guatemala. Se presenta un resumen sobre el
marco legal que rige la proteccién del medio ambiente y finalmente se aborda el
tema de reciclaje, su importancia, ventajas y tipos de materiales reciclables.
Asimismo, se exponen las caracteristicas de la industria del papel en

Guatemala.

En el tercer Capitulo se aborda el Sistema de Operaciones, la importancia
de una estrategia de operaciones gque es considerado como un sistema de toma
de decisiones que afecta la estructura empresarial, en todos sus componentes.
Se plantea la importancia de contar con una estrategia organizacional y se

definen los diversos sistemas de administracion y sus diversos modelos.
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Posteriormente, en el cuarto Capitulo se elabora la propuesta para el
disefio de una estrategia de formacion y capacitacion de personal y se presenta

el disefio del proceso de implementacion.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Descripcion de la Empresa

Comercial Diversa Guatemalteca, CODIGUA, es una empresa ubicada en
40 calle, 22-29 zona 12 ciudad de Guatemala, dedicada al reciclaje CODIGUA,
con mas de 28 afios protegiendo al planeta y promoviendo una cultura de
reciclaje para poder ayudar a la tierra donde todos vivimos, manejando el lema
de “El reciclar no es simplemente el re utilizacién de la materia prima, reciclar va

mas alla, implica involucrarlo a tu estilo de vida”.

Es una empresa de la categoria de las Pequefias y Medianas Empresas
(PYMES), la cual se dedica desde su inicio a la recoleccion de material
reciclable como el papel y el carton, ampliando su actividad con los materiales
plasticos; mismos que son clasificados segun sea solicitado por los clientes que
se dedica especificamente a la transformacion de este tipo de materiales. Para

su entrega son transformados en pacas compactadas.

Comercial Diversa Guatemalteca es una empresa familiar que se fundé en
1987 con fines comerciales y de proteccion ambiental al servicio del reciclaje.
Como en toda empresa, sus objetivos los alcanza a través de un conjunto de
procesos establecidos; siendo su objetivo la generacion de ganancias a través
del manejo de un capital, por medio del uso de procesos administrativos y

financieros, empleando material humano para la aplicacién de los mismos.

! CODIGUA. http://codigua.com.gt/?page_id=2. Consulta: 25 de febrero de 2017.
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1.2. Contextualizacién de la Empresa

Comercial Diversa Guatemalteca se fundo en 1987, con fines comerciales
y de proteccion ambiental, dedicada a la recoleccion, clasificacion y distribucion
de fibras secundarias de papel para el reciclaje. Ademas, dentro de sus
objetivos se encuentra la representacion de empresas o0 instituciones

extranjeras.

Sus directivos se caracterizan por la experiencia adquirida a lo largo de 30
afios en la industria del reciclaje, periodo durante el cual han impulsado el
compromiso y responsabilidad ambiental para el pais; valores que son

inducidos en los colaboradores que se desempefian dentro de la empresa.

La empresa se encuentra actualmente en una etapa de crecimiento en la
cual estd diversificando y tecnificando cada uno de sus procesos,
implementando herramientas de ingenieria con el objetivo de mejorar la
productividad y, al mismo tiempo, ofrecer materia prima de calidad que les

permita fortalecer el lazo comercial con cada uno de sus clientes.

1.3. Vision

“‘Ser el mas eficiente en la prestacion de servicios de calidad,
comprometidos con un equipo humano profesional e innovador que proteja y
conserve el medio ambiente. Utilizando sustentablemente los recursos
naturales, combinando desarrollo econémico y convivencia armoénica con la

naturaleza y la sociedad”?.

> CODIGUA. Misién y visién. http:/codigua.com.gt/?page_id=2. Consulta: 25 de febrero de
2017.
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1.4. Misién

‘Implementamos cultura de reciclaje en la sociedad que garantice la
proteccion, conservacion y aprovechamiento nuestros recursos naturales.
Aportando bienestar econdmico y social para nuestros clientes empleados

proveedores y socios™.
1.5. Valores

Compromiso, responsabilidad, puntualidad, organizacion, fidelidad, lealtad
y excelencia; son las cualidades que CODIGUA considera importantes en la
relacion con sus clientes, trabajadores, proveedores y la comunidad.
Garantizan los resultados en un clima de confianza y ética personal y de
negocios.

1.5.1. Compromiso

Aptitud y actitud con los cuales se asume la responsabilidad para cumplir

a cabalidad con la asignacion de las labores empresariales.

1.5.2. Responsabilidad

Alcanzar, cumplir y asumir escrupulosamente con los compromisos y crear

satisfaccion en las metas al terminar el trabajo diario.

® Ibid.



1.5.3. Puntualidad

Es la disciplina de estar a tiempo para cumplir con los compromisos
adquiridos deliberadamente, es necesaria para dotar a la personalidad de
caracter, orden y eficacia, pues al vivir este valor en plenitud, se esta en
condiciones de realizar mas actividades, desempefar mejor el trabajo, ser

merecedores de confianza.
1.5.4. Fidelidad
Asumir el compromiso de confianza y confidencialidad de la empresa con
el fin de obtener el maximo de los resultados acorde a los objetivos planteados,
guardando informacion intima de la empresa por razones de ética laboral y
profesional.

1.5.5. Lealtad

Emplear con acto de nobleza, rectitud y honradez encaminado a lograr y

beneficiar el éxito de la empresa. Siendo fiel a sus principios y valores.

1.5.6. Excelencia

Actuar con perfeccion y excelsitud que se aporta a la empresa a través del

trabajo constante y continuo para la consecucion de los objetivos deseados.

1.6. Organizacion

La estructura de la empresa ha sido establecida por principios jerarquicos

dividida en areas de produccion y administrativas para alcanzar sus objetivos.
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Cada quien controla sus respectivos departamentos de forma independiente y

al mismo tiempo se trabaja en equipo.

Figura 1. Organigrama

Gerente

General

Departamento
Departamento Departamento Recursos p de
Financiero de Produccién Humanos .
Mantenimiento
Logistica Clasificado Empaque Taller

1.7.

Fuente: elaboracion propia, actualizado 2016.

Descripcion de productos reciclados en CODIGUA

El reciclaje es un componente clave en la reduccion de desechos

contemporaneos y es el tercer componente de las 3R (“Reducir, Reutilizar,

Reciclar”).

Los materiales reciclables son muchos, e incluyen todo el papel y carton,

el vidrio, los metales ferrosos y no ferrosos, algunos plasticos, telas y textiles,

maderas y componentes electronicos. En otros casos no es posible llevar a
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cabo un reciclaje debido a la dificultad técnica o al alto coste del proceso, de
modo que suele reutilizarse el material o los productos para producir otros
materiales y se destinan a otras finalidades, como el aprovechamiento

energeético.

1.7.1. Cartén y papel

Cada residuo tiene su propio contenedor. En el caso del vidrio, debe
tirarse en el contenedor verde, los residuos organicos en el gris, los plasticos en
el amarillo, y para reciclar el papel y el cartbn estan reservados los

contenedores azules.

o La primera etapa de este ciclo de transformacién es, por supuesto, la
recuperacion de papeles y de cartones usados. Pueden ser periodicos,
revistas, folletos publicitarios, envases de cartén, asi como también

residuos de las imprentas, entre otros.

o La tasa de recuperacién es impresionante. Como referencia podemos
decir que ya en el afio 2006 habia ascendido un 20,5 %. Un aumento del
2 % por afio durante 10 afios, alcanzando asi un volumen de mas de 2

millones de toneladas

o Después, estas materias primas se colocan en una maguina que las
agita en un agua jabonosa para separar las fibras de celulosa de los

productos residuales que se puedan encontrar.

o La depuracion separa, entonces, las fibras de los elementos del tipo de
cola o de grapas. El desencintado permite obtener una pasta que,



posteriormente, sera tratada segun el nivel de calidad que uno desee

obtener.

El papel no puede ser reciclado todas las veces que se quiera, como el
vidrio, pero si que puede ser objeto de cuatro o de cinco reciclajes

sucesivos.

Figura 2. Papel parareciclaje

Fuente: elaboracion propia.

1.7.2. Beneficios del reciclaje

Prolonga el tiempo de vida de los recursos naturales.

Reduce el consumo de materias primas virgenes como la madera, los
minerales, el petrdleo entre otros.

Minimiza la proliferacién de basureros clandestinos. Ademas, el proceso

de reciclaje genera fuentes empleo y desarrollo econémico al pais.
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1.7.3. Manejo de los desechos sélidos no reciclables

Para los materiales que son clasificados como productos no reciclables se
depositan en un contenedor especial para poder ser compactados; luego son

desechados.

A continuacion, mostramos una lista de materiales reciclables para la
empresa CODIGUA:

Papeles:
o Papel de fax y papel de calco.
o Revistas y catalogos.
o Celofan (utilizado como papel de regalo, ramos, cintas adhesivas, entre
otros).
o Servilletas y papel de cocina.
o Vasos usados.
o Papel de fotos.
o Etiquetas autoadhesivas.
1.8. Capital humano como herramienta de la organizacién

Cuando se considera el capital humano en una empresa, como un valor
agregado que contribuye a mejorar el desempefio global de la empresa y
alcanzar sus metas globales, se estd pensando en un capital humano como
herramienta esencial para asegurar el éxito del negocio principal de la
organizacion. De la misma manera, cuando se piensa que el secreto de la
competitividad de una firma estd en su gente, por sus capacidades, por su

anticipacién al cambio, por su innovacion, por su orientacion al cliente, dicha
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organizacion esta pensando en su capital humano como una inversion a futuro,
que le asegurara no solo la supervivencia como organizacién, sino su éxito en

los negocios.

Es en esta manera de pensar a los miembros de una organizacién, donde
Recursos Humanos debe orientar sus practicas como actividades alineadas a la
estrategia principal de negocio de la organizacion y deberan tener una mirada
global, no individual. Desde esta perspectiva, para Recursos Humanos no
importara tanto el desarrollo profesional de unos pocos, sino el desarrollo y
crecimiento de toda la organizacion, donde todos y cada uno de sus miembros,
integran una cadena de valor, orientada méas alla de las fronteras de la

empresa; es decir, orientada a los clientes externos y proveedores.

1.8.1. Competencias centrales que la empresa desarrolla en el

capital humano

Consisten en una serie de habilidades y conocimientos que posee una
organizacion y crean valor para los clientes. Las organizaciones pueden lograr
una ventaja competitiva sostenida, si desarrollan en las personas, competencias

centrales tales como:

o Las personas deben ser valiosas: el valor de las personas aumenta,
cuando logran reducir costos, proporcionando algo Unico a los clientes y
combinando ambos comportamientos.

o Las personas deben ser poco comunes: son fuente de ventaja
competitiva, cuando sus capacidades y conocimientos no se equiparan
con los disponibles en la competencia.

o Deben ser dificiles de imitar: son fuente de ventaja competitiva, cuando

sus capacidades y contribuciones no pueden ser imitadas por los
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empleados de la competencia, brindando productos y servicios Unicos en
el mercado.

o Deben estar organizados: de manera que sus talentos puedan
desplegarse para trabajar de manera eficiente, en diferentes

asignaciones de puestos y con poca anticipacion.

1.9. Rol de Recursos humanos dentro de la organizacion

Para la empresa CODIGUA se establecen los roles que el area de
recursos humanos debe cumplir dentro de la misma. Siendo estas las

siguientes:

1.9.1. Socio estratégico

Recursos Humanos debera ser “socio estratégico”, alineando la estrategia
del area a la estrategia de la organizacioén, trabajando de manera conjunta con

la gerencia, a los fines de traducir en acciones, la estrategia de la organizacion.

1.9.2. Experto administrativo

Recursos Humanos debera ser “experto administrativo”, buscando con los
resultados de su gestion, reducir costos sin sacrificar la calidad de los productos
y servicios, contribuyendo desde el area a la eficiencia administrativa, en
procesos tales como: el disefio de una organizacion de aprendizaje rapido y

efectivo, aprovechar los servicios compartidos y el outsourcing.
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1.9.3. Guias de los empleados

Los Recursos Humanos deberan ser “guias de los empleados”,
gestionando los nuevos talentos y logrando que los mismos generen valor
agregado a la organizacion, asi esta atraviese cambios, fusiones o
restructuraciones, logrando que el personal se mantenga comprometido y

enfocado en lograr el éxito en los negocios de toda la empresa.

1.9.4. Agentes de cambio

Frente a las situaciones de cambios, los Recursos Humanos deberan ser
“agentes de cambio”, anticipandose al mismo en lugar de dejarse avasallar por
el cambio y resistirse a sus posibles consecuencias, debiendo aprender a
concretar lo antes posible las iniciativas y traduciendo en accién las nuevas
ideas, para acompafar el cambio cultural y la transformacion que la empresa

necesita.

1.10. Desarrollo de Recurso Humano como estrategia dentro de la

organizacion

La manera de alinear la estrategia de Recursos Humanos con la estrategia
general de la empresa, se puede aclarar mejor con los conceptos de:

1.10.1. Integracion vertical

Se alinean la estrategia de Recursos Humanos con la estrategia de
negocios de la empresa, teniendo un papel relevante el Gerente de Recursos
Humanos, ya que debe conocer el negocio y estar permanentemente

actualizado en la informacidén que tenga sobre las operaciones que se llevan a
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cabo en su empresa, para estar a la altura del conocimiento que posean los
demas Gerentes de otras areas. Asimismo, sus informes de gestion, deben
contemplar indicadores de gestion mensurables y objetivables, con el fin de
utilizar un mismo lenguaje corporativo y de comunicarse con Gerentes

financieros y de otras areas que aprueben luego sus medidas de gestion.

1.10.2. Integracion horizontal

Que es complementaria a la anterior, por la cual, todas las herramientas
de gestion de Recursos Humanos, donde se alinean a todas las areas que
existen dentro de la organizacion, deberan alinearse con la estrategia del area
de Recursos Humanos, y por caracter transitivo, quedaran alineados con la

estrategia general de la organizacion.
1.11. Ubicacién geografica de CODIGUA

La empresa Comercial Diversa Guatemalteca, CODIGUA, esta ubicada en
avenida Petapa 42-21 zona 12, Guatemala, Guatemala. C.A., facilitando el

acceso a las personas y compafiias que realizan la recoleccion para su

posterior traslado hacia la bodega de reciclado.
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Figura 3. Ubicacion de empresa CODIGUA
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Fuente:

Ubicacién geogréfica de CODIGUA. https://www.google.com.gt/maps/@14.5334108,-
90.5947209,13z. Consulta: 25 de febrero de 2017.
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2. SITUACIONAL ACTUAL DE LA EMPRESA CODIGUA

2.1. Andlisis situacional actual de capacitacion del recurso humano

Debe crearse una organizacion que mantenga una preocupacion y
ocupacion constantes hacia el aprendizaje con el objetivo de crear un capital
intelectual, que no tenemos la menor duda sera la base fundamental para la

creacion de los servicios de reciclaje que presta la organizacion.

Esta etapa es quizas la mas importante de todas, ya que sirve de
basamento para las posteriores; de su precision dependeran en gran medida
los resultados finales. Debemos partir de los elementos que nos dan tres

niveles de analisis que son:

o Andlisis de la Organizacion

. Analisis de los Recursos Humanos

o Andlisis de los puestos de trabajo o cargos
2.2. Andlisis situacional del Area de RRHH

La fase de auditoria del desempefio dentro de la organizacion es un
proceso que implica hacer un examen riguroso del estado actual de la empresa.
Sin embargo, la expectativa de tener este tipo de proyeccion enfocada en si
misma resulta desconcertante, es por esto que es necesario que en este
analisis haya honestidad para la deteccion de las necesidades

organizacionales.
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Para poder realizar un adecuado andlisis utilizaremos el analisis FODA

para poder determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

gue actualmente se encuentran dentro del area de RRHH de la empresa

CODIGUA.
2.2.1. Anélisis FODA del Area de RRHH
o Fortalezas:

o F1. Consolidarse como una empresa que se especializara en el
reciclaje.

o F2. Estabilidad en precios y volumen para proveedores y clientes.

o F3. Generacion fuentes de trabajo a través del reciclaje.

o) F4. Promocionar un producto con los mas altos estandares de
calidad, con lo cual se procurara satisfacer las exigencias de la
posible demanda.

o Oportunidades:

o 0O1. Compromiso de la alta direccion para mejoras dentro de la
organizacion.

o 02. Existencia de una gran cantidad de familias que se dedican
al reciclaje, siendo estos los indicados de proveer el producto.

o 03. Las ventas se realizaran de manera directa, logrando con
esto controlar el precio final que pagarian los posibles clientes.

o O4. Ofrecer un precio justo a los proveedores, asi como también
a los futuros compradores del producto a ofrecer, obteniendo con
esto conservar su fidelidad.

o O5. Seguridad de compra para con los proveedores de plastico,

para asi lograr captar su confianza y de esta manera suministren

el producto a la empresa.
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Debilidades:

D1. Falta de ventaja competitiva sustentable.

o D3. Falta de plan de capacitacion y formacion de personal.

o D4. Poco personal especializado en los procesos de la empresa.

o D5. Inexistencia de tecnologias adecuadas para el proceso del
reciclaje en el pais, para lo cual serd necesario la importacion de
madquinarias.

o D6. Poca orientacion de la jefatura respecto a las labores a
realizar.

o) D7. Desorganizacion interna entre areas.

o D8. Personal no conoce sus atribuciones correspondientes a su
area.

Amenazas:

o Al Saturacion de la demanda en el mercado de reciclaje
provocando la reduccién del precio.

o A2. Que el gobierno local realice concesiones para la recoleccion
de residuos sélidos.

o A3. Introducciébn de nuevas empresas que signifiguen una
competencia directa con una mejor tecnologia y calidad.

o A4. Poca difusion de programas que fomenten el cuidado

ecoldgico del planeta.

Antecedente del Departamento de RRHH

Durante los ultimos afios los Recursos Humanos se han considerado parte

empresarial.

de las otras funciones fundamentales de la empresa que en el pasado dentro de

la empresa CODIGUA, no se le habia podido dar una correcta formacién
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Debido al crecimiento de la empresa, en los Ultimos afios se ha visto en la
necesidad de implementar el departamento de recursos para formar al personal

existente y realizar la gestion del recurso humano de una forma correcta.

2.4, Objetivos de la administracion de recursos humano

Los objetivos de la administracion de los Recursos Humanos se pueden

clasificar en los siguientes:

Objetivos de la organizacion: la administracion de los Recursos Humanos

tiene como objetivo bésico contribuir al éxito de la empresa.

o Objetivos Funcionales: mantener la contribucién del Departamento de
Recursos Humanos a un nivel apropiado a las necesidades de la

organizacion, es una prioridad absoluta.

o Objetivos Sociales: debe responder ética y socialmente a los desafios
gue presenta la sociedad en general y reducir al minimo las tensiones o
demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la

organizacion.

o Objetivos Personales: cada uno de los integrantes de la organizacion
aspira a lograr ciertas metas personales. En la medida en que el logro de
estas metas contribuya al objetivo comun de alcanzar las metas de la
organizacién, el departamento de recursos humanos reconoce que una
de sus funciones es apoyar las aspiraciones de quienes componen la

empresa.

18



2.5. Estado actual del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos no existia dentro de la
organizacion de CODIGUA, pero actualmente se esta incorporando dicho
departamento a la parte organizacional de la empresa; es por tal motivo que de
ahi nace la inquietud de poder fortalecer al personal actual existente con

capacitaciones necesarias para el correcto orden dentro de la empresa.
2.5.1. Estructura organizacional
En la actualidad la estructura organizacional de la empresa CODIGUA se
encuentra de la siguiente manera, incorporando la nueva area de recursos

humanos al organigrama.

Figura 4. Organigrama
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Fuente: elaboracion propia, actualizado 2016.
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2.5.2. Descripcion de actividades

Actualmente la empresa no necesita una complicada gestion de los
recursos humanos, pero necesariamente deben conocer sus principales

funciones y actividades de modo que les sirvan para manejar a su personal.

La gestion de los recursos humanos en las empresas y organizaciones

esta estructurada con base a las siguientes funciones:

o La planificacion de los recursos humanos
o El analisis de puestos de trabajo
o La cobertura de necesidades de recursos humanos de la organizaciéon
o El aumento del potencial y desarrollo del individuo
o La evaluacion del desempefio de los empleados
o La retribucién de los empleados
o La gestion de la salud e higiene en el trabajo
2.5.3. Politicas de la administracion de recursos humano

Actualmente el Departamento de Recursos Humanos estd estableciendo
las politicas que regiran el departamento, pero dichas politicas estaran

orientadas hacia lo siguiente:

Tabla l. Orientacién de las politicas de recursos humanos, CODIGUA

Orientacion de las politicas

ESTABILIDAD Seria el grado de permanencia para evitar alteraciones
muy grandes.( Ej.: movimientos sismicos y se van los
mejores en bandadas)

CONSISTENCIA Ser congruentes concretos en su aplicacién, no importando
los niveles o areas afectadas.
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Continuacion de la tabla I.

FLEXIBILIDAD Posibilidad de soportar correcciones, ajustes o
excepciones, cuando sean necesarios.
GENERALIDAD Posibilidad de aplicacién global y comprensiva para todos.

Fuente: Departamento de RRHH, CODIGUA.

2.6. Planificacion administrativa de recursos humanos

La planificacion administrativa de RRHH de la empresa CODIGUA
consiste en disponer de las personas apropiadas, en los puestos correctos, con
las habilidades suficientes, en los momentos correctos. Es por ello que nace la
inquietud de desarrollar un plan de capacitacion para desarrollar ventaja

competitiva.

2.6.1. Reclutamiento y selecciobn actual de nuevos

colaboradores
Para la contratacién de personal solamente se daba por referidos de los
mismos empleados que ya trabajaban dentro de la organizacion; actualmente el
nuevo departamento de recursos humanos esta tratando de establecer las
bases para determinar el procedimiento adecuado para la contratacion de
personal.
2.6.1.1. Pruebas de trabajo y entrevistas
Existen cuatro grandes grupos de pruebas laborales:

. Test de Personalidad
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Miden las caracteristicas personales del candidato; autocontrol,

introversion, iniciativa, entre otros.

o Test de Inteligencia, Aptitudes o Psicotécnicos

Valoran el nivel intelectual del candidato. Para ello, lo usual es someter al
candidato a una bateria de preguntas contra el reloj, donde se le pide hacer
secuencias logicas o escribir una cierta cantidad de palabras por minuto.

Analizan el factor numérico, verbal, perceptivo espacial.

o Test Proyectivos

Buscan predecir el comportamiento futuro de una persona. Tratan de

revelar los aspectos méas escondidos de la personalidad del candidato.

o Pruebas de conocimientos profesionales e idiomas

Similares a los examenes que puedes encontrar en la carrera, tratan de

medir tus conocimientos técnicos a través de ejercicios o problemas précticos.

2.6.1.2. Verificaciones de datos

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Muchos especialistas ponen
también en tela de juicio este recurso, ya que los antiguos superiores y
profesores del candidato pueden no ser totalmente objetivos, en especial,
cuando describen aspectos negativos. Es por eso que se subcontratara una

empresa dedicada a la verificacion de datos para realizar dicha gestion.
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2.6.2. Proceso de induccion de nuevos colaboradores
La induccion consiste en proporcionarles a los empleados, informacion
basica sobre los antecedentes de la empresa, la informacion que necesitan

para realizar sus actividades de manera satisfactoria

Hay dos tipos de Induccion:

o Genérica
. Especifica
2.7. Sistema de capacitacion actual de recursos humanos

Como ya se menciond, actualmente el Departamento de Recursos
Humanos de la empresa CODIGUA, esta iniciando, por tal motivo se quiere
detectar las necesidades de capacitaciéon para el personal existente ya que
actualmente no existe ningun procedimiento adecuado para la capacitacion de

personal.
2.8. Evaluacion del desempefio

El Departamento de Recursos Humanos actualmente no cuenta con una
evaluacion del desempefio, ya que no existen procedimientos adecuados a los
cuales someter al actual personal.

2.9. Desafios actuales de la administracion de recursos humanos

Mantener al personal dentro de la organizacion es una de los desafios de

la actual administracion de recursos humanos. Actualmente hay mas movilidad
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o rotacibn de empleados, los tiempos han cambiado y el personal ya no
permanece tanto tiempo dentro de la organizacion; hoy en dia se rotan los
empleados por causas que las empresas no pueden controlar, esto hace que la

empresa esté en constante busqueda de empleados mas competentes.

Establecer de una manera correcta la gestion de recursos humanos dentro
de la organizacion, CODIGUA.

El compromiso y poder alinear los valores del empleado a la empresa,

ademas de lograr que el personal se sienta motivado dentro de la organizacion.
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3. PROPUESTA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
DNC

3.1 Diagnostico de necesidades de capacitacion DNC

Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes de una organizacién, a fin de

contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

Un reporte de DNC debe expresar en qué, a quién (es), cuanto y cuando

capacitar.
3.1.1. Elementos de un DNC

Los elementos que conforman y permiten llevar a cabo un DNC son:
o Métodos

El método se refiere al modelo general que marca las acciones que nos
llevaran a la obtencién de la informacion. Son diversos los métodos que se
emplean para el diagndstico de necesidades de capacitacion.
o Método reactivo

o Consiste en una exploracion general en la que es posible detectar

algunas sefales que, a simple vista, indican problemas a resolver.
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o No requiere herramientas especializadas, altos costos o invertir

mucho tiempo en la investigacion.

o Da como resultado una capacitacion exprés, endeble y poco
funcional.
o Alto indice de riesgo para la toma de decisiones.

Método de frecuencias

o Consiste en una indagacion mas amplia y profunda que la
empleada en el Método Reactivo. En ella se aprecian algunas
manifestaciones con mas caracteristicas y fundamentos, de
manera que la informacion obtenida es mas detallada,

obteniéndose asi una respuesta inmediata a un gran problema

presente.
o Su costo es muy bajo, de rapida implementacion y de facil manejo.
o Se enfoca a lo inmediato, mas no a lo crucial.
o Es el método mas utilizado en las empresas.

Método comparativo

o Consiste en establecer las discrepancias que existen entre lo que
debe hacerse y lo que se hace en la organizacion.

o Determina de forma detallada las carencias a satisfacer.

o Arroja informacion completa y detallada, por lo que sus resultados
son confiables y exactos.

o Requiere de mayor presupuesto, mayor esfuerzo y tiempo para
investigacion y procesamiento.

o Es el método ideal para cualquier empresa.

o Alto indice de certeza para la toma de decisiones.
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. Herramientas de DNC

o Las herramientas se refieren a las técnicas y recursos mediante
los cuales se obtendrd la informacion, tales como: cuestionarios,

encuestas, lluvia de ideas, entrevistas, entre otros.

3.1.2. Etapas del DNC

De acuerdo con el Método Comparativo, el diagndstico de necesidades de
capacitacién se conforma de cuatro etapas. Para lograr resultados exitosos es
necesario llevar a cabo las cuatro, ya que con cada una se logran metas

esenciales:

Figura 5. Etapas del DNC
-
¢ Determinacion de la situacion ideal
)
e Determinacion de la situacion real
~

e Comparacion entre ambas situaciones

* Determinacion de necesidades de capacitacion y
toma de decisiones

Fuente: elaboracion propia.
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o Etapa 1. Determinacion de la situacion ideal (SI).

En cualquier empresa, giro, trabajo, actividad, resultado o producto, se
tienen pardmetros de metas a alcanzar, ya sean de calidad o cantidad. En esta
etapa se establece lo que debe ser, es asi que para identificar la situacion ideal
qgue debiera prevalecer en las areas de trabajo, se propone llevar a cabo las

siguientes actividades:

o Determinar quién es el cliente interno y externo. Por ejemplo: en
una institucion bancaria, el cliente interno del area de capacitacion
son las diferentes areas que conforman a la empresa; en una
escuela, el cliente externo son los alumnos y los padres de familia.

o) Determinar cuales son los requerimientos del cliente,
estableciendo los requisitos que debe cubrir el producto o servicio.

o Definir las actividades que el personal debe realizar con el fin de
cumplir los requerimientos del cliente.

o Identificar los conocimientos, habilidades y actitudes que el
personal necesita poseer, con el fin de llevar a cabo las
actividades anteriormente definidas.

o Elaborar el perfil ideal para cada puesto, en el que se definan las
caracteristicas especificas que el trabajador debe tener para

ocupar un puesto determinado.

Para recopilar la informacién anteriormente descrita, es fundamental
contar con el apoyo de las diferentes areas de la empresa, las cuales ayudaran
a proporcionar los manuales de procedimientos y organizacion, descripciones y
perfiles de puestos, inventarios iniciales de recursos y productos, cartas
responsivas de material, estadisticas de ausencias, licencias, permisos y

accidentes, entre otros.
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o Etapa 2. Determinacion de la situacion real (SR).

Una vez que se cuenta con la informacion de la situacién ideal de la
empresa, es momento de precisar lo que realmente sucede en ella, es decir,

establecer si lo que debe ser, concuerda con lo que realmente es.

Para lograrlo, deben emplearse algunos de los siguientes instrumentos a
fin de evaluar si los objetivos han sido o no alcanzados, determinar cuales son
los planes y proyectos a futuro, identificar si existen problemas y conflictos en el

area de trabajo y si las actividades son ejecutadas segun lo esperado:

o) Lista de Control (check list). Listado con diferentes caracteristicas
gue nos dice si se presentan o no las conductas, actividades,

funciones y condiciones ideales o esperadas.

o Encuesta. Conjunto de preguntas dirigidas a una poblacion en
especifico.
o Entrevista. Serie de preguntas ordenadas a profundizar en algun

tema en patrticular.

o Prueba de desempefio laboral. Indagacion de los conocimientos,
habilidades y actitudes que el trabajador tiene con respecto a lo
gque debe tener y con base en indicadores de desempefio

establecidos.

En este punto se deben considerar tres posibles causas por las cuales una

persona no se desempefa conforme a lo esperado:

o No puede. Esto indica que los recursos humanos o materiales,
métodos y equipo en general, no son los adecuados para realizar

el trabajo.
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o No sabe. Esto significa que la persona no cuenta con los
conocimientos o habilidades necesarios para llevar a cabo las
actividades propias de su puesto.

o No quiere. Esto se ubica en el campo de la motivacion, las

actitudes y los valores.

Ahora bien, ¢cudles competen propiamente al ambito de la capacitacion?

o Cuando la persona no sabe o no quiere desempefarse en las
funciones de su puesto, la capacitacion debe intervenir.

o Cuando la persona no puede debido a que no cuenta con los
recursos necesarios, la solucién corresponde a otra area de la

organizacion, como recursos materiales, direccion, entre otros.

o Etapa 3. Comparacion entre ambas situaciones.

Después de determinar ambas situaciones, se realiza una comparacion
entre ellas. El objetivo de esta etapa es confrontar las dos situaciones para
identificar los conocimientos, habilidades y actitudes de las que el personal

carece y que deberia tener para realizar adecuadamente sus funciones.

o Etapa 4. Determinacion de necesidades de capacitacion y toma de

decisiones.
Esta Ultima etapa implica la realizacién de una investigacion que arrojara

como resultado las carencias de la empresa, indicando cuales y como se

resolveran.
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Como ya se dijo, algunas deficiencias detectadas en las etapas anteriores
no son materia del area de capacitacion, por lo que no podran ser resueltas por

ella.

En esta etapa es fundamental tomar decisiones apegadas a la realidad
para fortalecer las necesidades y orientarlas a un mejor producto o servicio.

Para determinar las necesidades de capacitacion y toma de decisiones

sobre la manera en que habran de ser cubiertas, se propone lo siguiente:

o) Identificar las necesidades de capacitacion por empleado.

o) Si se cuenta con un catalogo de cursos, identificar cual o cuéles
de estos pueden ayudar a cada empleado a trabajar las
necesidades que le fueron detectadas.

o) Si no se cuenta con un catalogo de cursos, contratar a una
empresa especializada en capacitacion para desarrollar los
programas necesarios 0 bien, disefiar los cursos de manera

interna.

3.2. Andlisis comparativo y situacional de las deficiencias de

capacitacion de personal

Resulta obvio afirmar que las necesidades de capacitacion tienen que ver
con el desempefio. Sin embargo, a menudo se confunden los problemas de
desempeiio con problemas que emanan de lo que genéricamente podriamos
llamar ambiente laboral, el cual puede incluir el ambiente fisico de trabajo, el
ambiente organizacional, las condiciones salariales y la presencia o ausencia
de oportunidades de desarrollo. Actualmente la empresa no tiene ningun plan

de capacitacion de personal.
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Los problemas observables en las organizaciones pueden ser multiples. A
menudo no se deben a la falta de capacitacion y, por lo tanto, no son
solucionables por esta Ultima. La imagen de personajes en busca de una
necesidad de capacitacion para poder implementar la respuesta hermosa para
la cual estdn muy bien preparados, puede ser, y de hecho es, una realidad mas
frecuente de lo que parece. Dicho de otro modo, hay soluciones educacionales
gue andan a la caza de problemas, siendo a veces dificil no sucumbir a la

tentacién de no profundizar en un analisis.

Se hace necesario, entonces, observar, examinar, distinguir de qué tipo de
problema se trata y si corresponde verdaderamente al dominio de la falta de
capacitacion. Para ordenar los contenidos, en la siguiente lista se establecen
tres categorias de problemas que se relacionan con lo que podriamos llamar las
3 C, segun que los problemas estén relacionados principalmente con la calidad

del trabajo, el clima laboral o los cambios presentes o proyectados:

o Calidad del trabajo

o Trabajo de baja calidad o no correspondiente a lo planificado
o Disminucion o déficit de productividad o eficacia
o Baja en la competitividad
o Errores o fallas
o Clima laboral
o Clima laboral desmotivado, desagradable o conflictivo
o Interrupciones en el trabajo
o Atrasos
o Ausentismo

32



o Accidentes

o Falta de cuidado con los materiales, equipos e infraestructura
o Cambios presentes o proyectados
o Incorporacion de nueva tecnologia, infraestructura, equipos o
madquinarias
o Cambios en procedimientos.
o) Rotacion del personal (ascensos, retiros voluntarios, jubilaciones,

despidos, reubicaciones, reasignacion de funciones o roles).

o Generalmente se requiere mas de una solucién

No todos los problemas, hemos dicho, se deben a que las personas no
estan suficientemente educadas para el desempefio que se espera de ellas. De
hecho, cuando se hace el ejercicio de generar alternativas de solucion, se

puede llegar muchas veces a conclusiones como las siguientes:

o En la mayoria de los casos no hay una solucion, sino que la
solucion es compleja y generalmente se construye con base en
varias soluciones parciales. Por ejemplo, la capacitacién puede
ser parte de la solucion, puede contribuir, pero no puede
considerarse gque es toda la solucion para un problema complejo

gue tiene que ver con aspectos diversos como los sefalados.

o En enfoque de sistema se dice que basta con una solucion
adecuada, susceptible de ser optimizada. La busqueda de la mejor
solucion muchas veces desgasta en esfuerzos que a la postre

prueban ser bastante estériles y técnicamente débiles.
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El listado siguiente intenta puntualizar algunas de las soluciones en las
cuales vale la pena pensar antes de precipitarse a decidir que la necesidad es

de capacitacion.

o Algunas soluciones de tipo formal
o Reformas legales.
o Aumento, disminucién, modificacion y/o difusién de las normas de

reorganizacion y mejoramiento del ambiente fisico.

o Algunas soluciones de tipo organizacional
o Optimizacion de los flujos de proceso
o Racionalizacion de los procedimientos de trabajo
o) Cambio del estilo directivo
o Incorporacién de ayudas de trabajo
o Cambios relacionados directamente con el personal
o Sistema de seleccion del personal.
o Administracion del personal.
o Apertura y/o fortalecimiento de oportunidades de desarrollo de
carrera.
3.3. Métodos y herramientas para la realizacion de DNC

Para obtener un diagnéstico de necesidades de capacitacion confiable, es
necesario contar con las herramientas adecuadas para obtener informacion
objetiva, veraz y util de las areas a investigar. A continuacién, revisaremos

algunas herramientas utiles para el DNC.
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3.3.1. Observacion y Check list como herramienta del DNC

La observacion busca presenciar el desempefio de un trabajador en su
area laboral, haciendo anotaciones de lo que se va observando. La mejor
manera de hacer una observacion es llevando un control por medio de un check

list o lista de verificacion.
. Tipos de observacion
o) Directa: es presencial, se lleva a cabo mientras el trabajador
realiza sus actividades.
o Indirecta: es a distancia, puede realizarse a través de
videograbaciones, grabaciones telefénicas o circuito cerrado.

o Pasos para llevar a cabo la observacion

o Especificar cuéles son las actividades o procedimientos que se

planea observar.

o Elaborar el check list o lista de verificacion.
o Llevar a cabo una prueba piloto.
o Reformular los reactivos del check list que asi lo requieran

(derivados de la prueba piloto).

o Realizar la observacion.

o Analizar la informacion obtenida.

o Hacer informe con los resultados arrojados.
o Ventajas de la observacion

o Permite apreciar deficiencias reales.
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o Arroja gran cantidad de detalles.
o Se corroboran datos con veracidad.
o Es de gran utilidad para determinar deficiencias psicomotoras y

actitudinales.

Desventajas de la observacion

o Dependiendo el tamafio de la poblacién, puede requerir mucho

tiempo para llevarse a cabo.

o) Puede influenciar el comportamiento del trabajador al saberse
evaluado.
o Requiere de un alto grado de objetividad por parte del aplicador o

evaluador para no mezclar sus opiniones o0 impresiones

personales.

Perfil del evaluador para la observacion con check list

o El evaluador debe contar con una visibn objetiva a fin de no
parcializar los resultados de la observacion.

o Si se trata de una observacion directa, deberd presentarse con la
persona involucrada e informarle lo que va a hacer, de manera
gue no se sienta incébmodo y la actividad se lleve a cabo lo mas
naturalmente posible.

o Debe ser cuidadoso y evitar que el sujeto evaluado lea el check

list con el que sera observado.
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3.3.2. Entrevista

La entrevista es una reunidn donde se genera un didlogo entre el
entrevistador y el entrevistado. Consiste en una serie de preguntas ordenadas
que permiten profundizar en un tema determinado para descubrir datos

concretos sobre problemas especificos y planear asi una correcta intervencion.

o Tipos de entrevista

o) Estructurada: son preguntas precisas y ordenadas donde el
entrevistador va guiando la entrevista y, por lo tanto, se esperan
respuestas mas cortas y concretas.

o) No estructurada: son preguntas abiertas sobre un tema y la
respuesta puede ser amplia, dependiendo del entrevistado.

o Mixta: es una combinacion de ambas entrevistas en la que es
conveniente hacer preguntas de la estructurada al principio y

después preguntas mas abiertas, propias de la no estructurada.

o Pasos para llevar a cabo la entrevista
o Especificar la informacion que se desea obtener.
o Elaborar las preguntas (dependiendo del tipo de entrevista que se
elija).
o Llevar a cabo una prueba piloto.
o Reformular las preguntas que asi lo requieran (derivadas de la

prueba piloto).

o Llevar a cabo la entrevista. Para ello:
. Hacer una cita previa
" Realizar el reporte
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= Desarrollar la entrevista

= Realizar un cierre

o Elaborar un reporte con los resultados arrojados.

Ventajas de la entrevista

o Permite resolver las dudas que surjan al momento.

o Dependiendo de como se desarrolle, puede obtenerse informacion
adicional sobre el tema: relaciones laborales, ambiente de trabajo,
entre otros.

o Si se realiza después de una observacion, pueden corroborarse

los datos previamente obtenidos.

Desventajas de la entrevista.

o Puede requerir mucho tiempo para llevarse a cabo.

o El entrevistador debe contar con citas previas para realizarla, por
lo que la logistica puede alentar el proceso.

o El entrevistador requiere de ciertas habilidades para poder recabar

la mayor cantidad de informacién fidedigna.

Perfil del entrevistador.

o Tener presente el objetivo de la entrevista para no “salirse del
tema”.

o Conducirse con una actitud amable, cordial y profesional.

o Escuchar con atencion cada respuesta.

o No sesgar las respuestas obtenidas.
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o Mantener una posicion objetiva, reservandose sus opiniones

personales.
o Lograr empatia con el entrevistado.
o Leer el lenguaje no verbal del entrevistado.
3.3.3. Encuesta

La encuesta es un conjunto de preguntas dirigidas a una poblacion en
especifico. Resulta de gran ayuda cuando se requiere interpretar resultados de
manera porcentual. Puede aplicarse de diferentes maneras: por escrito, por

teléfono, por correo o por medios digitales.

o Tipos de encuesta

o Cerrados: los planteamientos estdn redactados para obtener
respuestas muy especificas a las que se asigna un valor: Si / No,
escala de Likert, opcién mdltiple, etcétera.

o Abiertos: los planteamientos estan redactados de tal forma que las
respuestas sean desarrolladas por el encuestado. Se le conoce

como cuestionario.

o Mixta: es una combinacién de reactivos cerrados y abiertos.
o Pasos de la encuesta
o Especificar la informacion que se desea obtener.
o Elaborar las preguntas (dependiendo del tipo de encuesta que se
elija).
o Llevar a cabo una prueba piloto.
o Reformular las preguntas que asi lo requieran (derivadas de la

prueba piloto).
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o Llevar a cabo la encuesta.

o) Elaborar un reporte con los resultados obtenidos.
o Ventajas de la encuesta.
o Los resultados obtenidos se pueden cuantificar en graficas o
porcentajes.
o) Un mismo instrumento se aplica a una gran cantidad de personas.
o Ahorra tiempo.
o Es de aplicacion sencilla.
o Desventajas de la encuesta.
o Si el encuestado no tiene una buena actitud se pueden alterar los
resultados.
o Si los reactivos no estan bien disefiados pueden crear confusion y

respuestas falsas.

o Perfil del encuestador
o Buen manejo de grupo (para encuestas grupales)
o Inspirar confianza en el encuestado
o Claridad en las instrucciones y para la resolucion de dudas
3.3.4. Prueba de desempeiio laboral

La prueba de desempefio laboral es la indagacion de los conocimientos,
habilidades y actitudes que el trabajador tiene con respecto a los que debe
tener. Se realiza por medio de pruebas o examenes mas especificos. Para
llevarlas a cabo se debe partir de la descripcion del puesto.
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Tipos de pruebas de desempefio laboral

o Examen de conocimientos: son pruebas escritas que contienen
preguntas sobre conocimientos especificos que el trabajador debe
poseer.

o Solucién de casos: son pruebas escritas u orales que contienen
una serie de casos o situaciones a las que el trabajador debe dar
respuesta, indicando como actuaria.

o) Demostracion laboral: consiste en solicitar al trabajador que
realice cierto producto o que lleve a cabo un servicio, a fin de que
este sea evaluado con todos los requerimientos o elementos que

debe tener.

Pasos para las pruebas de desempefio laboral

o Determinar los conocimientos, habilidades y actitudes que se
desea evaluar.

o Elaborar un primer boceto del examen o instrumento que contenga
los casos a resolver o los productos o servicios a demostrar.

o Llevar a cabo una prueba piloto del examen o instrumento.

o Reformular las preguntas, casos o indicadores de los productos o
servicios, que asi lo requieran (derivadas de la prueba piloto).

o Llevar a cabo la prueba 6. Elaborar el reporte con los resultados

arrojados.

Ventajas de las pruebas de desempeiio

o Se aprecia con mayor exactitud el grado de dominio de los

conocimientos, habilidades o actitudes de los empleados.
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o Se mantiene un control adecuado de las descripciones de puesto.

o) Se refleja el nivel de competitividad del personal de la empresa.
o Desventajas de las pruebas de desempefio
o Su costo y tiempo son elevados

3.4. Confiabilidad del DNC

Entendemos por confiabilidad a la capacidad que tiene un producto para

realizar las funciones para las cuales fue planeado o disefiado.

En este sentido, podemos decir que la confiabilidad del DNC se basa en

los siguientes aspectos:

. Selecciéon del método

Es importante considerar el tamafio, recursos y filosofia de la organizacion
para seleccionar el método que proporcione mejores elementos para la
elaboraciéon del DNC, aunque como se revisé en la primera sesién, el Método

Comparativo es el mas recomendable para todo tipo de empresa.

. Disefio de las herramientas

En ocasiones, es tanta la informacion que se desea obtener o evaluar, que
las herramientas elaboradas resultan confusas, tendenciosas, ambiguas, etc.
En este sentido, es vital determinar los alcances de la informacion a obtener,
orientando asi las herramientas. La redaccién y presentacion también juegan un

papel importante en este punto.
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o Prueba piloto de las herramientas

Antes de aplicar la herramienta, resulta fundamental invertir los recursos
necesarios en una prueba piloto ya que arrojara informacién que podria resultar
confusa, obvia, u otras. Es el momento cumbre para lograr que el DNC sea

confiable.

o Aplicacion de las herramientas

De nada sirve contar con herramientas muy bien fundamentadas y

elaboradas si su aplicacion no se realiza correctamente. En este punto pueden

influir factores como:

o Falta de tiempo
o Recursos fisicos inapropiados
o No considerar a todos los involucrados
o Falta de empatia entre el evaluador y el evaluados
o Falta de objetividad por parte del evaluador
o Falta de compromiso por parte de los evaluados
o Andlisis de la informacion obtenida

Una vez obtenida la informacién es importante saber analizarla y distinguir
cudles son las necesidades propias de la capacitacion y dentro de estas,
priorizar las mas apremiantes. En este sentido, es importante distinguir entre los

tipos de necesidades:

o Por la estructura organizacional

" Necesidades organizacionales
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= Necesidades de area

" Necesidades de puesto
" Necesidades personales
¢ Por el tiempo
" Correctivas: son las que han demostrado ser problematicas

y hacen evidente la necesidad de capacitacion.
. Preventivas: prevencion ante posibles cambios, conflictos o
transformaciones que surgiran a un corto, mediano o largo

plazo.

3.5. DNC basado en competencias

La necesidad cambiante del entorno demanda una serie de caracteristicas
qgue la persona debe tener para ejercer su trabajo con mayor calidad. Estas
cualidades se refieren al conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que
se esperan del colaborador, dentro de un ambito laboral determinado. Es decir,
no basta con poseerlos, sino que es necesario demostrarlos y en caso

necesario, perfeccionarlos para adecuarlos al contexto.
3.5.1. Definicion de competencia laboral
La competencia laboral se define como la capacidad de la persona que
permite un mejor desempefio en el area profesion-laboral, incluidos sus

conocimientos, habilidades y actitudes, mismos que serdn plasmados en la

productividad que desarrolle.
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3.5.2. Caracteristicas especificas

Las competencias poseen ciertas caracteristicas que las hacen altamente
valiosas para una organizacion: son cualidades permanentes de la persona; se
ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea o se realiza un trabajo; estan
relacionadas con la ejecucion exitosa de una actividad; son generalizables a

mas de una actividad.

3.5.3. Tipos de competencias

Para obtener un DNC basado en competencias se debe identificar cuéles
son las competencias que se requieren para el buen funcionamiento y
desempeiio. Es necesario recurrir a las descripciones de competencias
organizacionales o a las descripciones de puestos en las que propiamente se
establecen las competencias requeridas. Existen tres tipos de competencias
dentro de una organizacion: a. Organizacionales. Son aplicables a todos los
colaboradores, sin importar su funcién. b. Departamentales. Son propias de
ciertas areas de la organizaciébn. c. Ocupacionales. Se refieren a las

competencias que debe demostrar cada uno de los puestos de la organizacion.

3.6. Tipos de necesidades de capacitacion

Los tipos de necesidades son diversas y heterogéneas, de acuerdo a la
perspectiva con que se vea; pueden ser organizacionales, ocupacionales,
individuales (desde el punto de vista de amplitud) o, urgente, a corto plazo, a
largo plazo (desde el punto de vista temporal). Las necesidades de

capacitacion:
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o Se presentan en términos de puestos especificos y no referida a la
carencia de conocimientos o informaciones en abstracto, en cuyo caso
podria existir una necesidad de tipo educativo.

o Se vincula en los objetivos de la empresa y en los del propio puesto, al
cobrar dimension a traves de los estandares, con lo cual el desempefio
por debajo de los niveles esperados significa problemas
organizacionales.

o Se traduce en conocimientos, habilidades y actitudes, que podran

proporcionarse via capacitacion, cuando esto sea lo mas economico.

Ademas de los tipos de capacitacion mencionados con anterioridad otra

clasificacion que se les puede dar son:

o Manifiestas: son necesidades evidentes, surgen por algin cambio en la
estructura organizacional, por la movilidad del personal y como una
respuesta al avance tecnoldgico; se requiere de una capacitacion
preventiva, es decir, antes de realizar los cambios 0 que los empleados
ocupen sus NUevos puestos.

o Encubiertas: su determinacion es mas dificil que las anteriores,
pretenden resolver la problematica existente, por lo que se dan en el
caso en que los trabajadores ocupan normalmente sus puestos y
presentan problemas de desempefio, derivadas de la falta u
obsolescencia de conocimientos habilidades o actitudes. Requiere una

capacitacién correcta.
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También se puede clasificar a nivel organizacional las cuales pueden ser.

Organizacionales: son las debilidades generales de la empresa, tales
como, la introduccién de nuevos procedimientos o la modificacion de las
politicas.

Departamentales: afectan a un area de la empresa, sea division,
gerencia, departamentales o seccion.

Ocupacionales: se refieren a un puesto en particular.

Personal: se ubican respecto a cada trabajador.

a7
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4. DESARROLLO DEL MODELO DE DNC PARA FORMACION
Y CAPACITACION DE PERSONAL

4.1. Disefio de programa de capacitacion eficiencia 'y competitividad

Es necesario que en esta etapa se involucre la gerencia para dar su
apoyo, jefes y supervisores de cada éarea para determinar quiénes son
candidatos a la capacitacion, pues cada jefe y supervisor son los encargados
directos del personal y conocen el desempeiio y sus posibles deficiencias al
momento de realizar los procesos dentro de la planta de produccion; de igual
manera, son los jefes y supervisores, quienes deben saber cual debe ser el

desempeiio deseado del personal.

Para cubrir esta etapa, es necesario efectuar reuniones para lo siguiente:

o Explicar los aspectos anteriores
o Motivarle a participar en la definicién de la capacitacion de su personal
o Seleccionar herramientas practicas para el desarrollo del DNC
o Nos brinde informacion para disefiar el plan de capacitacion
4.1.1. Seleccién de herramienta a utilizar para el desarrollo
del DNC

Son las formas especificas que se utilizaron para obtener informacion,
tales como la entrevista, cuestionarios, encuestas y observacion. Como ya

fueron mencionadas en el Capitulo 3.
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La herramienta seleccionada para poder realizar el DNC es la de
observacion directa tipo descriptiva. La observacion busca presenciar el
desempeiio de un trabajador en su area laboral, tomando como sujetos a un
total de 60 colaboradores. Por medio de la colaboracion de los jefes y
supervisores de cada area se pretende detectar las principales falencias de los
colaboradores.

Tabla Il. Distribucion de personal
Jefes de area 4
Colaboradores 56
Total 98

Fuente: elaboracion propia.

Para el siguiente andlisis se tomo en cuenta a todo el personal que trabaja
para la empresa CODIGUA.

. Instrumento

El instrumento que se utilizd para recabar la informaciéon fue un
cuestionario o encuesta dirigido a la totalidad del personal que labora en
CODIGUA.
o Presentacion de resultados

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos mediante la

aplicacion de las encuestas dirigidas a los jefes de areas y colaboradores de la
empresa CODIGUA.
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Figura 6. Pregunta 1. Para andlisis de DNC

Existencia de analisis y disefio de puesto de
trabajo

Fuente: elaboracion propia.

El 90 % del personal indicaron que no se realiza analisis y disefio de los
puestos de trabajo en la institucion; los analisis y disefios de puestos que
actualmente existen, no se dan a conocer los resultados abiertamente al
personal quienes asumen que, quien lo realiza es el encargado de personal. Al
momento de requerir nuevo personal no se aseguran que se lleve a cabo lo
estipulado en el disefio de puestos o lo determinado por el perfil del mismo, ya

gue no existe un perfil determinado para cada puesto existente en CODIGUA.
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Figura 7. Pregunta 2. Para andlisis de DNC

Indicacion de funciones a los trabajadores

Fuente: elaboracion propia.

El 70 % de los colaboradores, objeto del estudio afirmaron dar a conocer a
cada colaborador las funciones que implica su puesto, ya que es importante que

las delimiten para garantizar su buen desempefio.

Los empleados y los jefes de cada é&rea indicaron que las formas que
utilizan para dar a conocer las funciones de los puestos son solamente
verbales; al respecto, en ocasiones, la informacion es extensa y surgen

inquietudes que no se resuelven.
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Figura 8. Pregunta 3. Para andlisis de DNC

Conocimiento de la actividad principal del puesto
del trabajo

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de Jefes de area dan a conocer a sus colaboradores la
actividad principal de su puesto ya que constituye una guia que orienta su
guehacer diario; considerando que son lineamientos generales y no especificos,

los que provocan una serie de dudas sin resolver.
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Figura 9. Pregunta 4. Para anélisis de DNC

Responsabilidades del puesto que ocupan los
empleado

Fuente: elaboracion propia.

El 70 % de los jefes de area manifestaron que dan a conocer a los
colaboradores de la empresa CODIGUA, las responsabilidades de su puesto de
trabajo; sin embargo, algunos de ellos no las recuerdan, no han recibido

induccién adecuada o simplemente no ha mostrado interés en ellas.
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Figura 10. Pregunta 5. Para andlisis de DNC

Tiempo de laboral en la empresa

Fuente: elaboracion propia.

El 40 % de colaboradores tienen mas de cinco afios de ocupar un puesto
en CODIGUA, mientras que la mayoria de ellos menos de un afio. Por ellos se

ve la necesidad de una adecuada capacitacion al momento de su ingreso.
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Figura 11. Pregunta 6. Para andlisis de DNC

Percepcion sobre el puesto de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

El 60 % de colaboradores aseguran que su puesto de trabajo es agradable
y un 30 % y 10 % considera que es mondétono o tedioso; aducen que ello
depende de distintos factores, pero principalmente por el estado de animo y la

motivacion personal.
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Figura 12. Pregunta 7. Para andlisis de DNC

Dificultad en realizacidon de tareas

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de empleados afirman que tienen dificultades para realizar
algunas de sus actividades; en relacion a ello reconocen no tener las
habilidades y conocimientos necesarios para ocupar el puesto, lo que significa
gue no hubo una revisién previa del perfil que se requeria. O no ha habido una

capacitacion correcta de los procesos.
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Figura 13. Pregunta 8. Para andlisis de DNC

Oportunidad de seguir estudiando

Fuente: elaboracion propia.

El 69 % de trabajadores indicaron que la empresa les brinda la
oportunidad de seguir preparandose académicamente, pero en casos
especificos es dificil contar con dicha ayuda, requiere un proceso largo para la

autorizacion correspondiente.
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Figura 14. Pregunta 9. Para andlisis de DNC

Conocimientos en el desempefio laboral

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de los colaboradores consideran que el conocimiento es
importante para desempefiar eficientemente sus funciones; por tal razén es
indispensable capacitarse constantemente y adquirir nuevos conocimientos y

actualizarse.
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Figura 15. Pregunta 10. Para anélisis de DNC

Se tiene conocimientos necesarios para
desempefiar el puesto

Fuente: elaboracion propia.

La totalidad de los jefes de area afirman poseer los conocimientos
necesarios para desempefar sus puestos; sin embargo, aseguran que muchos
de los colaboradores no son contratos de acuerdo al perfil del puesto, ya que no

existe sino por situaciones por recomendaciones.
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Figura 16. Pregunta 11. Para anélisis de DNC

Formas para mejorar los conocimientos

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de jefes de area consideran que los conocimientos que
poseen son importantes para el desempefio de sus funciones; pero estan
conscientes que es necesario adquirir nuevos para mejorar su productividad y
gue se refleje en la calidad del servicio que ofrecen. Ademas, consideran que
también son fundamentales para el resto de los colaboradores dichas mejoras

se pueden dar por medio de capacitaciones, cursos y practicas.
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Figura 17. Pregunta 12. Para anélisis de DNC

Habilidades que se tienen
92 %
90 %
88 %
86 %
84 %
82 %
80 %
78 %

76 %

74 %
Técnica Manual

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de jefes de area considera que las habilidades que se
requieren para desempefiarse en el puesto que ocupan son las técnicas y
manuales; sin embargo, afirman que es necesario considerar otras de
importancia tales como la comunicacion, el trabajo en equipo y las relaciones

interpersonales.
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Figura 18. Pregunta 13. Para anélisis de DNC

Motivacion en los compafieros de trabajo
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Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de los jefes, aseguran que mantienen la motivacion en su
equipo de trabajo, asimismo que hacen conciencia acerca de brindar un servicio
de calidad a la comunidad; pero consideran que el factor tiempo no les permite
llevar a cabo diversidad de actividades que permitan la motivacion y favorezcan

la identificacion del personal con la institucion.
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Figura 19. Pregunta 14. Para anélisis de DNC

Definicidn de estandares en procesos
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Fuente: elaboracion propia.

Menos de la mitad -45 %- de los colaboradores de la empresa CODIGUA
establecen estandares para los procesos de los cuales son responsables,
adecuéndolos a criterios de calidad, aunque estan conscientes de que en
algunos casos no se pueden cumplir porque no se tiene el tiempo suficiente o la

buena disposicion de hacerlo.
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Figura 20. Pregunta 15. Para anélisis de DNC

Manejo de herramientas de trabajo
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Fuente: elaboracion propia.

Mas de la mitad de los colaboradores afirman que manejan las
herramientas que corresponden a sus funciones y el 25 % de ellos dicen que
ocasionalmente. De acuerdo a los datos anteriores se puede afirmar que es

importante recibir capacitaciones sobre temas y necesidades de su interés.
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Figura 21. Pregunta 16. Para anélisis de DNC

Actitud ante los problemas
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Fuente: elaboracion propia.

Los colaboradores en un 70 % muestran una actitud positiva ante los
problemas que se enfrentan en su campo laboral, los demas son indiferentes ya

gue se sienten seguros en el puesto y por lo tanto le restan importancia.
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Figura 22. Pregunta 17. Para anélisis de DNC

Asimilacion de cambios
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Fuente: elaboracion propia.

Los cambios que se dan en la institucién son asimilados como parte del
crecimiento y oportunidad de mejora por mas de la mitad de los colaboradores;

los demas consideran que algunos anteponen su conveniencia personal.
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Figura 23. Pregunta 18. Para anélisis de DNC

Relacion laboral
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Fuente: elaboracion propia.

El 59 % de los colaboradores consideran que su relacion con los demas
es buena, mientras el 41 % la califican como regular, debido a que muchos no

se integran al grupo y provocan conflictos entre ellos.
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Figura 24. Pregunta 19. Para anélisis de DNC

Acciones ante problemas
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Fuente: elaboracion propia.

Un 33 % de colaboradores manifiestan que al ocurrir algin problema en
los procesos acuden a su jefe inmediato para buscar la mejor solucién, otros
optan por tratar de solucionarlo con sus compafieros y otros le restan

importancia porgue se encuentran estables en su puesto de trabajo.
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Figura 25. Pregunta 20. Para anélisis de DNC

Promocion de un buen clima laboral
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Fuente: elaboracion propia.

El 50 % de colaboradores demuestran interés en promover un clima
laboral basado en el respeto y la colaboracion; sin embargo, los demas; en
porcentajes similares consideran que no es necesario tener una buena relacién

con algunos de sus compafieros y manifiestan indiferencia.
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Figura 26. Pregunta 21. Para anélisis de DNC

Programa de capacitacion
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Fuente: elaboracion propia.

El 100 % de jefes de area, sefialan que carecen de programas de
capacitaciéon; debido a que no cuentan con el tiempo suficiente para disefarlo y

llevarlo a cabo.
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como colaboradores, es la facilidad de
adquirir  nuevos  conocimientos  en
relaciéon al trabajo que desempefian; sin
embargo algunos de ellos aseguran que
no gozan de oportunidades al respecto.

o Analisis FODA
Tabla lll. Analisis FODA para anélisis de DNC
Factores Fortalezas: la mayor fortaleza que | Debilidades: al desempefiar su puesto de
internos poseen los jefes y empleados de la | trabajo, tanto los jefes de area como los
empresa CODIGUA en un 63 % y 45 %, | colaboradores consideran que la falta de
respectivamente es la actitud positiva, | capacitaciones, desarrollo de procesos
seguida de los conocimientos que | establecidos, descriptores de puestos
poseen; sin embargo, algunos de ellos | establecidos son una de las debilidades
piensan que se deben mejorar ambos | mas grandes que posee la empresa,
aspectos. ademas de no existir un buen trabajo en
equipo.
Factores Oportunidades: la oportunidad més | AMENAZAS: el riesgo al que se enfrentan
externos relevante que se les brinda, tanto a jefes | en el puesto de trabajo, tanto Jefes de &rea

como subordinados, es la falta de recursos
materiales, fisicos y financieros.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla IV se presentan los resultados obtenidos del estudio de

deteccion de necesidades de capacitacion las cuales deberan ser desarrolladas

e impartidas por parte del departamento de recursos humanos.

Tabla IV. Necesidades de capacitaciéon

Necesidades de capacitacién
Tema Horario Lugar

Presentacion de descriptores de puesto Mafiana CODIGUA
Derechos, obligaciones y

responsabilidades de cada puesto Mafiana CODIGUA
Uso correcto de equipo y maquinaria Mafiana CODIGUA
Temas de areas de trabajo (Procesos,

manejo de diferentes desechos) Mafiana CODIGUA
Prevencion, seguridad e higiene industrial Mafiana CODIGUA
Trabaja en equipo Mafiana CODIGUA
Relaciones interpersonales Mafana CODIGUA

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Perfiles de puesto

Los perfiles de puestos, comprende el andlisis y disefio de puestos, tal y

como puede apreciarse en la figura 7.

En esta figura se demuestra que el analisis de puestos conlleva a la
descripcion de los mismos, lo cual se hace necesario para determinar el tipo de
personal que se requiere, la remuneracidbn que se le puede otorgar y

consecuentemente la capacitacion y desarrollo laboral que se le debe brindar.

La especificacion del puesto es una declaracion de las calificaciones
minimas que una persona debe poseer para desempefar con éxito un trabajo
determinado, identificando los requisitos de escolaridad, experiencia,
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para realizar el trabajo de

manera eficaz.

Figura 27. Esquema general de perfil de puesto
Tareas Responsabilidades Deberes » Dotacién de
personal
t 3 |
L !
Capacitacién
*
l y desarrollo
Descripciones ”
|—ﬁ de puestos — E;:Jau"”nfl
o Razones para :
Andlisisde | ~#  realizar un andlisis |
puestos [ de puesins
Especificaciones || —# Remuneracién
de puestos
Seguridad y
T ' salud
|
l ) Relaci
e elaciones
Conocimientos Destrezas Habilidades Iaborales y con
los empleados
Consideraciones
— legales

Fuente: WAYNE MONDY, Robet Noe. Administracion de recursos humanos. p. 147.
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Tener una descripcion de puestos es importante para toda empresa,
debido a que este le permite garantizar el buen desempefio laboral. Cuando no
se cuenta con esta herramienta administrativa, se tiende a contratar personal
gue no reune las caracteristicas apropiadas, lo que genera rotacion de personal

y un mal desenvolvimiento laboral.

Los perfiles de puesto a desarrollar seran: Jefe Financiero, Jefe de
produccion, Jefe de recursos humanos, Jefe departamento de mantenimiento,
Auxiliar de logistica, Auxiliar de clasificado, Auxiliar de empaque. Mecanicos.
Los cudles seran desarrollados méas adelante (item 4.6).

4.1.3. Evaluacion del desempefio

La Evaluacion del Desempefio es una herramienta de gestién muy til que
sirve para evaluar de qué manera los conocimientos, habilidades,
comportamientos, es decir, las competencias de sus colaboradores, aportan al

logro de los objetivos de su empresa.

Los pasos a seguir para realizar la evaluacién del desempefio dentro de la

empresa CODIGUA seran:

o FASE 1. El jefe establecera los objetivos establecidos para el puesto de
trabajo, los objetivos y sus indicadores de mejora deben ser anotados

detalladamente en el formulario sugerido para el PED.

o Cumplir con las metas establecidas diariamente.
o Reducir los fallos cometidos en las lineas por mala separacion de
desechos.
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o Capacidad para trabajar con otras personas con la finalidad de

lograr metas en comun para la organizacion.

FASE 2. De igual manera, el jefe debe establecer las competencias,
habilidades, actitudes y conductas que su empresa valora en sus
trabajadores, de tal manera que el trabajador debe informarselas al
colaborador para que ellos conozcan el tipo de evaluacién que tendrd y

qué comportamiento se espera de él. Las competencias a evaluar seran

las siguiente:
o Indicadores conductuales
= Saluda cordialmente a todos los miembros de la

organizacion.

. Responde de forma verbal o escrita las dudas de sus
comparieros
" Pregunta a sus compafieros por dudas respecto al area o

de su trabajo.

. Comparte opiniones con otros para mejorar sus trabajos.
. Observa continuamente su entorno para mejorar su trabajo.
" Innovacién y creatividad: generar ideas creativas Yy

desarrollarlas para construir soluciones a problemas en el
trabajo.

. Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otras
personas con la finalidad de lograr metas en comudn para la
organizacion.

. Planificacion y organizacion: determinar eficazmente las
metas y prioridades, los plazos y los recursos requeridos

para alcanzar los objetivos propuestos.
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" Consulta a diferentes personas o archivos de informacién

para validar sugerencias o soluciones a problemas.

o FASE 3. Los responsables de equipo (supervisores, jefes, entre otros)
deben realizan un seguimiento permanente al trabajo del colaborador
con la finalidad de generar retroalimentacion constructiva y constante

sobre su desempefio.

o FASE 4. Este es el momento en que tanto los jefes como sus
colaboradores, revisan y califican los resultados del afo, teniendo como
base los objetivos establecidos durante la Fase de Planeacion. El
objetivo de esta fase no es simplemente juzgar el propio desempefio,
sino revisar lo que hemos hecho bien, asi como aquello que podemos
mejorar, para construir una base de datos del éxito y las oportunidades
de mejora, de manera tal que sus colaboradores puedan ser mucho mas

efectivos el préximo afo.

o FASE 5. (Reconocer los resultados alcanzados) esta fase es la que
deben tomar en cuenta los jefes para engranar los resultados de
desempefio a los incrementos salariales o bonos, o a las premiaciones
publicas, entre otros mecanismos de reconocimiento. Es necesario el
reconocimiento de manera tangible o intangible para que se refuerce de

manera positiva el buen desempefio de sus colaboradores.

Para poder realizar la evaluacion del desempeiio se establecio el formato

de evaluacion del desemperio el cual se encuentra en el anexo 2.
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4.1.4. Administracion por objetivos

La administracion por objetivos es un sistema en el que los subordinados y
sus superiores establecen de comun acuerdo objetivos de desempefio por area,
revisan periédicamente el avance hacia los objetivos y asignan las
recompensas con base en dicho avance. Cuenta con las siguientes

caracteristicas:

o La estructura basica de la corporacién es la forma organizativa que a
menudo se llama jerarquia.

o La administracion por objetivos se ocupa del mantenimiento y el
crecimiento ordenado de la organizacién mediante especificaciones de lo
gue se espera de cada uno de sus miembros y la medicidon de lo que
realmente se realiza.

o Como sistema, la administracion por objetivos es especialmente
adecuada para los empleados profesionales y administrativos.

o Se puede hacer extensiva a los supervisores de primera linea y aplicar a

nivel técnico.

Por lo general un programa de la APO tiene cuatro componentes:

o La especificidad de las metas: lograr el objetivo de una manera tangible.

o La participacién en la toma de decisiones: El gerente y el empleado
toman decisiones mancomunadas y se ponen de acuerdo en la manera
de alcanzarlas.

o Un plazo explicito: cada objetivo tiene un plazo determinado.

Normalmente, el plazo es de tres meses, seis meses 0 un afo.
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o Retroalimentacion acerca del desempefio: en un plano ideal, esto se
logra proporcionando a las personas retroalimentacion constante, de

modo que pueda ponderar y corregir sus propias acciones.

La administracion por objetivos se podra verificar por medio de la
evaluacion del desempefio explicada con anterioridad, ya que con ella se
escogieron los objetivos que se pretenden evaluar para el personal de la
empresa, asi como los objetivos de cada departamento. Al realizar dicha
evaluacion se podra verificar el cumplimiento y alcance de cada meta

propuesta.

Ademas, por medio de los indicadores que se proponen en el Capitulo 5 el
Departamento de RRHH, podra verificar el cumplimiento de sus propios

objetivos al cumplir de forma satisfactoria sus metas propuestas.

4.1.5. Administracion de la calidad total

La calidad total o Total Quality Management (TQM) es un enfoque que
busca mejorar la calidad y desempefio, de forma de ajustarse o superar las
expectativas del cliente. Esto puede ser logrado integrando todas las funciones
y procesos relacionados con la calidad en una compafiia. TQM vigila todas las
medidas de calidad usadas por una empresa, incluyendo la calidad de gestién y
desarrollo, control de calidad de control y mantenimiento, mejora de la calidad y
aseguramiento de la misma. Toma en cuenta todas las medidas de calidad en

todos los niveles e involucra a todos los empleados.

o Principios de la administracion de la calidad total

78



TOM puede ser definido como la administracion de iniciativas y
procedimientos enfocados a lograr la entrega de productos y servicios de

calidad. Muchos principios pueden ser identificados, los que incluyen:

o Executive Management: la administracion principal debe actuar
como el conductor principal de TQM y crear un ambiente que
asegure su éxito.

o) Entrenamiento: los empleados deben recibir entrenamiento regular
en los métodos y conceptos de calidad.

o Foco en el cliente: las mejoras en la calidad deberian mejorar la
satisfaccion del cliente.

o) Toma de decisiones: las decisiones para la calidad deben ser
tomadas en base a mediciones.

o Metodologia y herramientas: el uso de metodologias vy
herramientas aseguran que los no cumplimientos de calidad son
identificados, medidos y respondidos.

o Mejora continua: las empresas deben trabajar constantemente
para mejorar la manufactura y los procedimientos de calidad.

o Cultura organizacional: la cultura de la empresa deberia estar
enfocada en desarrollar la habilidad de los empleados para
trabajar juntos y asi mejorar la calidad.

o Empleados involucrados: los empleados deben ser motivados a
ser proactivos en identificar y ocuparse de los problemas

relacionados a la calidad.
Las herramientas para la administracion de la calidad total que se

implementaran dentro de la organizacion de reciclaje seran desarrolladas en el

Capitulo 5.
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4.1.6. Administracién estratégica

La administracion estratégica se enfocara en integrar la administracion, las
finanzas y la contabilidad, la produccion y las operaciones, para lograr el éxito

de una organizacion.

Sin planes, los administradores no pueden saber cOmo organizar a la
gente y los recursos de una empresa, puede que no tengan ni siquiera la idea

clara de que es lo que se necesita organizar.

o Elementos de la administracion estratégica
o La planeacion estratégica debera ser evolutiva mas que directiva:
. Contener unos cuantos objetivos amplios.
. Los objetivos son el resultado de la reflexion y difusion por

un largo periodo.
. Los objetivos estan diseflados para ofrecer a los

departamentos prioridades para el desarrollo institucional.

o Proveer una estructura organizacional dentro de la cual una
amplia variedad de individuos puede identificar y resolver sus
propios problemas:

" Comunicacion efectiva de doble via, entre la autoridad
central y las unidades operativas.

. Crear un ambiente que fortalece la confianza y la
credibilidad en el personal.

" Anima el dialogo y la discusion dentro de la organizacion

con el proposito de evitar o minimizar la amenaza externa.
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o Enfoca la direccion en el desempefio y la mejora continua:
" Abarca un enfoque de medios-estrategias-fines en vez de
fines-estrategias- medios.
" El enfoque incentiva la inmersion en el personal, quien
movera a la empresa a sus metas.
" La cultura de participacion y evolucion permite a cada quien

entender y comprometerse con el logro de las metas.

o El plan estratégico debe ser respaldado con una autoridad
competente.
4.2. Alcances del plan de formacion y capacitacion

El presente plan de formacién y capacitacion es de aplicacion para todo el

personal que trabaja en la empresa, CODIGUA.

4.2.1. Administracion estratégica para la formacién vy

capacitacion

La DNC se diferencia de una deteccidn estratégica convencional de
necesidades en su enfoque estratégico. Esto quiere decir que la DNC visualiza
a la capacitacion como una intervencion que tiene el deliberado propésito de:
(a) contribuir con el logro de objetivos estratégicos de la organizacion y (b)

impactar de manera positiva los objetivos y prioridades de la organizacion.

Para lograr estos objetivos la DNC asume algunos supuestos, a saber:

o La capacitacion es una inversion y como tal, debe ser adoptada

considerando de antemano los beneficios que generara.
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La capacitacion es un medio, no un fin. Los procesos de formacién no se
justifican en si mismos. El objetivo no es capacitar a la gente porque “si”.
La capacitacion es un camino, no es el Unico ni necesariamente el mas
importante, para lograr algo mas.

El fin de la capacitaciébn es mejorar el desempefio del personal y de la
organizacion. El fin de la capacitacion NO es desarrollar los
conocimientos y habilidades del personal. En realidad, esto es un paso
intermedio para lograr la mejora del desempefio.

La capacitacion es una herramienta mas entre otras: la perspectiva
actual ve a la capacitacion como una herramienta, entre otras, para
mejorar el desempefio de personas, procesos Yy organizaciones. Se
enfatiza de manera especial, que la capacitacion es la mejor intervencion
cuando el analisis de brechas (o andlisis del desempefio), determina que
la causa raiz de la brecha es una falta de conocimientos o habilidades
por parte del personal. Si la causa es otra, por ejemplo, falta de recursos,
la capacitacion no es la mejor intervencion. Incluso si la causa es la falta
de motivacion del personal, las personas no quieren hacer el trabajo, la
capacitacion no es la respuesta, ya que los problemas motivacionales no

se resuelven con capacitacion, sino con otro tipo de intervenciones.

4.2.2. Desarrollo de acciones educativas y formativas

Es necesario mantener la actualizacion sobre los documentos normativos

la ensefianza en la habilitacion, adiestramientos, entrenamientos,

perfeccionamiento del plan de capacitacion.

El desarrollo de acciones educativas y formativas es el documento donde

se expresa la filosofia, finalidades y concepciones psicopedagdgicas a través

de la seleccion y ordenamiento de todos los aspectos del estudio de un nivel de
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ensefianza determinado, como, por ejemplo, un habilitado, técnico bésico,

técnico medio, universitario, cursos, diplomados.

Abarca el campo de dominio tedrico, la practica social de la profesion y los
tipos de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que debe poseer el
colaborador.

La elaboracion de acciones educativas y formativas comprende tres tareas

fundamentales:

o La seleccion de los contenidos es una tarea comun a todos los modelos
capacitacion, independientemente de su caracter abierto o cerrado.
Supone la eleccion previa de un criterio para elegir los contenidos que

formaran parte del plan de capacitacion.

o La estructuracién de los contenidos consiste en el ordenamiento de los
contenidos seleccionados con un fundamento didactico y mediante
variantes organizativas determinadas. Depende de las decisiones que se

adopten en relacion con el grado de apertura y flexibilidad del curriculum.

o La determinacién de la estructura organizativa del plan de estudios
implica la busqueda de las formas y los momentos en que han de
realizarse las anteriores agrupaciones de contenido, asi como el tiempo

gue se asigna a cada una.

4.2.3. Plan de preparacion de operaciones

El Plan de preparacion de operaciones es el resultado de la formulacién

del proyecto y la base para su ejecucion. Se utilizara como documento formal
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de control y dado su caracter dindmico es susceptible de ser modificado de

comun acuerdo.

Los elementos que conformaran el plan de preparacion de operaciones

para la realizacién de las capacitaciones son:

o Agrupar los contenidos por médulos, asignaturas o temas.

o Determinar el modo de formacion: habilitacion, cursos, diplomados, otros.
o Seleccionar la forma para la organizacion de la capacitacion.

o Realizar la estructura de la organizacién y si es necesario secuencia de

los contenidos a impartir por médulos, asignaturas o temas.

o Determinar el tiempo asignado total del proceso para la capacitacion y la
distribucién segun como fueron agrupados los contenidos. Los momentos
actuales requieren de ser flexibles y realizar planificaciones realistas de
acuerdo a las necesidades individuales y particularidades cualitativas de
los recién egresados y otros de los trabajadores por ser la capacitacion
una necesidad para el desarrollo y crecimiento de las instituciones y por

tanto de la sociedad.
4.2.4. Ejecucion de la propuesta
La propuesta del plan de capacitacion consiste en un plan de acciones
integradas, que se apoyan y complementan entre si, por lo que requieren de
una ejecuciéon conjunta, con un solo plan de operaciones como ya fue
mencionado. Dentro de esta programacion se han considerado las siguientes

etapas:

° Financiamiento
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Una vez concluida la etapa de planificacion del plan de capacitacion, la
gerencia deberd concretar las asignaciones presupuestarias para la ejecucion

del mismo.
o Factibilizacion y disefios definitivos

Durante esta etapa se ampliara la etapa de comunicacion, promocion y
motivacion ya realizada en la fase de formulaciébn plan de preparacion de
operaciones, de tal manera que se confirmen los acuerdos basicos y los
compromisos necesarios para la ejecucion.
o Seleccion de personal

Se requerira la seleccion del personal encargado de ejecutar los planes de
los cursos para la capacitacion de personal cuya mayoria seran los
supervisores 0 encargados de cada éarea los responsables de realizar las
capacitaciones.

o Actividades preliminares

Incluyen acciones que pueden ser realizadas antes o paralelamente a las

actividades propias a la ejecucion del Plan de ejecucion de la propuesta.

4.3. Objetivos de la propuesta de capacitacion

Entre los objetivos de la propuesta de capacitacion podemos mencionar

los siguientes, los cuales son de suma importancia para la gerencia:

o Incrementar la productividad.
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o Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de
una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

o Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados en
términos de conocimientos, habilidades y actitudes para el eficiente

desempeiio del trabajador.

o Promover la rapidez en la ejecucion de las tareas.

o Fomentar el asertividad en la resolucién de conflictos.

o Promover la empatia y cordialidad entre los colaboradores.
4.4. Alcances de la propuesta de capacitacién

Siendo su alcance general impulsar la eficacia organizacional, la

capacitacion se lleva a cabo para contribuir a:

o Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al
incremento de la productividad y rendimiento de la empresa.

o Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el
interés por el aseguramiento de la calidad en el servicio.

o Satisfacer méas facilmente requerimientos futuros de la empresa en
materia de personal, sobre la base de la planeacion de recursos
humanos.

o Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la
productividad y la calidad y, con ello, a elevar la moral de trabajo.

o La compensacion indirecta, especialmente entre las administrativas, que
tienden a considerar asi la paga que asume la empresa par su
participacion en programas de capacitacion.

o Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de
trabajo, y un ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas
estables.
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o Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que
alienta la iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir la obsolescencia de

la fuerza de trabajo.

4.5. Politicas internas para el desarrollo del personal

Las politicas internas de CODIGUA para el desarrollo del personal son las

siguientes:

o Politica de ingreso. Se incorporar4d a colaboradores de la méas alta
calidad profesional cuyas competencias se encuentren en concordancia
con las exigencias y objetivos institucionales, a través de procedimientos
técnicos y transparentes, no discriminatorios basados en el mérito y la

excelencia.

o Politica General del Desarrollo de los Recursos Humanos. El
departamento de RRHH buscard un adecuado equilibrio entre el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el desarrollo profesional
junto con el mejoramiento de las condiciones de trabajo. Utilizara la
capacitacion, el perfeccionamiento y la evaluacién del desempefio como
herramientas de apoyo fundamentales. Esta politica general considera
politicas  especificas en: Capacitacion y Perfeccionamiento,
Remuneraciones, Prevencién de Riesgos, Evaluacion del Desempefio y

Desvinculacion.

o Politica de Remuneraciones. La empresa CODIGUA, para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, incorporara al personal de
la mayor excelencia disponible, para lo cual debera fijar niveles de

remuneraciones e incentivos que consideren las realidades existentes en
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los diferentes mercados profesionales. Ademds, retendr4 a dicho
personal mediante incentivos econdmicos y no economicos ligados al

desempeifio individual y colectivo.

4.5.1. Politica de formacion del personal en la empresa

o Politica de Capacitacién y Perfeccionamiento

El departamento de RRHH perfeccionara a los colaboradores,
desarrollando las competencias, capacidades personales y profesionales
requeridas para el cumplimiento de los objetivos institucionales, facilitando a la
vez su adaptacion a la organizacién, a los cambios culturales y tecnoldgicos,

contribuyendo también a su desarrollo personal.

o Politica de Evaluacion de Desempefio

El departamento de RRHH para dar cumplimento a sus objetivos
institucionales motivara y orientard el actuar de sus funcionarios a la mejora
continua del rendimiento mediante un proceso de evaluacién del desempefio

proveido por un sistema de calificacion objetivo, transparente e informado.

4.5.2. Politica de desarrollo del personal en la empresa

. Politica de Calidad de Vida Laboral

La empresa CODIGUA se inclinard a mejorar permanentemente la calidad
de vida laboral, desarrollando y facilitando acciones que promuevan; climas y
ambientes de trabajo armoénicos; estilos de vida saludable y condiciones

seguras de trabajo.
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4.6. Disefio de perfiles de puesto

No existe un formato estandar para la descripcion de un puesto,
generalmente debe contener secciones relativas a los siguientes datos que se
muestran en el siguiente esquema.

Figura 28. Fundamentos para redactar las descripciones de puestos

1
La identificacion del puesta

2

Un resumen del puesto

3

4 Las responsabilidades y

La autoridad del titular obligaciones

Fuente: elaboracion propia.

Entre los puestos existentes que se encuentran dentro de la empresa
CODIGUA se encuentran: Jefe del Departamento Financiero, Jefe del
Departamento de Produccion, Jefe de Recursos Humanos, Jefe del
Departamento de Mantenimiento, Auxiliares logisticas, Auxiliar de clasificado,
Auxiliar de empaque, Mecanicos.
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Todos los anteriores puestos se describen en el anexo 3.

4.7. Cronograma de capacitaciones

Las capacitaciones estaran a cargo del Departamento de RRHH, los

cuales se deberan de empezar a desarrollar a partir del mes de mayo, segun el

siguiente cronograma:

Tabla V.

Cronograma de capacitaciones

Cronograma de capacitaciones

Mayo

junio

Julio

Agosto

Tema

lall5 [15al 16

lall5 |15al16

lall5 |15al16

lalls

15al 16

Capacitacion presentacion de
descriptores de puesto

Derechos, obligaciones y
responsabilidades de cada puesto

Uso correcto de equipo y maquinaria

Temas de areas de trabajo (Procesos,
manejo de diferentes desechos)

Prevencién, seguridad e higiene
industrial

Trabaja en equipo

Relaciones interpersonales

Fuente: elaboracion propia.

4.8. Plan anual de formacion

Para el desarrollo del Plan Anual de Formacion se ha desarrollado las

siguientes etapas:
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. Elaboracion del Plan de Formacion

. Aprobacion y divulgacion del Plan de Formacion
o Implementacion y ejecucion del Plan de Formacion
o Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Formacion

El plan inicial de formacion son todas aquellas capacitaciones que se
desarrollardn en los meses de mayo a agosto como se puede ver en la tabla IV,
con los cuales la empresa CODIGUA, empezara a ejecutarlos por medio de la
realizacion de ellos se plantea una evaluacion nuevamente de las necesidades
de capacitacion que se llevar4q a cabo en los meses de septiembre y octubre,
para poder desarrollar el nuevo plan anual de capacitacion.
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5. MEJORA CONTINUA

5.1. Responsabilidad de la Direccion

La alta direccion de CODIGUA tendr& funciones muy importantes para
que el desarrollo del programa de capacitacion sea desarrollado conjuntamente
con el area de RRHH, que sea desarrollado de la mejor manera posible y que

cumpla con los objetivos de la empresa.

A continuacién, se listan las responsabilidades que tendra la direccion:

o Compra e instalacién del equipo y mobiliario adecuado.

o Ser& responsable del reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

administrativo adecuado.

o Analizar y gestionar anualmente la asignacién de presupuesto para el

desarrollo de capacitaciones.

o Direccion y control de las distintas areas de la empresa.

5.1.1. Delimitacién de autoridad de la direcciéon

La alta direccion de CODIGUA tendra la autoridad y control de las
distintas areas que lo conforman. Tomara las decisiones de personal,
sanciones y aprobacion de presupuestos y recursos asignados para el

desarrollo adecuado de las capacitaciones.
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51.2. Gestion de recursos humanos

La gestion de los recursos humanos estard enfocada en obtener y
coordinar a las personas de la organizacion, de forma que consigan las metas
establecidas. Para ello es muy importante cuidar las relaciones humanas. Este
proceso requiere un objetivo coherente con las politicas de la empresa en
donde este departamento debe mantener el activo mas valioso de cualquier

organizacion: las personas.

o El Departamento de Gestion de Recursos Humanos es responsable de:

o La comprension y relacién con los empleados como individuos,
por lo que la identificacion de las necesidades individuales que le

ayuden ser mas efectivo dentro del puesto de trabajo.

o Desarrollo de interacciones positivas entre los trabajadores, de
forma que se mantenga un ambiente 6ptimo que pueda garantizar

una buena productividad en la empresa.

o Identificar las areas que tengan ciertas debilidades en cuanto al
conocimiento para desempefiar una buena funcion en la ejecucion
de sus tareas. Estas debilidades son la base para RR.HH. es
decir, establecer medidas correctivas en forma de talleres y

seminarios.

o Generar una tribuna para todos los empleados a expresar sus
objetivos y proporcionar los recursos necesarios para llevar a cabo
programas de profesional y personal, esencialmente, en ese

orden.
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Reclutamiento de la fuerza de trabajo requerida, de forma que
cuando se exista una vacante disponible, se pueda seleccionar al

personal mas idoneo para ocupar el puesto.

El Departamento de Recursos Humanos también mantiene una
actitud abierta a las quejas de los empleados, en busca de que
estos puedan acercarse al Departamento de RR.HH. a llevar

cualquier inquietud que le afecte dentro del area laboral.

Es el departamento responsable de realizar las evaluaciones de
desempefio de cada uno de los trabajadores de la empresa, de
forma que estas puedan servir de base para cualquier promocion;
de igual forma identificar cualquier debilidad que pueda servir para
brindar al empleado capacitaciones acorde a la debilidad

encontrada.

Promociones, transferencias o la expulsion de los servicios
prestados por el empleado, son algunas de las funciones que son
aplicadas por el Departamento de Recursos Humanos. Las
promociones se llevan a cabo, y se basan principalmente en el
rendimiento global del individuo, acompafiado por el lapso o la

tenencia que ha servido a la organizacion.

Ciclo PHVA para la mejora continua

La mejora continua de la capacidad y resultados, debe ser el objetivo

permanente de la organizacion. Para ello se utiliza un ciclo PHVA, el cual se

basa en el principio de mejora continua de la gestion de la calidad. Esta es una

de las bases que inspiran la filosofia de la gestion excelente.
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La base del modelo de mejora continua es la autoevaluacion. En ella
detectamos puntos fuertes que hay que tratar de mantener y areas de mejora,
cuyo objetivo deberéa ser un proyecto de mejora.

El ciclo de mejora continua se basa en los siguientes apartados:

Figura 29. Ciclo de mejora continua

Establecer objetivos y procesos
para obtener los resultados

de conformidad con los
reguisitos del cliente
y las politicas de

la organizacidn

Tomar acciones
para la mefora

7
Medir el desempefio {2,
los procesps, de acuerdop J}& Implementar PRacescs
a los objetivas persequidos 34 para alcanzar los objetivos

Fuente: elaboracion propia.

5.2.1. Actividades de control y mejora continua

Existen técnicas para el analisis de datos que pueden ser herramientas
Utiles en un proceso de mejora continua y en la solucion de los diversos
problemas a los que la empresa CODIGUA se enfrentara entre las actividades

de control y mejora continua.
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Seguidamente se presentan dos de las técnicas méas reconocidas que se
utilizan como herramientas para la mejora continua, las que pueden permitir
mejor uso de datos disponibles para ayudar en la toma de decisiones, y por
consiguiente mejorar la calidad de productos y los procesos para lograr
satisfaccion del cliente. Estas técnicas son aplicables para un espectro muy
variable de actividades. Las técnicas a desarrollar son:

o Desarrollo de indicadores para el control y evaluacion de las estrategias
planteadas en el area de RRRHH.

° Analisis causa efecto.

5.2.1.1. Analisis causa efecto

Pueden permitir mejor uso de datos disponibles para ayudar en la toma de
decisiones, y por consiguiente mejorar la calidad de productos y los procesos

para lograr satisfaccion del cliente.

Es una representacion grafica en forma de espina de pescado que permite
identificar las causas que afectan un determinado problema en una forma
cualitativa. El diagrama de causa efecto también es conocido como diagrama

espina de pescado.

Se utiliza para descubrir de manera sistematica la relacion de causas y

efectos que afectan a un determinado problema.

Adicionalmente permite separar las causas en diferentes ramas o causas

principales conocidas como las 5 M:
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o Métodos

o Mano de obra

o Maquinaria

o Materiales

o Medio ambiente

Entre los beneficios que presenta esta técnica se puede mencionar que
permite, de una manera sistematica, concentrarse en las causas que estan
afectando un problema y una forma clara establecer las interrelaciones entre
esas causas y el problema en estudio, asi como subdividir las causas

principales en causas primarias, secundarias y terciarias.

Una vez obtenido los datos de los indicadores de parte de gerencia,
juntamente con el jefe de la bodega, deberan de realizar un estudio de
diagrama causa y efecto para la realizacion de mejoras y de esa manera ir

mejorando continuamente los indicadores de desempefo propuestos.

En la siguiente figura se muestra el diagrama causa y efecto a

implementarse para mejora continua.

Figura 30. Diagrama Causas-Efecto

Hombre Magquina Entorno

3 /\*\

Subcausa
Causa Principal A_’

Material Método Medida

Fuente: elaboracion propia.
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5.2.2. Estadisticas para el control

Se debera usar estadistica para la generacion de los modelos, inferencias
y predicciones asociadas a los fendmenos en cuestion, teniendo en cuenta la
aleatoriedad de las observaciones. Nos podr4 modelar patrones en los datos y
extraer inferencias acerca del personal y su evolucion con las capacitaciones
desarrolladas. Estas inferencias pueden tomar la forma de respuestas a
preguntas si/no (prueba de hipoétesis), estimaciones de unas caracteristicas
numeéricas (estimacion), pronosticos de futuras observaciones, descripciones de

asociacion (correlacion).

5.2.3. Resultados

Una vez CODIGUA, conozca sus indicadores, es necesario compartirlos
con los trabajadores para que estos conozcan su eficiencia en el trabajo y cémo
pueden mejorar su rendimiento en el empleo, ademas de qué acciones llevar a
cabo para optimizar el tiempo de trabajo; cOmo centrarse en las tareas mas
importantes y como usar de forma mas eficiente los recursos que se disponen,

para conseguir los objetivos planteados por parte de la gerencia.

5.2.3.1. Medicion de resultados

La dispersion de los datos en una evaluacion se debe a diferencias
individuales; si en el momento de la medicién, todos los miembros del grupo
son iguales en cuanto a la propiedad de medida, obtendran todos valores
idénticos y en consecuencia no habra dispersion. Es muy importante que se
mantenga los parametros para que no se tengan posibles desviaciones en los

resultados.
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conocimiento del problema, de sus causas y del objetivo fijado (las causas
seran detectadas por el andlisis de causas/efecto anteriormente propuesto).
Ahora se esté en condiciones de comenzar a elegir, de priorizar las actuaciones
a implantar y de establecer el resto de elementos que son necesarios para

conseguir el

5.2.4.

Las auditorias forman parte de las acciones de mejora, con ellas logramos

seguiremos la tabla que se presenta a continuacion

En la siguiente tabla muestra la priorizacion de causas detectadas para la

empresa CODIGUA.

Auditorias internas para evaluacion de personal

objetivo prefijado. Para priorizar las acciones de mejora

Tabla VI. Tabla de priorizacion de causas detectadas

No. Caysas (Acciones de Dificultad P Impacto tha! L
mejora) (semanas) priorizacion
Mejora de la definicién de

1 |los procesos de ingreso y 4 4 4 12
egreso de producto
terminado a la bodega

2 | Mejora de estanterias 2 3 2 7

3 Desarrollar plan de 4 4 3 11
seguridad Industrial

Fuente: elaboracion propia.

Las escalas irdn de 1, como menor priorizaciéon hasta 5, como mayor

priorizacion.

100




Una vez elegidas por orden de prioridad, gerencia podra proceder a
construir el plan de mejoras incorporando también los elementos que permitiran

realizar el seguimiento detallado del plan para garantizar su eficacia y eficiencia.

5.3. Desarrollo de indicadores para mediciéon de la mejora en el Area
de RRHH

Los pilares fundamentales de una gestion moderna y eficiente, son la
medicion y control de las variables relevantes definidas. Cuando a cada variable
se le determina y asigna una meta o rango de accion se constituye el indicador

de gestion (IG) para la empresa CODIGUA se plantean los siguientes

indicadores.
5.3.1. Nivel de aprobacién de pruebas de capacitaciones
o KPI's de aprobacion de pruebas de capacitacion
o Objetivo general del indicador: controlar la cantidad de personal

gue aprueba con satisfaccion las pruebas de capacitacion.

o Objetivo especifico del indicador: controlar el nivel de
cumplimiento y desarrollo de las capacitaciones.

o Definicion del indicador: este indicador mide el nivel de
cumplimiento de las capacitaciones desarrolladas de parte del
Departamento de RRHH, para verificacién de la comprension del
personal de la empresa CODIGUA.

o Formuladel indicador: para poder realizar el calculo se describe la

siguiente formula.

Numero de colaboradores aprobados
% APC =

Numero total de colaboradores examinados
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o Periodicidad del indicador: este indicador se calculara cada vez

gue se tenga una capacitacion.

o Responsable del indicador: el responsable por el célculo del
indicador es el Jefe de RRHH.
o Fuente de la informacién: se debera obtener la informacién al

momento de ser calificados los examenes de los colaboradores
o Impacto: comprobacion de la efectividad de las capacitaciones

impartidas.
5.3.2. Rotacion de personal
KPI's de Rotacion de personal

o Objetivo general del indicador: identificar problemas de
insatisfaccion laboral entre los empleados o deficiencias en los
procesos de seleccion y contratacién, entre otros.

o Objetivo especifico del indicador: controlar el nivel de rotacion de
personal en la empresa CODIGUA.

o Definicion del indicador: la define como el efecto de ciertas causas
o fenbmenos que pudieran estar presentes al interior o en el
ambiente externo de la organizacion, y que, ademas, determinan
la actitud del personal y lo predisponen a retirarse de dicho 6rgano
social en un momento dado.

o Formuladel indicador: para poder realizar el calculo se describe la

siguiente formula

A+D 1 100

F1+ F2

% IRP =
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" A: nuimero de personas contratadas durante el periodo
considerado.

" D: personas desvinculadas durante el mismo periodo.
" F1: ndmero de trabajadores al comienzo considerado.
. F2: namero de trabajadores al final del periodo.

o Periodicidad del indicador: este indicador se calculara cada mes.

o Responsable del indicador: el responsable por el célculo del
indicador es el Jefe de RRHH.

o Fuente de la informacion: se deberd obtener la informacion al
departamento de RRHH.

o) Impacto: medicion del indice de rotacion del personal y su impacto

econdémico para la empresa.

5.3.3. Ausentismo laboral

KPI's de Rotacion de personal

o Objetivo general del indicador: medir las ausencias del personal
en el lugar de trabajo en periodos normales, ya sea por faltas, por
atrasos o permisos.

o Objetivo especifico del indicador: llegar a indicar tendencias
sintomaticas no solo del trabajador sino del funcionamiento de la
empresa.

o Definicion del indicador: toda aquella ausencia o abandono del
puesto de trabajo y de todos los deberes propios del mismo. Entre
permisos retribuidos, como las vacaciones, ausencias por
enfermedad, ausencias justificadas o ausencias no retribuidas,

entre otras, la empresa tiene que asumir una serie de gastos de
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personal que no producen ningun valor afiadido y que pueden
acabar ocasionando pérdidas.
o Foérmuladel indicador: para poder realizar el calculo se describe la

siguiente formula

Nuam. total de horas de ausentismo
IAL = — - x 100
Num.de total de horas trabajadas

o Periodicidad del indicador: este indicador se calculara cada mes

o Responsable del indicador: el responsable por el célculo del
indicador es el Jefe de RRHH.

o Fuente de la informacién: se debera obtener la informacion al

departamento de RRHH.
o Impacto: cuanto mayor sea este indice, mayor debera ser también
el interés de la empresa por conocer cual es la razén por la que se

producen tantas bajas.

5.4. Acciones correctivas

Dentro de un Proceso de Gestidon de Calidad, las acciones correctivas son
todas aquellas decisiones, medidas, actividades y soluciones orientadas a la

eliminacién de causas potenciales y reales de un problema.

En cualquier caso, a la hora de plantearse la ejecucion de acciones
correctivas en un proceso de calidad, se recomienda tener claros algunos

aspectos:

o Apertura: se trata basicamente de tener en cuenta las caracteristicas de

la situacion que demanda una solucion. Por ejemplo, la naturaleza de la

104



incidencia y sus eventuales efectos, los informes previos, los indicadores

de medicion y el trabajo desplegado por la direccion.

o Andlisis: en este segundo paso se identifica la causa de la situacion. La
idea es describirla con la mayor precision posible para disefiar una

solucion eficaz que esté a su altura.

o Planificacion: inmediatamente después, se establecen las acciones que
permitiran eliminar el fallo que ha sido detectado. Esto suele hacerse a

través de un cronograma con plazos, responsables y tiempos asignados.

o Verificacion: tras registrar los resultados, el equipo evaluador entra en la
etapa de evaluacion, que consiste basicamente en verificar si los fallos
han sido corregidos y si, sobre todo, las causas del mismo se han

eliminado. De no ser asi, habra que implementar nuevas soluciones.

5.5. Acciones preventivas

Como parte de la gestion de la calidad, la Accién Preventiva es una accion
o efecto implementado para eliminar las causas de una situacion de no
conformidad, defecto o inconveniente detectado, para prevenir su ocurrencia.
Se distingue de la accién correctiva debido a realizarse por adelantado para
evitar la ocurrencia de incumplimiento, mientras que la accidén correctiva se
hace después de la ocurrencia del incumplimiento procurando evitar su

repeticion.

El camino que conduce a la identificaciébn de acciones preventivas es el

analisis de la informacién, como los datos histdricos anteriores sobre el tipo de
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actividades realizadas, instalaciones, condiciones ambientales, cualificacion

profesional, entre diversos otros.

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones
preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales

identificados, lo que requerira:

o Definir las no conformidades potenciales y sus causas.
o Evaluar la necesidad de acciones para prevenir la ocurrencia de no

conformidades.

o Determinar e implementar las acciones necesarias.
o Registrar los resultados de las acciones tomadas.
o Analizar de manera critica las acciones preventivas tomadas.

Las detecciones de las acciones preventivas se podran identificar a través
de la auditoria interna mencionada en el item. 5.2.4. y desarrollado el plan para

resolverlo a través de la matriz de prioridad.
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CONCLUSIONES

Por medio del desarrollo de las necesidades de capacitacion y analisis
del recurso humano de la empresa CODIGUA, se planteo el disefio del
Plan de Formacién y Capacitacibn, como estrategia de desarrollo
empresarial de Comercial Diversa Guatemalteca. El trabajo en equipo y
relaciones interpersonales constituyen las principales necesidades de
capacitacion del personal de CODIGUA; asi también surgen tematicas
relacionadas al area de trabajo de cada uno, seguridad e higiene

industrial, salud, uso y mantenimiento del equipo e instalaciones.

Se realiz6 el anélisis comparativo y situacional en el Area de Recursos
Humanos de la empresa CODIGUA. Se determiné que al ser un area
nueva, actualmente no cuenta con un sistema integral de RRHH, si no
gue se estda empezando a desarrollar dicho departamento, por lo cual el
tema de deteccion de necesidades de capacitacion es importante para el

desarrollo de los colaboradores.

El potencial del Area de RRHH, es muy amplio; al ser un area nueva se
pretende desarrollar una gestién integral para la mejora del personal y
sus competencias. Por medio del diagnéstico de deteccion de
necesidades de capacitacion se determinan las capacitaciones
fundamentales dentro de la organizacion, que permitiran el desarrollo del
capital mas importante. Al contar con personal capacitado se obtendra
mayor competitividad dentro de la empresa y se podran realizar de una

forma eficiente sus procesos.
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Por medio del andlisis de necesidades de capacitacion realizado, se
determind que las capacitaciones fundamentales dentro de la
organizacion seran: el trabajo en equipo y Relaciones interpersonales,
las cuales constituyen las principales necesidades de capacitacion del
personal de CODIGUA; también surgen tematicas relacionadas al area
de trabajo de cada uno, seguridad e higiene industrial, salud, uso y
mantenimiento del equipo e instalaciones. Dichas capacitaciones fueron

detectadas por medio del andlisis por competencias.

El programa de capacitacion serd desarrollado por parte del
Departamento de RRHH, y puesto en marcha a partir del mes de mayo
hasta agosto del presente afio. Dichos temas fueron detectados por
medio del andlisis de deteccion de capacitaciones desarrollado en el

presente trabajo.

Las herramientas y parametros para evaluar el desempefio del recurso
humano se llevaran a cabo con la ayuda de los jefes inmediatos de cada
area de la empresa, por medio del formulario para evaluacién del
desempefio que se encuentra en el anexo 1, logrando de esa manera
establecer los parametros de evaluacién del desempefio adecuados, de

acuerdo a los objetivos de la empresa.

Por medio del andlisis de la situacion actual del Area de RRHH se
detecté que uno de los factores fundamentales para la contratacién e
induccion del nuevo personal no existian, los perfiles de puesto los
cuales fueron creados y establecidos para cada area de la empresa,
CODIGUA. Sin embargo, algunos de los colaboradores no cumplen con

el perfilamiento del puesto que ocupan, debido a que cuando fueron
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contratados no se aplicO esta herramienta administrativa; en

consecuencia, carecen de las capacidades necesarias.
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RECOMENDACIONES

Evaluar constantemente las necesidades de capacitacion de los
colaboradores de la organizacion para determinar los conocimientos
técnicos, habilidades y actitudes que poseen, y las debilidades o

deficiencias que haya que reforzar.

Se sugiere el disefio e implementacion de un Programa de Capacitacion
gue aborde los temas sugeridos por colaboradores y jefes de cada area
de la empresa CODIGUA.

Utilizar de mejor manera la descripcion de puestos, dandolo a conocer a
todo el personal de la empresa para que cada uno esté informado
acerca de la actividad principal del puesto; obligaciones,
responsabilidades, derechos y atribuciones que les corresponden; lo
cual se encuentra sugerido en el programa de capacitaciones elaborado

en el presente trabajo.

Promover talleres o capacitaciones para que los colaboradores sigan
fortaleciendo sus conocimientos adquiridos y estén preparados
profesionalmente, de manera que les permita crecer y poder poner en
practica todo lo aprendido, lo que les dard como resultado ser

colaboradores altamente competitivos.

Las competencias laborales que posee el personal deben mejorarse y
actualizarse, implementando capacitaciones constantes y con un

seguimiento estricto que fomente la adquisicion de nuevos
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conocimientos, el desarrollo de habilidades y una actitud positiva que

cree un clima laboral adecuado.

Las técnicas y métodos de capacitacion deben mejorarse, para ello
pueden consultar el presente trabajo en donde se sefialan las mas
comunes e importantes. Cabe sefialar que para aplicar una técnica o
meétodo de capacitacion, el Jefe de Recursos Humanos debe darse a la
tarea de analizar el comportamiento y actitudes del personal para que

dichos instrumentos sean eficientes.

Motivar a los colaboradores para mantener y reforzar sus actitudes de
colaboracion, comunicacion y servicio al trabajo de manera que
identifiquen con su trabajo y puedan desempefiarse de manera

eficiente.
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ANEXOS

Anexo 1. Formulario para evaluacion del desempefio

| | | J |

FORMULARIO PARA EVALUACION DE DESEMPENO

L. Dﬁl.TOS

Fecha de evaluacidn:

Del Evaluado Del Supervisor
Apellidos: Apelidos:
Nombres: Nombres:
Cargo o Puesto: Cargo o Puesto:

Il. DESEMPENO EN BASE A OBJETIVOS
I
I

h{am‘ue en la casilia con una “X" el Grado de Consecucion

Siendo:
5 | Supera las expectativas 100% a mas de cumplimiento
4 | Cumple las expectalivas 76 a 100% de cumplimiento
3 | Cumple Ia mayoria de las expectativas 51 a 75% de cumplimianto
2 | Cumple parcialmente las expectalivas 26 a 50% de cumplimiento
1 | No cumple las expectativas 0 a 25% de cumplimiento

Margue sdlo con una X" en un solo recuadro del drea amarilla, por cada Item evaluado

Grado de Consecucidn
Objetives 1 2 3 4
1
2 X
3 X
Sub Total 0 o 0 37.5
TOTAL 87.5
L. DlESEHPEﬁID EN BASE A COMPETENCIAS
Ver 4|:uadm de compelencias
Margue en la casilla con una X" el Grado de Consecucidn
5 | Supera las expeciativas 100% a mas de cumplimiento
4 | Cumple las expectalivas 76 a100% de cumplimiento
3 | Cumple la mayoria de las expectativas 51 a 75% de cumplimianto
2 | Cumple parcialmente las expectalivas 26 a 50% de cumplimiento
1 | No cumple las expectativas 0 a 25% de cu n1|:|tlimlan'lu
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Continuacion de anexo 1.

Mamgue =0k con una X" en un solp recuadno del dres amanila, por cads fem evaluado

I I I I
Grado de Consecuckdn
Competencias 1 2 3 4 5
Genéricas
Innovackn y Creatividad: Gensrar ideas
imaginativas vy desamollarles para construir con
1 |ellss soduciones 8 problemas en &l frabajo. x

Sentido de Urgencia: Percibir 1a urgencia real de
delerminadas tareas y SCiUar e Mansrs
consecusnie para slcanzar su reslizecion en plazos
2 |muy breves de Sempo X

Omientacion a Resultados: Dinkgir las acolones para
lograr los resultados esperados compliendo los

3 |compromisos adoguindos. X
Especificas
Trabajo en eguipo: Capacidad de trabajar con otras

4 |personss pars lograr metas en comaon. X

Flanificacitn y Organizecidn: Determinar
eficazments las metas y prioridades los plazos y los

5 |recursos regueridos pera alcanzarlas X
Habilidades de comunicacion: Expresar ideas v
6 |opiniones de manera cara y comprensible. X
Suwb Todal [1] o 125 18.75 75
TOTAL 106.25
Puntags meseinmag
Puntaje en base a Objetivos 875 150
Puvrigje an base 5 Compelancias 10625 150
PUNTAJE TOTAL OBTENIDO | 183.8 300

IV. OESERVACIONES ¥ COMENTARIOS

£ Conaiders gque necesits de aiguns capacitacidn espacial pars larmer urn mejior desampeaihn afF su
trabajo?

5
No
5l su respuesta es Si, coméntenos brevementa o que necesita

Forfalezas Oportunidades de Mejora

Si tiene alguna observacidn o comentano final, no dude en comumicario en las sigwentes

Fuente: CODIGUA.
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o Perfiles de puesto CODIGUA

Anexo 2. Perfil de puesto Jefe del Departamento Financiero
Objetivo del puesto: Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros relacionados con el proceso del negocio, disefiando las politicas y
procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo, analisis
financiero, movilidad del personal

y control de gasto administrativo,

garantizando el suministro de los recursos necesarios.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto

Descripcion

Area a la que pertenece

Administrativa y finanzas

Puesto al que reporta

Gerente general

Puesto que le reportan

Asistente de apoyo

Edad 26 afos en adelante

Nivel académico

Licenciado en administraciéon  de
empresas, Licenciado en contaduria.

Experiencia laboral

3 afos

Idiomas 60 % ingles
Conocimientos requeridos en el puesto . Administracion de recursos
humanos
. Contabilidad financiera
. Finanzas corporativas
. Administracion de operaciones
. Manejo de paquete Microsoft
office
Habilidades técnicas o Interpretacion de estados
financieros
. Elaboracion de presupuestos
. Analisis de flujo de efectivo
Disefio 'y seguimiento de
indicadores financieros
. Administracion del proceso de
compras
° Entrevista seleccion de personal
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Continuaciéon del anexo 2.

Funciones generales

Elaborar conjuntamente con la
gerencia el presupuesto de la
empresa  autorizando las
partidas que seran utilizadas
para su control.

Realizar en forma coordinada
con la gerencia el andlisis de
flujo de efectivo.

Implementar programas
tendientes al ahorro y control
del gasto, administrando vy
controlando

Realizar en coordinacion con
la gerencia las autorizaciones
de cheques requeridos para el
suministro de recursos a la
operacion.

Garantizar la emision oportuna
de la némina, verificacion que
los pagos realizados
correspondan a la plantilla
autorizada

Realizar propuestas de analisis
financiero

Verificar y asegurar que los
procesos de compras de
refacciones y equipo se
realizan en las mejores
condiciones.

Administrar el centro de costos
de la empresa, proporcionando
el seguimiento oportuno a la
carga presupuestal.

Supervisar que el personal
contratado sea debidamente
inducido al conocimiento de las
politicas administrativas,
reglamento interior.

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 3. Jefe de puesto Jefe de produccién

Objetivo del puesto: Se responsabiliza de todas las actividades
relacionadas con el proceso productivo, de acuerdo con las directrices
generales marcadas por gerencia. Dirige, controla y apoya a la estructura
humana y técnica implicada en el proceso de fabricacion. Ademas, dirige y
controla las mejoras de organizacion de los procesos productivos segun las

normativas de calidad, medio ambiente y prevencion de riesgos laborales.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto Descripcién
Area a la que pertenece Planta produccion
Puesto al que reporta Gerente general
Puesto que le reportan Aucxiliares: empaque, clasificado y logistica
Edad 26 afios en adelante
Nivel académico Ingeniero  industrial, administracién de
empresas o carrera afin.
Experiencia laboral 3 afios
Idiomas 60 % ingles
Conocimientos requeridos en el puesto . Administracion de recursos humanos
. Planificacién de produccion
o Manejo de Computadoras
o Manejo de Montacargas
Habilidades técnicas . Implanta las estrategias de
produccion de acuerdo con los
objetivos de gerencia.
. Planifica los programas de
fabricacion.
o Implanta y ejecuta las politicas de
calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales.
. Asegura el buen funcionamiento del
area de  aprovisionamiento vy
logistica.
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Continuaciéon del anexo 3.

Funciones generales

Desarrolla lineas de produccién y
o/montaje para nuevos productos.
Planifica y organiza el mantenimiento
del proceso de fabricacion.

Lleva a cabo una tarea continuada
de analisis y organizacion de
procesos, con la finalidad de obtener
los maximos niveles de productividad
y eficiencia, todo implantando
programas de mejora continua.
Adapta la  produccion a las
exigencias de competitividad y a las
necesidades del mercado, con la
colaboracién de otros departamentos
de la empresa (oficina técnica,
calidad...).

Lidera el equipo humano y Ilo
mantiene motivado, aprovechando al
maximo su talento.

Participa en las tareas de formacion
del personal.

Asegura el cumplimiento  del
presupuesto organizando el equipo,
sSus recursos |y gestiona el
aprovisionamiento de primeras
materias.

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 4. Descriptor de puesto Jefe de recursos humanos

Objetivo del puesto: Supervisar la correcta aplicacion del proceso de
contratacion y movimientos en general en base a normas y procedimientos con

el fin de proporcionar las condiciones adecuadas para el desarrollo del

personal.
Descripcion del perfil del puesto
Concepto Descripcion
Area a la que pertenece Recursos humanos
Puesto al que reporta Gerente general

Puesto que le reportan
Edad 26 afios en adelante

Nivel académico Ingeniero industrial, Psicologia industrial. Lic. Administracion recursos
humanos

Experiencia laboral 3 afios

Idiomas 60 % ingles

Conocimientos requeridos en el | ¢ Ciencias Econdémicas Administrativas

puesto Ciencias Sociales

Administracion de recursos humanos

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Compromiso

Analisis de datos e informacion

Liderazgo

Vision estratégica

Elaborar un programa anual de trabajo del Area de Recursos

Humanos para la integracion del Programa Anual de Actividades.

e Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del
area.

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

e Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimestral del
Programa Operativo Anual.

e Elaborar el programa de capacitacién, formacién y superacion del
personal administrativo y directivo.

e Controlar la incidencia por faltas y retardos del personal.

e Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos
relacionados con el manejo de recursos humanos.

e Revisar las solicitudes de pension complementaria que presente
el personal.

e Recibir las solicitudes para registro y tramite de pago del
Programa de Estimulos del Personal Académico y Administrativo.

e Supervisar el proceso de contratacion del personal de El Colegio
de Sonora.

Habilidades técnicas

Funciones generales

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 5. Descriptor de puesto Jefe de mantenimiento

Objetivo del puesto: controlar la ejecucion de las actividades de
mantenimiento y reparaciones en dependencias de la Institucion, distribuyendo,
coordinando y supervisando los trabajos del personal a su cargo, para

garantizar el buen funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e

inmuebles.
Descripcion del perfil del puesto
Concepto Descripcién
Area a la que pertenece Recursos humanos
Puesto al que reporta Gerente general
Puesto que le reportan Mecanicos
Edad 26 afios en adelante
Nivel académico ) Ingeniero mecénico industrial
o Ingeniero mecénico
Experiencia laboral 3 afios
Idiomas 60 % ingles
Conocimientos requeridos en el puesto . Practicas, métodos, herramientas,
materiales y equipos utilizados en el
mantenimiento y reparaciones.
. Llenar registros y hacer reportes de
tiempo o duracién del trabajo.
Habilidades técnicas . El uso de herramientas y equipos
utilizados en la actividad.
. Electricidad.
o Plomeria.
. Pintura
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Continuacion del anexo 5.

Funciones generales

Planifica las actividades del personal
a su cargo.

Asigna las actividades al personal a
Su cargo.

Coordina y supervisa los trabajos de
instalacion de sistemas de tuberias
de aguas blancas, negras, desagies,
etc.

Supervisa el mantenimiento de las
instalaciones.

Ordena y supervisa la reparacion de
equipos.

Estima el tiempo y los materiales
necesarios para realizar las labores
de mantenimiento y reparaciones.
Elabora notas de pedidos de
materiales y repuestos.

Suministra al personal los materiales
Yy equipos necesarios para realizar
las tareas asignadas.

Rinde informacion al jefe inmediato,
del mantenimiento y las reparaciones
realizadas.

Efectta  inspecciones de las
instalaciones para detectar fallas y
recomendar las reparaciones
pertinentes.

Planifica, coordina y controla el

mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos y sistemas
eléctricos, electronicos ylo
mecanicos.

Controla el mantenimiento y las
reparaciones realizadas.

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 6.

Descriptor de puesto auxiliares de logistica

Objetivo del puesto: planificar y supervisar les rutas de entrega de

productos, equipos y herramientas a nivel nacional. garantizando de esta

manera un servicio eficiente a la organizacion

Continuacion del anexo 6.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto

Descripcién

Area a la que pertenece

Planta de produccién

Puesto al que reporta

Jefe de produccién

Puesto que le reportan

N/A

Edad 22 afos en adelante

Nivel académico

Bachiller en computacion
Perito contador
Bachiller en ciencia y letras

Experiencia laboral 1 afio
Idiomas N/A
Conocimientos requeridos en el puesto | ¢ Manejo de paguetes Microsoft office
Habilidades técnicas e Inventarios
¢ Almacenamiento
e Distribucion

Funciones generales

Gestionar las 6rdenes de almacén para los proveedores,
solicitando todos los activos consumibles, repuestos,
equipos, alimentos, y otros suministros que la empresa
requiera, por medio del tipo de operacién de acuerdo al
sistema operativo del momento.

Recibir y revisar los activos consumibles, repuestos,
equipos, alimentos, y otros suministros que ingresen al
almaceén, verificando que las caracteristicas de lo recibido
sean coherentes con las solicitadas.

Realizar las entradas en el sistema de recursos fisicos de
acuerdo a normatividad.

Presentar informes de consumo de almacén de acuerdo a
los cronogramas establecidos o cuando el jefe inmediato
los requiera.

Informar permanentemente sobre problemas,
inconvenientes o irregularidades que se presenten o
puedan presentarse en cualquier proceso que se
adelante.

Establecer puntos de control a todos los procesos,
procedimientos y operaciones que adelanta la
dependencia y verificar su cumplimiento y continuo
mejoramiento.

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 7. Descriptor de puesto auxiliares de clasificado

Objetivo del puesto: trabajo en equipo, recolecta y separa la basura,
desechos y residuos de acuerdo a su tipo; contando con conocimientos sobre la
clasificacion de desechos; dentro de las destrezas necesarias para ocupar los
puestos, se requiere de prestar servicio personal al cliente siendo necesario el
orden y la iniciativa para el desempefio de las funciones. Aunado a lo anterior

se presenta como esencial el manejo de herramientas manuales.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto Descripcién
Area a la que pertenece Planta de produccion
Puesto al que reporta Jefe de produccién
Puesto que le reportan N/A
Edad 18 afios en adelante
Nivel académico e Educacion media
Experiencia laboral N/A
Idiomas N/A
Conocimientos requeridos en el puesto N/A
Habilidades técnicas e Fortalezay vigor.
e Servicio personal al cliente.
e Trabajo en equipo.
¢ Iniciativa.
e Orden.
e Herramientas manuales.

Funciones generales

Recolectar desechos como plastico,

aluminio, bronce y materiales reciclables.

e Clasificar los desechos tanto de plastico y
metal, para separar las chatarras por
grupos y clasificar el material reciclable.

e Manejo de maquinaria para comprimir el
fierro.

e Operar dispositivos montacargas

automaticos y semiautomaticos para

elevar los botes de basura y vaciar su

contenido en las aberturas del camién

destinadas a ello.

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 8. Descriptor de puesto auxiliares de empaque
Objetivo del puesto: ejercer las labores de empaque y organizacion de
materiales seleccionados dentro de la plata de produccion de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos por la compainiia.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto Descripcién
Area a la que pertenece Planta de produccion
Puesto al que reporta Jefe de produccién
Puesto que le reportan N/A
Edad 18 afios en adelante
Nivel académico e Educacion media
Experiencia laboral N/A
Idiomas N/A
Conocimientos requeridos en el puesto N/A
Habilidades técnicas e Fortalezay vigor.
e Trabajo en equipo.
e |Iniciativa.
¢ Orden.
e Herramientas manuales.

Funciones generales

Las funciones pueden incluir, sin limitarse a,
cargar, apartar, clasificar, etiquetar, recoger,
empacar, reabastecer, auditar, enviar, realizar
cajas, etc.

e Verificar los célculos con el conteo fisico de la
existencia.

e Examinar e inspeccionar los articulos en
existencia a fin de determinar la presencia de
desgaste o defectos.

e Colocacion de lo ya empacado en cajas o

tarimas para su traslado

Fuente: CODIGUA.
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Anexo 9.

Descripcion de puesto mecénico

Objetivo general: ejecutan tareas técnicas relacionadas con la fabricacion,

construccion, montaje, funcionamiento, mantenimiento y reparacion de

magquinas, equipos e instalaciones mecanicos.

Descripcion del perfil del puesto

Concepto

Descripcién

Area a la que pertenece

Mantenimiento

Puesto al que reporta

Jefe de mantenimiento

Puesto que le reportan

N/A

Edad 18 afios en adelante

Nivel académico

e Teécnico mecanico industrial
e Técnico mecanico eléctrico
e Técnico electricidad industrial

Experiencia laboral

2 afos

Idiomas

N/A

Conocimientos requeridos en el puesto

e Compromiso e implicacion con el
proyecto.

¢ Inquietud por la mejora continua.

e QOrganizacion y planificacion

Habilidades técnicas

e Técnicas en mecanica
e Conocimientos en electricidad
e Conocimientos en neumatica

Funciones generales

e Revisar diariamente la instalacion
asignada en su turno.

e Reparar las averias.

e Rellenar diariamente el parte de
‘incidencias® que se entrega al
Responsable del area de mantenimiento.

e Proponer mejoras en los métodos de
trabajo.

e Cumplir con las indicaciones del
Responsable del area.

e Mantener de forma adecuada los equipos
de trabajo.

e Asi como las funciones y tareas propias
de su categoria y puesto.

Fuente: CODIGUA.
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